ROMANIA

JUDETUL GORIJ

PRIMARIA COMUNEI ARCANI
PRIMAR

DISPOZITIA NR. 81

privind numirea doamnei ARSENIE IRINA-ELENA in functia publica specificd de conducere
de Secretar General al Comunei Arcani, Judetul Gorj si stabilirea drepturilor salariale
incepind cu data de 18.10.2021

Primarul Comunei Arcani, Judetul Gorj, Coiculescu Aristicd Daniel,

- Avand in vedere:

- raportul final al concursului de recrutare pentru ocuparea functiei publice de conducere de Secretar
general al Comunei Arcani , Judetul Gorj organizat in data de 07.10.2021 (proba scrisd), respectiv
12.10.2021 (proba interviu), inregistrat la nr. 3735 din 14.10.2021,

- referatul doamnei Ceuranu Cristina Simona,consilier superior in cadrul compartimentului juridic ,
inregistrat sub nr. 3763 din 14.10.2021, prin care se propune numirea doamnei Arsenie Irina — Elena
in functia publica specificd de conducere de Secretar general al Comunei Arcani , Judetul Gorj,

- prevederile art. 155 alin. (5), lit. e), art. 528, art. 529 din O.U.G. nr. 57/2019 privind Codul
administrativ, cu modificdrile si completarile ulterioare,

- prevederile art. 77 din H.G. nr. 611/2008 pentru aprobarea normelor privind organizarea si
dezvoltarea carierei functionarilor publici, cu modificarile si completirile ulterioare,

- prevederile Legii-cadru nr. 153/2017 privind salarizarea unitard a personalului platit din fonduri
publice, cu modificérile si completarile ulterioare,

- prevederile Hotarérii Consiliului local Arcani , Judetul Gorj nr. 5 din 31.01.2019 privind stabilirea
salariilor de bazd pentru functionarii publici si personalul contractual din cadrul aparatului de
specialitate al Primarului Comunei Arcani, Judetul Gorj, ,

in temeiul art. 196 alin. (1), lit. b), art. 240 din O.U.G. nr. 57/2019
privind Codul administrativ, cu modificarile si completarile ulterioare,

DISPUNE:

Art. 1. (1) Tncepénd cu data de 18.10.2021 doamna ARSENIE IRINA — ELENA , CNP
2820111180057, se numeste pe perioada nedeterminatd in functia publica specifica de conducere de
Secretar general al Comunei Arcani, Judetul Gorj.

(2) Durata programului de lucru este de 8 ore/zi, respectiv 40 de ore/sdptamana, raportul de
serviciu fiind cu norma intreaga.

Art. 2. Se stabilesc atributiile functiei publice specifice de conducere de Secretar general al
Primarului Comunei Arcani , Judetul Gorj, conform anexei care face parte integrantd din prezenta
dispozitie.

Art. 3. Incepand cu data de 18.10.2021 doamna Arsenie Irina — Elena va beneficia de un
salariu dc bazé lunar brut in cuantum dc 5893 lci.



Art. 4. Compartimentele de resort din cadrul aparatului de specialitate al Primarului
Comunei Arcani vor duce la indeplinire prevederile prezentei dispozitii.

Art. 5 Secretarul general al Comunei Arcani va comunica prezenta dispozitie Institutiei
Prefectului-Judetul Gorj, in vederea exercitarii controlului de legalitate, compartimentelor de resort
din aparatul de specialitate, in vederea ducerii la indeplinire, precum si doamnei Arsenie Irina-
Elena, in vederea luarii la cunostinta.

Art. 6 (1) Prezenta dispozitie este act administrativ individual si poate fi contestatd in
conditiile si termenele prevazute de Legea nr. 554/2004 privind contenciosul administrativ.

Emisa astazi ,15.10.2021

Primar,
Coiculescu Aristicid Daniel Contrasemneazi
T ; Secretar Gepleral
- {JM A p‘,,_ o P ve
VA ‘/ Ceuranu Cristina/Simona
o .I\
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ROMANIA

JUDETUL GORJ
PRIMARIA COMUNEI ARCANI COICULESCU 4

FISA POSTULUI

Informatii generale privind postul

1. Denumirea postuluii SECRETAR GENERAL AL COMUNEI ARCANI,
JUDETUL GORJ

2. Nivelul postului: Functie publica de conducere specifica

3. Scopul principal al postului: - asigura respectarea principiului legalitatii in
activitatea de emitere si adoptare a actelor administrative, stabilitatea
functionarii aparatului de specialitate al primarului, continuitatea
conducerii si realizarea legaturilor functionale intre compartimentele din

cadrul acestora.

| Conditii specifice pentru ocuparea postului!
| 1. Studii de specialitate: I

Studii universitare de licentd absolvite cu diploma de licenta sau echivalenta in stiinte
juridice , administrative sau stiinte politice ;

Sa fie absolventi cu diplom# a studiilor universitare de master in domeniul
administratiei publice ,management sau in specialitata studiilor necesare ocupirii functiei
publice sau cu o diploma echivalentd conform prevederilor art.153 alin.(2) din Legea
educatiei nationale nr.1/2011,cu completirile si modificirile ulterioare .

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

Limbi strdine?) (necesitate si nivel3 de cunoastere) — Limba englezi — .

Abilitati, calititi si aptitudini necesare: ---

Cerinte specifices: - Delegari, disponibilitate pentru lucru in program prelungit
in anumite conditii.

Competenta manageriala (cunostinte de management, calititi si aptitudini manageriale): --

Atributiile postuluis:

a) avizeazd proiectele de hotidrari si contrasemneazd pentru legalitate dispozitiile
primarului, hotirarile consiliului local,

b) participi la sedintele consiliului local;

! Se va completa cu informatiile corespunzatoare conditiilor prevazute de lege si stabilite la nivelul autoritatii sau institutiei
publice pentru ocuparea functiei publice corespunzatoare;

* daci este cazul,

* se vor stabili pentru fiecare dintre criteriile “citit”, “scris™ si “vorbit™ dupd cum urmeazi: ,,cunostinte de baza”, , nivel mediu”,
LHhivel avansat™;

! de exemplu: cilitorii frecvente, delegiri, detasari, disponibilitate pentru lucru in program prelungit in anumite conditii;

> Se stabilesc pe baza activitatilor care presupun exercitarea prerogativelor de putere publici, in concordanii cu specificul
functiei publice corespunzitoare postului



¢) asigurd gestionarea procedurilor administrative privind rela_’gia dintre consiliul local si
primar, precum si intre acestia si prefect;

d) coordoneazi organizarea arhivei si evidenta statistica a hotararilor consiliului local si a
dispozitiilor primarului;

e) asiguri transparenta si comunicarea citre autoritatile, institutiile publice si persoanele
| interesate a actelor previzute la lit. a);

| f) asigurd procedurile de convocare a consiliului local si efectuarea lucrdrilor de
secretariat, comunicarea ordinii de zi, intocmirea procesului-verbal al sedintelor
consiliului local si redactarea hotararilor consiliului local;

g) asigurd pregatirea lucrarilor supuse dezbaterii consiliului local si comisiilor de
specialitate ale acestuia;

h) poate atesta, prin derogare de la prevederile Ordonantei Guvernului nr. 26/2000 cu
privire la asociatii si fundatii, aprobati cu modificari si completdri prin Legea nr.
246/2005, cu modificarile si completirile ulterioare, actul constitutiv si statutul
asociatiilor de dezvoltare intercomunitard din care face parte unitatea administrativ-
teritoriald in cadrul cireia functioneazi;

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

‘ j) efectueaza apelul nominal si tine evidenta participarii la sedintele consiliului local a
; consilierilor locali;

k) numara voturile si consemneazi rezultatul votarii, pe care il prezinta presedintelui de
sedint3;

1) informeaza presedintele de sedintd cu privire la cvorumul si la majoritatea necesare
pentru adoptarea fiecarei hotérari a consiliului local;

m) asigura intocmirea dosarelor de sedintd, legarea, numerotarea paginilor, semnarea si
stampilarea acestora;

n) urmadreste ca la deliberarea i adoptarea unor hotarari ale consiliului local si nu ia parte
consilierii locali care se incadreaza in dispozitiile art. 228 alin. (2); informeazi
presedintele de sedintd cu privire la asemenea situatii si face cunoscute sanctiunile
previzute de lege in asemenea cazuri;

o) certifici conformitatea copiei cu actele originale din arhiva unititii administrativ-
teritoriale;

p) alte atributii prevazute de lege sau insircinéiri date prin acte administrative de consiliul
local sau primar, dupa caz.

Identificarea functiei publice corespunzatoare postului
1. Denumire: - SECRETAR GENERAL AL U.A.T. COMUNA ARCANI, JUDETUL
. GORJ




2. Clasa:

3. Gradul profesional®: ---

4. Vechimea in specialitate necesard) -minim 5 ani.

Sfera relationala a titularului postului

1. Sfera relationald interni:
a) Relatii ierarhice:
- subordonat fati de: Primarul comunei Arcani.
- superior pentru:

- Compartiment Administrativ,

- Compartiment Juridic,

- Compartiment Agricol,

- Compartiment Cultura,

- Compartiment Sanatate,

- Compartiment Asistenta Sociala ,

b) Relatii functionale: de colaborare cu salariatii din aparatul de specialitate
al primarului.

¢) Relatii de control: nu este cazul.

d) Relatii de reprezentare: - reprezinta primairia si consiliul local in relatiile cu
alte institutii, fiind imputernicit de primar sau consiliul local.

2. Sfera relationali externa:

a) cu autorititi si institutii publice: Institutia Prefectului-Judetul Gorj, Consiliul
Judetean Gorj, Comisia Judeteani Gorj pentru stabilirea dreptului de
proprietate privata asupra terenurilor, alte autorititi si institutii publice.

b) cu organizatii internationale: - de cate ori este nevoie.

c) cu persoane juridice private: - de cate ori este nevoie.

3. Limite de competentd”: in realizarea sarcinilor si atributiunilor ce revin postul
poate solicita sprijinul sefului ierarhic superior. |

Delegarea de atributii si competenta: -- |

intocmit des:
1. Numele si prenumele: COICULESCU ARISTICA DANIEL
‘ 2. Functia publica dr: cuudu{ ere: PMMARUL COMUNEI ARCANI
' 3. Semnaétura — ;,aé «;«_ﬁ_a —
4. Data intocmirii:

Luatla cunostinté de catre ocupantul postului
1. Numele si prenumele: AR??I IE IRINA - ELENA

2. Semnatura

3. Data
Contrasemneaza9:

1. Numele si prenumele: -----
2. Functia: -----

3. Semnatura ----

4. Data ----

“ se stabileste potrivit prevederilor legale;

7 Reprezinti libertatea decizionala de care beneficiazi titularul pentru indeplinirea atributiilor care i revin;

* Se intocmeste de conducatorul compartimentului in care ifi desfagoara activitatea titularul postului;

? Are calitatea de contrasemnatar persoana prevazuta la art 118 alin (2) din H G.611/2008, cu modificari si completari



