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DISPOZITIA NR. 11
DIN 12 MARTIE 2021

Privind numirea domnului Buzas Sabin in functia publicd specifica de conducere de secretar general al
comunei Foeni, judetul Timis

Primarul comunei Foeni

Avand in vedere:

- rezultatul final al concursului de recrutare organizat de Primaria comunei Foeni, judetul Timis. din
data de 08.13.2021, pentru ocuparea functiei publice de conducere de secretar general al comunei Foeni.
afisat la sediul Primariei comunei Foeni si pe site-ul institutiei, prin care domnul Buzas Sabin a fost declarat
admis ;

- prevederile art. 473 si art. 529 din O.U.G. nr. 57/2019 privind Codul Administrativ, cu modificarile
si completarile ulterioare;

- HCL nr. 26/08.09.2017 privind stabilirea salariului de baza pentru personalul platit din fondurile
publice din cadrul aparatului de specialitate al primarului comunei Foeni, judetul Timis:

- HCL nr. 26/08.09.2017 privind stabilirea salariului de baza pentru personalul platit din fondurile
publice din cadrul aparatului de specialitate al primarului comunei Foeni, judetul Timis conform HG
846/2017;

in baza Legii-cadru nr. 153/2017 privind salarizarea personalului platit din fonduri publice;

in conformitate cu prevederile H.G. nr. 937/2018 pentru stabilirea salariului de baza minim brut pe
tara garantat in plata;

In baza prevederilor art. 155 alin. (1) lit. ) si a art. 196 alin. (1) lit. b) din O.U.G. nr. 57/2019 privind
Codul Administrativ, cu modificérile si completérile ulterioare:;

DISPUN:

Art.l. (1)incepand cu data de 15.03.2021, domnul Buzas Sabin se numeste pe perioada
nedeterminatd, cu normad intreagd, in functia publicd specifica de conducere de secretar general al comunei
Foeni, gradatia 5, coeficient 3,

(2) Vechimea la data de 08.03.2021 este de 29 ani, 7 luni si 5 zile.

(3) Domnul Buzas Sabin isi va desfasura activitatea la sediul Primariei comunei Foeni. nr.
381, judetul Timis.

(3) Durata timpului de munca este de 8 ore/zi. respectiv de 40 ore/saptamana.
Art. 2. Se stabileste fisa postului conform anexei, parte integranta a prezentei dispozitii..
Art. 3. Prezenta dispozitie se comunica:
- Domnului Buzas Sabin;
- Agentiei Nationale a Functionarilor Publici;
- Contabilitatii Primariei comunei Foeni;
- Institutiei Prefectului - Judetul Timisg;
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ANEXA LA DISPOZITIA NR. 11 /12.03.2021

FISA POSTULUI
INFORMATII GENERALE PRIVIND POSTUL
1. Denumirea postului: secretar general al comunei Foeni
2. Nivelul postului: FUNCTIONAR PUBLIC DE CONDUCERE
-Functia publicad de conducere: secretar general al comunei
3. Scopul principal al postului:

-asigurarea coordonarii unor compartimente si activitdti din aparatul propriu de specialitate si
efectudrii lucrarilor de secretariat, pregatirea sedintelor consiliului local. avizarea proiectelor de
hotarari si dispozitiilor , comunicarea si aducerea acestora la cunostinta publica;

CERINTE SPECIFICE
Abilitati, calitati si aptitudini necesare:
- initiativa si creativitate;
- aptitudini de a desfatura activitati complexe:
- gradul ridicat de autonomie in actiune:
- capacitate mare de atentie;
- capacitate ridicata de analiza si sinteza;
- capacitate de lucru in echipa si individual:
- corectitudine;
- abilitati de comunicare scrisa si verbala;
- grad ridicat de adaptabilitate;

- preocupare pentru perfectionare profesionala individuala.

ATRIBUTIILE POSTULUI

- avizeaza proiectele de hotarari si contrasemneazd pentru legalitate dispozitiile primarului, hotararile
consiliului local;

- participa la sedintele consiliului local;

- asigurd gestionarea procedurilor administrative privind relatia dintre consiliul local si primar, precum si
intre acestia si prefect;

- coordoneaza organizarea arhivei si evidenta statisticd a hotararilor consiliului local si a dispozitiilor
primarului;



ed

- asigurd transparenta si comunicarea cdtre autoritatile, institutiile publice si persoanele interesate a actelor
prevazute la lit. a);

- asigurd procedurile de convocare a consiliului local si efectuarea lucrarilor de secretariat. comunicarea

ordinii de zi, intocmirea procesului-verbal al sedintelor consiliului local si redactarea hotararilor consiliului
local;

- asigurd pregitirea lucrarilor supuse dezbaterii consiliului local si comisiilor de specialitate ale acestuia:

- poate atesta, prin derogare de la prevederile Ordonantei Guvernului nr. 26/2000 cu privire la asociatii si
fundatii, aprobata cu modificari si completari prin Legea nr. 246/2005. cu modificarile si completarile
ulterioare, actul constitutiv si statutul asociatiilor de dezvoltare intercomunitari din care face parte unitatea
administrativ-teritoriald in cadrul careia functioneaza;

- poate propune primarului inscrierea unor probleme in proiectul ordinii de zi a sedintelor ordinare ale
consiliului local;

- efectueaza apelul nominal si tine evidenta participarii la sedintele consiliului local a consilierilor locali:

- numdra voturile si consemneaza rezultatul votarii, pe care il prezintd presedintelui de sedinta. sau, dupa
caz, inlocuitorului de drept al acestuia;

- informeaza presedintele de sedintd sau, dupa caz, inlocuitorul de drept al acestuia, cu privire la cvorumul si
la majoritatea necesare pentru adoptarea fiecarei hotaréri a consiliului local:

- asigurd intocmirea dosarelor de sedinta, legarea, numerotarea paginilor, semnarea si stampilarea acestora:

- urmareste ca la deliberarea si adoptarea unor hotarari ale consiliului local si nu ia parte consilierii locali
care se incadreaza in dispozitiile art. 228 alin. (2); informeazd presedintele de sedinta, sau, dupa caz.
inlocuitorul de drept al acestuia cu privire la asemenea situatii si face cunoscute sanctiunile previzute de lege
in asemenea cazuri;

- certifica conformitatea copiei cu actele originale din arhiva unitatii administrativ-teritoriale:

- prin derogare de la prevederile art. 21 alin. (2) din Legea nr. 273/2006 privind finantele publice locale, cu
modificdrile §i completarile ulterioare, in situatiile prevazute la art. 147 alin. (1) si (2) sau, dupi caz. la art.
186 alin. (1) si (2), secretarul general al unitétii/subdiviziunii administrativ-teritoriale indeplineste functia de
ordonator principal de credite pentru activitatile curente.

- legalizarea semnaturilor de pe inscrisurile prezentate de parti, in vederea acordarii de ctre autoritatile
administratiei publice locale de la nivelul comunelor si oraselor a beneficiilor de asistentd sociald si/sau
serviciilor sociale;

- legalizarea copiilor de pe inscrisurile prezentate de parti, cu exceptia inscrisurilor sub semnatura privata.
- indeplineste atributii de ofiter de stare civili;

- responsabil pentru inregistrarea i actualizarea datelor de identificare ale cetitenilor roméni cu drept de vot
inscrisi in Registrul electoral pe baza documentelor oficiale prezentate de persoana interesatd sau comunicate
de autoritati.

- alte atributii prevazute de lege sau insarcinari date prin acte administrative de consiliul local, de primar,
dupd caz.
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