ROMANIA

JUDETUL BIHOR

COMUNA DOBRESTI

PRIMAR

Localitatea Dobresti, nr. 323/a, cod postal: 417240, judetul Bihor
CUI: 5628791

Tel. 0259/325 400; fax: 0359/ 198 870

E-mail: prim.dobresti@yahoo.com

Site-ul web: https://primdobresti.ro

DISPOZITIA nr. 56
Din 07 aprilie 2021

Privind numirea in functia publici de conducere,de secretar general al Comunei

Dobresti a doamnei Florina Gavril
Luénd in considerare raportul final al examenului nr.1239 desfasurat in data 30.03.2021, in urma

caruia doamna Florina Gavril a fost declaratd admisa.
Avand in vedere:

- H.C.L. nr24/21.12.2021 privind actualizarea organigramei, a statului de functii, a statului de
personal si a nr. de posturi a Comunei Dobresti;

- Art. 369,art.385,art.467,art.469,art.473,art.476 si art482 din OUG 57/2019 privind Codul
Administrativ;
- Art. 76, alin.(2) coroborat cu art. 77, din H.G. 611/2008 privind organizarea si dezvoltarea carierei
functionarilor publici, cu modificarile si completirile ulterioare;
_~ Legea 153/2017 privind salarizarea personalului platit din fonduri publice;
In baza prevederilor art.155 si art.196 alin(1) lit.,,b”,art.197 alin.(1), art.529 alin.(1) si alin.(2) din OUG
nr. 57/2019 privind Codul administrativ,

Primarul comunei Dobresti,
DISPUNE :

Art.1. Se numeste doamna Florina Gavril in functia publici de conducere de secretar general al Comunei
Dobresti, judetul Bihor, incepénd cu data de 08.04.2021,pe perioada nedeterminata.

Art.2. Se stabileste pentru secretarul general al comunei Dobresti coeficientul de salarizare de 3.55, un
salariu brut lunar de 7917 lei si indemnizatia de hrana 347 lei.

Art.3. Atributiile specifice sunt previzute in fisa postului, anexi a prezentei dispozitii, parte integranta din
ea.

Art.4. Doamna Florina Gavril 1{si va desfisura activitatea la sediul Primiriei Comunei Dobresti, jud.
Bihor, dar si unde va fi delegati si reprezinte interesele institutiei.

Art.5. Prezenta dispozitie poate fi contestatdi conform prevederilor Legii 544/2004 a contenciosului
administrativ, modificatd si completata ulterior.

Art.6. Prezenta va fi comunicati cu:
- persoana nominalizata la art. 1;
- Institutia Prefectului — Judetul Bihor;
- ANF.P,;
- Compartimentul Resurse umane si Biroul financiar contabil din aparatul de specialitate al primarului
- vafi facuta publica prin afigare, inclusiv pe pagina web: https://primdobresti.ro.

Primar,
Florin COPOS

Contrasemneaza,
secretar general al comuneli,

Gavril Iilg‘i/



ROMANIA

JUDETUL BIHOR

COMUNA DOBRESTI

RESURSE UMANE

Localitatea Dobresti, nr. 323/a, cod postal: 417240, judetul Bihor
CUI: 5628791

Tel. 0259/325 400; fax: 0359/ 198 870
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Nr.1368 din 07.04.2021

REFERAT

Privind numirea in functia publica de conducere,de secretar general al Comunei
Dobresti a doamnei Florina Gavril

Luénd in considerare raportul final al examenului nr.1239 desfasurat in data 30.03.2021, in urma
cdruia doamna Florina Gavril a fost declaratd admisa.
Avand in vedere:

= H.C.L. nr.24/21.12.2021 privind actualizarea organigramei, a statului de functii, a statului de
personal si a nr. de posturi a Comunei Dobresti;

- Art. 369,art.385,art.467,art.469,art.473 art.476,art.482 si art.529 din OUG 57/2019 privind Codul
Administrativ;

- Art. 76, alin.(2) coroborat cu art. 77, din H.G. 611/2008 privind organizarea si dezvoltarea carierei
functionarilor publici, cu modificérile §i completarile ulterioare;

- Legea 153/2017 privind salarizarea personalului platit din fonduri publice;
In baza prevederilor art.155 si art.196 alin(1) lit.,,b”,art.197 alin.(1), art.529 alin.(1) si alin.(2) din OUG
nr. 57/2019 privind Codul administrativ,

PROPUN

Emiterea unei dispozitii privind numirea doamnei Florina Gavril in functia publici de conducere de
secretar general al Comunei Dobresti, judetul Bihor, incepand cu data de 08.04.2021 ,pe perioada nedeterminata.
Se stabileste pentru secretarul general al comunei Dobresti, gradatia 2, coeficientul de salarizare de 3.55,un
salariu brut lunar de 7917 lei si indemnizatia de hrana 347 lei.

Compartiment Resurse Umane
Inspector asistent,
Copos Nadia Calina -
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Nr. /2051 07.04.2021 o
Informatii generale privind postul
1. Denumirea postului: secretar general U.A.T.
2. Nivelul postului: functie publicd de conducere
3. Scopul principal al postului: reprezintd “garantul” respectdrii legislatiei in vigoare la nivelul U.A.T.

Conditii specifice pentru ocuparea postului?

Studii de specialitate: superioare, juridice sau administrative

Perfectionari (specializari): in domeniul in care isi desfasoara activitatea

Cunostinte de operare/programare pe calculator (necesitate si nivel): nivel mediu

Limbi straine® (necesitate si nivel? de cunoastere): -

Abilitati, calitdti si aptitudini necesare: onestitate, profesionalism, eficientd, responsabilitate,

confidentialitate, politete, promptitudine, constiinciozitate, transparentd si o atitudine echilibratd.

6. Cerinte specifice™: studii superioare Juridice sau administrative, respectiv studii de masterat sau
postuniversitare in domeniul administratiei publice, management ori in specialitatea studiilor
necesare exercitdrii functiei publice.

7. Competenta manageriald: (cunostinte de management, calitati si aptitudini manageriale): -
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Atributiile postului®:

In conformitate cu prevederile art. 243 a O.U.G. nr. 57/2019, republicatd, secretarul general al unitatii
administrativ-teritoriale indeplineste, in conditiile legii, urmitoarele atributii:

1. Avizeazi, pentru legalitate, dispozitiile primarului i hotararile consiliului local;

2. Participa la sedintele consiliului local;

3. Asigura gestionarea procedurilor administrative privind relatia dintre consiliul local sl primar, precum
si intre acestia i prefect;
Organizeaza arhiva si evidenta statistica a hotararilor consiliului local si a dispozitiilor primarului;
Asigurd transparenta §i comunicarea citre autorititile, institutiile publice si persoanele interesate a
actelor prevazute la lit. a), in conditiile Legii nr. 544/2001 privind liberul acces la informatiile de
interes public, cu modificarile si completarile ulterioare;
6. Asigura procedurile de convocare a consiliului local, efectueazi lucririle de secretariat, comunica

ordinea de zi, intocmeste procesul-verbal al sedintelor consiliului local si redacteaza hotararile

consiliului local;

7. Pregateste lucririle supuse dezbaterii consiliului local, respectiv ale comisiilor de specialitate ale
acestuia;

8. Alte atributii prevazute de lege sau insircinari date de consiliul local sau de primar, dupa caz.

N g

ALTE ATRIBUTII:

9. Avizeaza proiectele de hotarari ale Consiliului Local, asumandu-si raspunderea pentru legalitatea
acestora, contrasemnand hotérarile pe care le consideri legale;

10. Tine evidenta participarii consilierilor locali la sedintele consiliului local;

11. Asigura comunicarea catre autorititile, institutiile si persoanele interesate a actelor emise de
Consiliului Local sau de Primar, in termenul legal;

12. Asigura aducerea la cunostinta publica a hotararilor si dispozitiilor cu caracter normativ;

13. Elibereaza extrase sau orice copii de pe orice act din arhiva Consiliului Local, in afara celor cu
caracter secret, stabilit potrivit legii;

14. Asigurd numararea voturilor si consemneazi rezultatul votirii pe care il prezintd presedintelui de
sedinta;

15. Informeaza presedintele de sedinta cu privire la cvorumul necesar adoptarii fiecarei hotarari;
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16.

17.

18.
19,

20.

21.
22.

23.

24.

25.

26.

27.

28.

29.

30.

31.

32.

33.

34.

35,

Asigura intocmirea procesului verbal al sedintei, pune la dispozitia consilierilor inaintea fiecarei
sedinte procesul-verbal al sedintei anterioare, solicitand acordul celor in drept;

Asigura intocmirea dosarelor de sedinta, legarea, numerotarea paginilor, semnarea si stampilarea
acestora;

Constituie, pastreaza si inventariaza dosarele sedintelor Consiliului Local;

Urmareste ca la deliberarea si la adoptarea hotararilor sa nu ia parte consilierii care se incadreaza in
incompatibilitati si face cunoscute sanctiunile stabilite in aceste cazuri;

Prezinta in fata Consiliului Local, punctul sau de vedere cu privire la legalitatea unor proiecte de
hotarare sau a altor masuri supuse dezbaterii Consiliului Local, pe care le considera ilegale;
Contrasemneaza, in conditiile legii, hotararile pe care le considera legale;

Poate propune Primarului, inscrierea unor probleme in proiectul ordinei de zi a sedintei ordinare a
Consiliului Local;

Primeste raportul compartimentelor de specialitate din cadrul aparatului propriu in vederea elaborarii
proiectelor de hotarare;

Asigura efectuarea lucrarilor tehnice privind organizarea si desfasurarea in cele mai bune conditii a
alegerilor si a recensamantului populatiei si a recensamantului agricol;

Asigura sprijn pentru desfasurarea referendumului local cu privire la unele probleme locale de interes
deosebit sau prevazute de lege;

Coordoneaza compartimentele de specialitate constituite la nivelul Primiriei comunei Dobresti,
respectiv persoanele cu atributii in diferite domenii, din cadrul aparatului de specialitate al
primarului comunei Dobresti;

In ceea ce priveste REGISTRUL AGRICOL:
Potrivit art. 9 alin. (2) din O.G. nr. 28/2008 si art. 8 alin. (2) din Ordinul nr. 1003/2015, coordoneaza,
verificd si raspunde de modul de completare si de tinere la zi a registrului agricol, iar potrivit alin. (3)

al aceluiasi art., orice modificare a datelor inscrise in registrul agricol se face numai cu acordul scris al
secretarului comunei;

Coordoneaza compartimentul agricol prin care urmireste completarea, aducerea la zi si inscrierea
corectd a datelor in Registrul agricol;

Complecteaza si elibereaza atestatele de producitor si carnetele de comercializare, cu respectarea
dispozitiilor legale in domeniu;

Coordoneaza si indruma activitatea comisiei locale de aplicare a legilor fondului funciar;

Tine evidenta atestatelor de producadtor §i a carnetelor de comercializare eliberate, prin
inregistrarea scripticd a acestora in registrele speciale, atit in format hartie, cat si electronic,
potrivit dispozitiilor legale;

Este persoana responsabild de aplicarea prevederilor O.U.G. nr. 203/2020, privind privind unele
masuri de reglementare a vanzarii terenurilor agricole situate in extravilan;

In ceea ce priveste TRANSPARENTA DECIZIONALA:

Respectarea procedurilor legale de elaborare a proiectelor de acte normative, previzute de Legea nr.
52/2003 privind transparenta decizionald in administratia publici;

Conform Ordinului Prefectului nr. 793/2020 face parte din Comisia locald pentru aplicarea legilor
fondului funciar — membru, participand la sedintele comisiei si sprijinind activitatea acesteia;

Este secretarul comisiei speciale pentru intocmirea inventarului bunurilor care alcituiesc

domeniul public si privat al comunei Dobresti, judetul Bihor — conform Dispozitiei nr.
51/02.05.2018, emisd de primarul comunei Dobresti:

in domeniul ACHIZITIIIOR PUBLICE:

36.

37.

38.

Raspunde de organizarea licitatiilor si a ofertelor conform prevederilor legale, impreuna cu specialistii
din aparatul de specialitate al unitatii administrativ-teritoriale, a procedurilor privind achizitiile
publice, intocmeste toatd documentatia privind dosarul achizitiei publice, potrivit legislatiei in
vigoare;

in ceea ce priveste CONSULTANTA JURIDICA:

Acorda consultantd juridica si asistentd generald personalului din cadrul aparatului de specialitate al
primarului comunei Dobresti, precum si persoanelor interesate;

Initiaza actiuni de popularizare a legilor, decretelor, hotérarilor Guvernului si a altor acte normative,
precum si a dispozitiilor primarului sau a hotérarilor Consiliului local;
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39. Urmareste aparitia actelor normative si informeaza conducerea Primiriei asupra atributiilor ce decurg
din acestea;

40. Asigurd asistarea juridica si participarea la negocierea si redactarea actelor, avizelor juridice,
conventii, acorduri, acte administrative etc.;

INSTANTA

41. Reprezintd in faa instanielor judecatoresti competente interesele administratiei publice locale
(Judecétorii, Tribunale, Curti de apel, Curtea Suprema de Justitic) si apird interesele comunei la
instantele de judecata privind litigiile dintre institutie si terti;

42. Intocmeste si depune: actiuni, intdmpinari si recursuri privind interesele administratiei publice locale
ale comunei Dobresti;

43. Promoveaza orice alte actiuni in justitie cu aprobarea conducitorului institutiei;

44. Exercita caile ordinare si extraordinare de atac impotriva hotirarilor nefavorabile;

45. Asigura evidenta cauzelor aflate pe rolul instantelor de judecatd in care autoritatea locali este parte si
registrul cauzelor, completeaza condica de termene a acestora pentru litigiile in care Primiria,
Consiliul local sau Comisia locala pentru stabilirea dreptului de proprictate privati este parte in
proces;

46. Intocmeste raspunsuri adreselor judecatoresti referitoare la aplicarea Legii fondului funciar in vederea
solutionarii unor litigii;

CONTRACTE

47. Sprijind, indrumd, consiliaza cetdtenii care incheie contracte de arenda, le inregistreaza si le vizeaza,
tinand evidenta contractelor de arenda inregistrate la nivelul unitatii;

Atributii privind informatiile de interes public, potrivit Legii nr. 544/2001:

48. Urmareste asigurarea informdrii cetatenilor cu privire la modul de lucru, atributiile si competentele
Primariei §i Consiliului Local: actele necesare care trebuie depuse pentru solutionarea cererilor
cetdtenilor a sesizérilor, reclamatiilor §i petitiilor precum si termenii de solutionare a acestora,
urmareste rezolvarea reclamatiilor, sesizarilor, cererilor adresate serviciului sau repartizate, asigurand
aplicarea corecta a dispozitiilor legale;

Este persoana responsabili cu primirea si solutionarea petitiilor la nivelul Primiriei Dobresti:

49. Solutioneazi in termenele prevazute de lege petitiile repartizate de conducerea primdriei, comunicand

raspunsurile compartimentului de informare si relatiile publice din cadrul Compartimentului financiar
contabil;

REGISTRATURA - CIRCUITUL ACTELOR iN INSTITUTIE:

50. Este una dintre persoanele indreptitite si acceseze e-mailurile oficiale ale Primariei comunei Dobresti,
sa le inregistreze, sd le depuna in mapa de corespondenti, si o repartizeze conform rezolutiei puse de
primar, sa o repartizeze spre rezolvare si si urmareasci formularea raspunsurilor in termen;

ALTE ATRIBUTII:

51. Indruma si coordoneaza activitatea de aplicare si evidenta sigiliilor si a stampilelor;

52. Contribuie la respectarea disciplinei, la existenta unui climat de munca corespunzator, la pastrarea
secretului de serviciu si a secretului profesional;

53. Réspunde si transmite in termen corespondenta din domeniul siu de activitate;

54. Respectd normele si indatoririle prevazute in 0.U.G. nr. 57/2019 privind Codul Administrativ

55. Respecta prevederile Codului de conduita a functionarilor publici , conform Legii nr. 7/2004;

56. Face parte din Comisia locala pentru aplicarea legilor fondului funciar — secretar, participand la
sedintele comisiei si sprijinind activitatea acesteia;

57. Respectd programul de lucru conform regulamentului intern al comunei Dobresti;

58. Neindeplinirea intocmai si la timp a sarcinilor previzute in prezenta fisa a postului atrage dupi sine, in

functie de gravitate sau consecinte, rispunderea disciplinara, contraventionald, civildi/materiald sau
penald, dupa caz.

Observatii! in situatii de concediu de odihni, concediu de boala sau alte situatii de fortd majora care nu

permit ocupantului postului sd isi duca la bun sfarsit atributiile ce ii revin, acesta este inlocuit de un coleg
stabilit de citre Primarul Comunei Dobresti.




Identificarea functiei publice corespunzitoare postului

Denumire: secretar general al U.A.T.

Clasa: nu e cazul

Gradul profesional™: nu e cazul

Vechimea in specialitatea necesard: 5 ani in specialitatea studiilor necesare exercitdrii functiei
publice

g o=

Sfera relationala a titularului postului

1. Sfera relationala interna:
a) Relatii ierarhice:
- subordonat fata de: primar.
- superior pentru: compartimentul resurse umane, compartimentul achizitii publice, compartimentul
asistenta sociala.
b) Relatii functionale: cu toate compartimentele din cadrul primariei comunei Dobresti: social, agricol, ,
financiar — contabil, administrativ, stare civila s.a.
¢) Relatii de control: verifica modul de completare si de tinere la zi a registrului agricol, conform
prevederilor legale in domeniu, verifica activitatea in domeniul social si in alte domenii la nivel de unitate.
d) Relatii de reprezentare: Reprezinta U.A.T. Comuna Dobresti in relatia cu alte autoritati si institutii
publice, persoane fizice si juridice.

2. Sfera relationala externa:
a) cu autoritati si institutii publice: Institutia — Prefectului, judetul Bihor; Consiliul Judetean — Bihor,
O.C.P.1. Bihor, si alte autoritati si institutii publice.
b) cu organizatii internationale: cand este cazul.
¢) cu persoane juridice private: din localitate, judet, tara, in scopul sprijinirii activitatii Primariei comunei
Dobresti.

3. Limite de competenta®: capacitatea de a lua hotdrari rapid, cu simt de rdspundere, conform competentei
legale.

4. Delegarea de atributii si competentd: in situatia in care lipseste din unitate (in cazul concediilor de
odihna, concediilor fara plata, concediilor medicale sau in cazul absentarii din unitate, atributiile de serviciu
vor fi indeplinite de catre un functionar public, desemnat de primarul comunei Dobresti.

Intocmit de”:

1. Numele si prenumele COPOS FLORIN
2. Functia publica de conducerep PRIMAR
3.Semndtura . .......... \ “

4. Data intocmirii: 07.04.2021

Luat la cunostinta de catre ocupantul postului
1. Numele si prenumele: GAVRIL FLORINA
2. Functia: SECRETAR GE L
3. Semnitura %—Qg&c@'—‘
4. Data: 07.04.2
Contrasemneaza'’:
1. Numele si prenumele: .................o
2. Functia: ..................

3.Semnatura . ..........
4. Data 07.04.2021

" Se va completa cu numele i functia conducatorului autoritétii sau institutiei publice. Se va semna de catre conducitorul autoritatii sau institutiei
publice i se va stampila in mod obligatoriu.
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? Se va completa cu informatiile corespunzatoare conditiilor prevazute de lege si stabilite la nivelul autoritatii sau institutiei publice pentru ocuparea
functiei publice corespunzatoare.

¥ Daca este cazul.

* Se vor stabili pentru fiecare dintre criteriile "citit", "scris" si "vorbit", dupa cum urmeaza: "cunostinte de bazd", "nivel mediu", "nivel avansat".
% De exemplu: calitorii frecvente, delegari, detasari, disponibilitate pentru lucru in program prelungit in anumite condifii.

® Se stabilesc pe baza activitatilor care presupun exercitarea prerogativelor de putere publica, in concordanta cu specificul functiei publice
corespunzatoare postului.

7 Se stabileste potrivit prevederilor legale.

¥ Reprezinti libertatea decizionala de care beneficiaza titularul pentru indeplinirea atributiilor care ii revin.

% Se intocmeste de conducitorul compartimentului in care isi desfdsoari activitatea titularul postului.

' Are calitatea de contrasemnatar persoana prevazutd la art. 118 alin. (2) din hotarare.

Art. 118. - (1) Raportul de evaluare se inainteaza contrasemnatarului. in situatia in care calitatea de evaluator o are conducatorul autoritatii sau
institutiei publice, raportul de evaluare nu se contrasemneaza.

(2) In sensul prezentei hotarari, are calitatea de contrasemnatar functionarul public ierarhic superior evaluatorului, potrivit structurii organizatorice a
autoritatii sau institutiei publice. in mod exceptional, in cazul in care, potrivit structurii organizatorice a autoritatii ori institutiei publice, nu exista un
functionar public ierarhic superior evaluatorului, va fi desemnat contrasemnatar functionarul public care detine cea mai inalta functie publica din

autoritatea sau institugia publica respectiva, iar atunci cand nu este posibil, contrasemnatar va fi adjunctul conducatorului autoritatii sau institutiei
publice sau un demnitar din subordinea acestuia.

Am primit un exemplar, azi

data de: 0’7 Oy Zo?/




