Romania
Judetul Constanta
Primarul comunei Ion Corvin

DISPOZITIA nr. 2
din 04.01. 2022
privind numirea domnului lacoboaia Cristian, in functia publica de conducere de
secretar
general al Unitatii Administrativ -Teritoriale Comuna Ion Corvin, judetul Constanta

Tudorita FLOROS — Primarul comunei Ion Corvin, judetul Constanta, validat prin Inchierea
nr. 829 / 14.10.2020 a Judecitoriei Medgidia

Avand in vedere temeiurile juridice previdzute de dispozitiile:
a) art. 120 si art. 121 alin. (1) si alin. (2) din Constitutia Romaniei, republicaté;
b) art. 3, art. 4 si art. 6 paragraful 1 din Carta europeana a autonomiei locale, adoptati la Strasbourg
la 15 octombrie 1985, ratificatd prin Legea nr. 199/1997;
c) prevederile art.77 alin. (2) din Hotérarea Guvernului nr. 611/2008 pentru organizarea si dezvoltarea
carierei functionarilor publici, cu modificarile i completarile ulterioare;
d) art. 10 alin. (4) si art. 11 alin. (1)-(4) din Legea nr. 153/2017- legea cadru privind salarizarea
personalului platit din fonduri publice, cu modificarile si completarile ulterioare;
e) art. 11 alin. (4) si Anexa IX lit. (C) pct. 28 din Legea nr. 153/28.06.2017 privind salarizarea
personalului platit din fonduri publice;
f) art. 464, art. 466 alin. (2) lit. a), art. 473, art. 529 din Ordonanta de Urgenta nr. 57/2019 privind
Codul administrativ;
g) Hotdrarea Consiliului Local Ion Corvin nr. 86/18.12.2019 privind stabilirea salariilor de baza
pentru functiile publice si contractuale din cadrul aparatului de specialitate al Primarului comunei Ion
Corvin;
h) Hotéararea Guvernului Romaniei nr. 1071/2021 pentru stabilirea salariului de bazd minim brut pe
tard garantat in platé;
1) Ordonanta de Urgenta nr. 130/17.12.2021 privind unele masuri fiscal-bugetare, prorogarea unor
termene, precum si pentru modificarea si completarea unor acte normative,

Avand in vedere:
- Referatul Compartimentului Resurse Umane al aparatului de specialitate al primarului comunei Ion
Corvin, inregistrat sub numarul 22/04.01.2022.
- Raportul Final al Concursului de recrutare organizat in data de 29.12.2021 pentru ocuparea pe
perioadd nedeterminaté, cu norma intreaga a functiei publice vacante de conducere de secretar general
al comu‘nei Ion Corvin, inregistrat la Primaria Ion Corvin cu nr. 6369/30.12.2021.

In temeiul prevederilor art. 155 alin. (5) lit. a) si ale art. 196 alin. (1) lit. b) din O.U.G. nr.
57/2019 privind Codul administrativ,

PRIMARUL COMUNEI ION CORVIN emite urmitoarea dispozitie:
Art. 1. - Ecepﬁnd cu data de 05.01.2022, domnul IACOBOAIA CRISTIAN, CNP

se numeste in functia publica specifica de conducere de secretar general al Unitatii
Administrativ Teritoriale — Comuna Ion Corvin, jud. Constanta, nivel studii superioare, coeficient



2,95, gradatia de vechime 5, pe perioadd nedeterminatd, durata programului de lucru de 8 ore pe zi,
raport de serviciu cu norma intreaga.

Art. 2. - Salariul de baza se stabileste in cuantum de‘-ei.

Art. 3. - Atributiile de serviciu sunt cuprinse in fisa postului, anexa nr.1, care face parte
integrantd din prezenta dispozitie.

Art. 4. — Incepand cu data de 05.01.2022, postul de inspector din cadrul Compartimentului
Resurse Umane devine vacant, atributiile acestuia sunt delegate domnului Iacoboaia Cristian, secretar
general, pand la ocuparea postului.

Art. 5. - Secretarul general al comunei Ion Corvin va comunica prezenta dispozitie: Institutiei
Prefectului-Judetul Constanta, Agentiei Nationale a Functionarilor Publici, domnului Iacoboaia
Cristian si Compartimentului Buget-Finante, Inpozite si Taxe Locale al comunei Ion Corvin.

Contrasemneaza:

PRIMARUL COMUNELIOM SECRETARUL RAL AL COMUNEI,

oM
S,

Tudorita [FIX)R QS5

Cristian IACOBOAIA



ROMANIA Aprob,
PRIMARIA COMUNEI ION CORVIN PRIMAR
Secretar General Tudorita FLORO

Titularul Postului: IACOBOAIA CRISTIAN (stampila si sempfa

FISA POSTULUI
Nr.: 1 Data: 04.01.2022

: o
¢ f UMUSA b

AR

Informatii generale si conditii specifice privind ocuparea postul:

1. Denumirea postului: SECRETAR GENERAL
2. Nivelul postului: FUNCTIE PUBLICA DE CONDUCERE
3. Scopul  Asigurarea unei bune functioniri a unititii prin coordonarea
principal compartimentelor s§i activitifilor cu caracter juridic, de stare civila,
al autoritate tutelara si asistenfd sociald, avizarea proiectelor de hotiriri si
postului: legalitatea acestora, precum si legalitatea Dispozitiillor Primarului,
rezolvarea corespondentei in termenul legal, pregitirea lucririlor supuse
dezbaterii Consiliului Local.

4. Studii de Studii superioare, de lunga duratd, in specializarea administratie
specialitate: publici sau drept, absolvite cu diploma de licenta sau echivalenta.

5. Perfectionari
(specializari):

6. Cunostinte de operare/
programe de calculator (necesitate si nivel):
7. Abilitati, calitifi Capacitatea de organizare si conducere, mediere §i negociere,

si aptitudini obiectivitate in apreciere, usurinti in exprimarea in scris si verbal,
necesare: responsabilitate.

8. Limbi straine (necesitate si nivel, grad de cunoastere): Nu este cazul.

9. Cerinte specifice (caldtorii frecvente, Institutia Prefectului, Consiliul Judetean,
delegari, detagari etc.): alte institutii si autoritati locale.

10. Competentd manageriala (cunostinte de Aptitudini organizatorice, aptitudini de
management, calitafi si aptitudini control si  coordonare, comunicare,
manageriale): consiliere.

Atributiile si raspunderile ce revin angajatului:

1. avizeaza, pentru legalitate, dispozitiile primarului si hotararile consiliului local;

2. participa la sedintele consiliului local;

3. asigura gestionarea procedurilor administrative privind relatia dintre consiliul local si
primar, precum si intre acestia si prefect;

4. organizeaza arhiva i evidenta hotérarilor consiliului local si a dispozitiilor primarului;
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5. asigura procedurile de convocare a consiliului local si efectuarea lucririlor de secretariat,
comunicd ordinea de zi, intocmeste procesul-verbal al sedintelor consiliului local, redacteaza
hotararile consiliului local;

6. pregateste lucrarile supuse dezbaterii consiliului local si comisiilor de specialitate ale
acestuia;

7. asigurd transparenta §i comunicarea catre autoritdtile, institufiile publice si persoanele
interesate a actelor emise de primar si adoptate de consiliul local, in conditiile Legii nr. 544/2001
privind liberul acces la informatiile de interes public, cu modificérile si completarile ulterioare;

8. asigurd transparenfa §i comunicarea citre autoritafile, institutiile publice si persoanele
interesate informatiile de interes public in baza activitatii compartimentelor de lucru din cadrul
aparatului de specialitate al primarului comunei Ion Corvin si ale serviciilor publice din
subordinea consiliului local, in conditiile Legii nr. 544/2001 privind liberul acces la informatiile
de interes public, cu modificarile §i completarile ulterioare;

9. verificd dosarele de achizifii publice, concesiuni, inchirieri si avizeazi de legalitate
contractele incheiate in acest sens;

10. tine evidenta documentelor constituite de comisia de delimitare a limitelor de hotar ale
comunei Ion Corvin;

11. raspunde de evidenta documentelor cu privire la organizarea si desfisurarea adundrilor
publice;

12. tine eviden{a documentelor constituite in relatia cu institufia Avocatul Poporului;

13. raspunde de evidenta documentelor cu privire la activitatea comisiei pentru constatarea
pagubelor produse de calamitatile naturale in agricultura;

14. intocmeste §i semneazd documentele specifice activitdtii ce se desfasoara prin
compartimentul urbanism si amenajarea teritoriului (adrese, situatii, rapoarte etc.);

15. intocmegte i semneaza avizele ce stau la baza eliberarii certificatelor de urbanism si a
autorizatiilor de demolare/construire; Tnainteaza aceste avize cétre consiliul judetean in vederea
eliberdrii certificatelor de urbanism si a autorizatiilor de demolare/construire;

16. tine evidenta documentelor constituite in relatia cu asociatiile de dezvoltare intercomunitara
la care comuna Ion Corvin este parte;

17. tine evidenta documentelor constituite in relatia cu Asociatia Comunelor din Romaénia;

18. tine evidenta documentele constituite pe linie de protectia mediului si ale documentelor
consituite cu acest scop in relatia cu agentia judeteana de mediu i garda de mediu;

19. tine evidenta documentelor cu privire la activitatea sanitara, sanitar-veterinara in relatiile cu
directia judeteana de sanatate publica si directia judeteana sanitar-veterinara;

20. tine evidenta documentelor cu privire la activitatea protectiei consumatorilor si a relatiei cu
oficiul judetean;

21. tine evidenta documentelor constituite cu privire la alegerile parlamentare si
europarlamentare, alegerea presedintelui Romaniei, alegerile locale, referendumului national si
local;

22. tine evidenta listelor electorale permanente i a copiilor de pe listele electorale permanente;

23. tine evidenta lucrarilor comisiilor pentru recensamantul populatiei si al locuintelor;

24. tine evidenta lucrérilor comisiilor pentru recensdmantul general agricol;
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25, tine evidenta lucrarilor privind activitatea comitetului local pentru situatii de urgenta si ale
serviciului voluntar pentru situafii de urgentd, asigurd comunicarea corespondentei cu
inspectoratul judetean pentru situatii de urgenta;

26. indeplineste atributiile de ofiter de stare civila delegat si executd activitatea specificd de
stare civila prevazutd de Legea nr. 119/1996, cu modificérile si completarile ulterioare, a
normelor de aplicare, precum si a instructiunilor cu caracter normativ pe linie de stare civila,

27. oficiaza incheierea casatoriilor in lipsa primarului sau a viceprimarului;

28. tine evidenta documentelor clasificate constituite in cadrul primariei;

29. reprezintd, ca imputernicit al primarului, autoritatea tutelard de la nivelul comunei Ion
Corvin;

30. participa la toate actiunile ce se desfasoara pe linie de fond funciar §i pentru aplicarea Legii
nr. 10/2001, asigurénd secretariatul si evidenta lucrérilor comisiilor respective;

31. raspunde de intocmirea organigramei si statului de functii al aparatului propriu al primarului
comunei lon Corvin;

32. raspunde de intocmirea organigramei si statului de functii ale serviciilor publice aflate in
subordinea consiliului local;

33. elaboreaza impreund cu responsabilii de compartimente si servicii publice, regulamentele de
organizare §i functionare ale aparatului propriu al primarului si ale serviciilor publice din
subordinea consiliului local si le supune spre aprobare consiliului local;

34. asigura gestiunea functiilor publice si functionarilor publici, respectiv ale functiilor
contractuale si ale personalului contractual;

35. raspunde de intocmirea, completarea §i pastrarea carnetelor de munca ale personalului din
cadrul primariei;

36. raspunde, potrivit legii, de pregitirea documentatiei privind desfigurarea concursurilor
organizate in vederea ocupirii functiilor publice vacante, precum si in vederea avansirii in trepte
de salarizare superioara a salariatilor, promovare in grade, functii publice superioare a
functionarilor publici, respectiv ale functionarilor contractuali;

37. raspunde potrivit legii de intocmirea actelor privind incadrarea, transferarea, delegarea
detagarea incetarea etc. a raporturilor de serviciu ale functionarilor publici gi contractuali;

38. urmireste intocmirea de cétre responsabilii de compartimente a fiselor de evaluare anuala si
acordarea calificativelor;

39. intocmeste planul anual de perfectionare al personalului, bugetul de venituri si cheltuieli,
elaboreazi contractele incheiate de institutiei cu salariatii care urmeaza cursuri de perfectionare
pe o perioada mai mare de 90 de zile;

40. intocmeste anual planul de opcupare a functiilor publice vacante, le transmite spre avizare
ANFP si urméareste modul de respectare a acestora;

41. colaboreaza cu ANFP pentru realizarea atributiilor privind organizarea resurselor umane si
perfectionarea functionarilor publici;

42. organizeaza constituirea comisiilor de disciplind si paritara la nivel de institutie modificarea
si comunicarea acestora salariatilor si afisarea la avizier;

43. elaboreaza regulamentul intern al aparatului de specilaitate al primarului si il supune spre
aprobare consiliului local, completarea acestuia si aducerea la cunostintd salariatilor, afisarea la
avizier;
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44. raspunde de registrele pentru evidenta declaratiilor de avere si de interese;

45. coordoneaza aplicarea Legii nr. 16/1994 privind arendarea, prin compartimentul evidenta
agricola i avizeaza contractele de arenda;

46. tine evidenta conventiilor, protocoalelor de colaborare dintre primar, consiliul local si alte
entitati;

47. tine evidenta acordurilor, avizelor eliberate de primar si consiliul local;

48. raspunde de evidenta stampilelor primarului, consiliului local si primériei;

49. raspunde de primirea, evidenta i intocmirea raspunsurilor cu privire la petitiile adresate
primarului sau consiliului local;

50. raspunde de registrul unic de control al primariei;

51. coordoneazi si raspunde de activitafile desfasurate in cadrul compartimentelor functionale
din cadrul aparatului de specilitate al primarului comunei Ion Corvin, pe care le are in subordine
conform organigramei;

52. elibereaza copii certificate ,,Conform cu originalul” de pe actele si documentele existente in
arhiva proprie a primdriei;

53. se ocupa de intocmirea documentatiilor privind proiectele propuse a se realiza sau in curs de
realizare in care institutia este sau urmeaza a fi angajata;

54. indeplineste alte atributii prevdzute de lege sau insarcinéri date de consiliul local sau primar;

55. indosariazd documentele pe fiecare activitate in parte, le pregéteste pentru arhivare la
sfarsitul anului si le preda compartimentului cu atributii de arhivd, conform nomenclatorului de
evidentd a dosarelor;

56. utilizeaza eficient resursele materiale si financiare alocate fara a prejudicia activitatea
institutiei;

57. isi organizeaza timpul propriu pentru indeplinirea eficientd a atributiilor de serviciu;

58. raspunde disciplinar, civil, material si penal, pentru pagubele provocate unitatii prin
executarea defectuoasd a atributiilor sau prin neexecutarea acestora;

59.1si insuste si respectd prevederile Ordonantei de Urgentd nr. 57/2019 privind Codul
administrativ;

60. isi insuseste si respectd prevederile Legii nr. 319/2006 privind securitatea si sanatatea in
munca si Tematica anuala de instruire la locul de munca in domeniul securitatii si sdnatatii in
munci;

61. isi insugeste si respectd prevederile Legii nr. 481/2004 privind protectia civila, ale Legii nr.
307/2006 privind apdrarea impotriva incendiilor si Tematica anuald de instruire la locul de
munca in domeniul situatiilor de urgenta;

62. respecta prevederile Regulamentului de Organizare si Functionare si a Regulamentului
Intern al aparatului de specialitate al primarului comunei Ion Corvin.

63. indeplineste alte atributii prevazute de lege sau insarcindri date de Consiliul Local sau de
Primar.

64. coordoneaza, verifica si raspunde de modul de completare si tinere la zi a registrului agricol
si de transmitere a datelor citre Registrul agricol national (RAN).

65. atributii verificarea, completarea, validarea si actualizarea elementelor de nomenclatura
stradala.

pagina 4din 7



Propunerile citre Primar a modului de rezolvare a sarcinilor se vor face prin referat in
scris, cu motivare in fapt i in drept.
Réspunde administrativ, civil, material §i penal pentru aducerea la indeplinire a sarcinilor.

Identificarea functiei publice corespunzatoare postului:

1. Denumirea postului: SECRETAR GENERAL
2. Clasa: 1

3. Gradul profesional:

4. Clasa de salarizare:

5. Vechimea in specialitatea neceara: ani

Sfera relationala a titularului postului:

1. Sefera relationald internd:

a) Relatii ierarhice:

e subordonat fata de:

e superior pentru:

b) Relatii functionale:

¢) Relatii de control:

a) Cu autoritati si
institutii publice:
b) Cu organizatii
internationale:
¢) Cu persoane
juridice private:
3. Limite de
competenfa:

4. Delegarea de
atribufii si
competenta:

Intocmit de:

PRIMAR, VICEPRMAR

Compartimentul de evidentd agricoli, Compartimentul
asistentd sociald si autoritate tutelara, Compartimentul
registraturai, relatii publice, arhiva.

Cu toate compartimentele de specialitate din cadrul Primiriei

potrivit cerintelor activitatii.

Efectueazii control asupra activititii desfisurate de

compartimentele aflate in subordine, conform Organigramei.
d) Relatii de reprezentare:

2. Sfera relafionald externa:

Institutia Prefectului, Consiliul Judetean, alte entitati prevazute

de lege.

Nu este cazul

Orice persoandi juridici sau privati cu care are contact
Primiria.

a)

b)

a)
b)

¢)

Ia decizii in limitele previazute de actele normative specifice
functiei de secretar de comund, precum §i a organigramei, cu
consultarea si acordul sefului ierarhic supeiror.

Oferd informatii cu respectarea termenelor si procedurilor
previzute de reglementirile legale privind liberul acces la
informatiile de interes public.

I se pot delega si alte atributii si competente prin dispozitie a
primarului sau hotérari ale consiliului local.

Poate face parte din comisii de specialitate, in baza
dispozitiilor emise de primar sau hotérarilor consiliului local.
Participi la efectuarea si altor lucriri, atunci cind situatia o
impune, ajutind colegii de serviciu in rezolvarea
problemelor la termenele previzute de lege.
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. Numele si prenumele: FLOROS TUDORITA

. Functia publica de PRIMAR
conducere:

. Semnatura:

. Data intocmirii: o4, 0l . Lo T

Luat la cunostinta de catre ocupantul postului:

Yeogan #

W b~

. Numele si prenumele; BOAIA CRISTIAN
. Semndtura:

. Data: gt,! ofl.

Contrasemneaza:

AW NN

. Numele i prenumele:
. Functia publica de conducere:
. Semndtura:

Data:
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Aprob,

ROMANIA
PRIMARIA COMUNEI ION CORVIN PRIMAR
Secretar General FLOROST

(stampila §i s
Anexa la fisa de post

OBLIGATII PE LINIE DE SECURITATE SI SANATATE N MUNCA:
* si aduca la cunostinta conducétorului locului de muncé eventualele defectiuni constatate la
echipamentele de lucru;

* sd nu paraseascd locul de munca fara aprobare, decat in cazul in care i s-ar pune in pericol
viata sau integritatea fizica;

* sd respecte instructiunile proprii de sdndtate si securitate in munci;

 sd mentind curatenia la locul de munca;

* sd nu introducd in incita entitd{ii publice sau si consume bauturi alcoolice in timpul
programului de lucru;

« sd nu fumeze decét in locurile special amenajate;

» sd respecte disciplina la locul de munci;

* sd acorde primul ajutor in cazul producerii unui accident de munci;

* si ingtiinteze imediat conducatorul unitatii despre producerea unui accident de munca si sd nu
schimbe starea de fapt a evenimentului, decit numai dacid aceasta se impune, pentru a limita
efectele produse de eveniment;

* sd-gi insugeasca masurile de sanatate si securitate in munca;

¢ la terminarea programului de lucru sa faca ordine si curdtenie la locul de munca.

OBLIGATII PRIVIND APARAREA IMPOTRIVA INCENDIILOR:

* si respecte regulile si masurile de aparare impotriva incendiilor, aduse la cunostintd sub orice
forma de conducerea unittii sau de personalul special pregitit in acest sens;

* sa utilizeze aparatura si echipamentele, potrivit instructiunilor tehnice, precum si a celor date
de conducerea unitétii sau de personalul special pregitit n acest sens;

* sd nu efectueze manevre nepremise sau modificari neautorizate ale sistemelor si instalatiilor
de apdrare impotriva incendiilor;

* sd comunice, imediat dupa constatare, conducatorului unitatii orice incilcare a normelor de
aparare mpotriva incendiilor sau a oricdrei situatii stabilite de acesta ca fiind un pericol de
incendiu, precum si orice defectiune sesizatd la sistemele si instalatiile de apdrare impotriva
incendiilor;

+ s& actioneze in conformitate cu procedurile stabilite la locul de muncé, in cazul aparitiei
oricarui pericol iminent de incendiu;

« sa furnizeze persoanelor abilitate toate datele si informatiile de care are cunstinta, referitoare
la producerea incendiilor.

Luat la cunostinta de citre ocupantul postului:

4. Numele si prenum OBOAIA CRISTIAN
5. Semnitura:

6. Data: Oh. .00

pagina 7 din 7



