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ATRIBUTIILE PREVAZUTE IN FISA POSTULUI
rivind organizarea concursului de recrutare pentru ocuparea functiei publice de
conducere vacanti de Secretar General al Comunei Manesti, jud. Prahova

Secretarul general al unititii administrativ-teritoriale indeplineste, in conditiile legii, urmdtoarele
atributii:

a)avizeazi, pentru legalitate, dispozitiile primarului si hotérarile consiliului local,

b)participa la sedintele consiliului local,

c)asigura gestionarea procedurilor administrative privind relatia dintre consiliul local si primar;
d)organizeaza arhiva si evidenta statistica a hotérarilor consiliului local si a dispozitiilor primarului;
e)asiguri transparenta si comunicarea catre autoritatile, institutiile publice si persoanele

interesate a actelor previzute la lit. a), in conditiile Legii nr. 544/2004 privind liberul acces la
informatiile de interes public, cu modificarile si completérile ulterioare;

fasigurd procedurile de convocare a consiliului local si efectuarea lucrarilor de secretariat,
comunica ordinea de zi, intocmeste procesul-verbal al sedlntelor consiliului local , redacteaza
hotararile consiliului local;

g)participi la intocmirea materialelor necesare desfasurarii sedintelor ordinare i extraordinare ale
Consiliului Local;

h)alte atributii prevazute de lege sau insércinari date de consiliul local, de primar ,dupa caz.
i)intocmeste lucrari privind diferitele modificari si completari privind listele electorale.

j)transmiterea hotirararilor adoptate de Consiliul local Manesti Institutiei Prefectului Prahova
impreund cu toate documentele atasate acestora;

k)redacteazi actele necesare convocdrii Consiliului local, pentru sedintele ordinare si extraordinare

)aduce la cunostintd publicd hotarérile si dispozitiile cu caracter normativ si le comunicad
persoanelor interesate pe cele individuale;

m)intocmeste rapoarte de specialitate la proiectele de hotarari privind administratia publicd,
n)comfirmi autenticitatea copiilor cu actele originale ce se elibereaza din arhiva institutiei.

0)asigurid convocarea telefonicd a consilierilor locali si invitatilor cu diferite ocazii si ori de cate ori
conducerea primariei solicitd aceasta;

p)urmireste modificarile si completarile actelor normative si le face cunoscut compartimentelor de
specialitate ale primarului.

r)Actualizeazd site-ul Primériei Manesti cu informatiile de interes public.

Secretarul general al unitatii administrativ-teritoriale nu va contrasemna hotérarile consiliului local
in cazul in care consider ca acestea sunt ilegale. n acest caz, va depune in scris si va expune



consiliului local opinia sa motivatd, care va fi consemnatd in procesul-verbal al sedintei.
Secretarul unititii administrativ-teritoriale va comunica hotarérile consiliului local primarului si
prefectului de indatd, dar nu mai térziu de 10 zile de la data adoptarii iar dispozitiile in 5 zile
lucratoare de la data semndrii de citre Primar. Comunicarea, insotitd de eventualele obiectii cu
privire la legalitate, se face in scris de catre secretar si va fi inregistrata intr-un registru special -
semneaza actele emise de personalul compartimentelor subordonate .

-gestioneazi registrul de evidentd a hotidrarilor adoptate de Consiliul Local
-gestioneazi registrul de evidentd a dispozitiilor emise de Primarul Comunei
-gestioneaza registrul unic de control

-gestioneazd Registrele de inregistrare a declaratiilor de interese si de avere ale alesilor locali si
desemneazi persoana care rispunde de depunerea in termen a acestora.

-intocmeste procesele-verbale ale sedintelor Consiliului Local

-tehnoredacteaza expunerile de motive si proiectele de hotdrare initiate de Primar. -tehnoredacteaza
hotirdrile  adoptate de  Conmsiliul Local, le inregistreazd in registrul  de
evidenta a acestor acte administrative si le comunicd persoanelor, compartimentelor si institutiilor
interesate;

-pastreazi stampilele si sigiliul Primdriei si al Consiliului Local

indrumd publicul care se prezintd la primirie pentru rezolvarea unor probleme, catre
compartimentele unde vor sa se adreseze;

-asigura si executd lucririle de multiplicare a documentelor din compartimentul sau.

-se ocupd de actiunile de protocol la nivelul primariei;

~oferd relatii cetitenilor care vin la primarie cat si celor care le solicita telefonic si i1
indruma la compartimentele respective;

-se ocupi de inscrierea cetatenilor pentru audiente, in registrul special.

-realizeazi si comunici institutiilor in drept, procedura de afisare a documentelor (citatii,
publicatii de vanzare)ce impun a fi afisate la sediul primariei.

-inregistreazi si comunica raspuns la petitii adresate autoritatii administratiei publice locale
-efectueaza cercetiri locale pentru documentare conform celor sesizate.

-asigura furnizarea de informatii cu privire la organizarea, functionarea si actiunile destinat acestui
scop



