ANEXA 1

	Denumirea autorităţii publice: Primăria Comunei Sîngeorgiu de Mureş
	APROBAT

PRIMAR

ing. Sofalvi S. Szabolcs

	Direcţia generală:                    
	

	Direcţia: x
	

	Serviciul: x
	

	Biroul/Compartimentul: SECRETARIAT
	


FIŞA POSTULUI

Nr.    1293/2008 - Revizuita la data de 12.08.2020 
	Informaţii generale privind postul

	

	1. Denumirea postului: SECRETAR  GENERAL

	2. Nivelul postului: Functie publica de conducere

	3. Scopul principal al postului: Secretar al Comunei singeorgiu de Mures

	

	Condiţii specifice pentru ocuparea postului*2)

	

	1. Studii de specialitate: Studii  superioare de lunga durata juridicce sau administrative

	

	2. Perfecţionări (specializări):      

	3. Cunoştinţe de operare/programare pe calculator (necesitate şi nivel):      

	4. Limbi străine
 (necesitate şi nivel
 de cunoaştere):      

	5. Abilităţi, calităţi şi aptitudini necesare: Capacitatea de organizare,conducere,coordonare,control competenta decizionala,abilitati in gestionarea resurselor umane,in domeniul instruirii,de mediere si negociere,obiectivitate in apreciere

	6. Cerinţe specifice
: Reprezentarea Primariei si Consiliului Local in fata instantelor de judecata,in cauzele la toate  gradele de jurisdictie si in raporturile cu persoanele fizice si juridice pe baza de delegatie

	7. Competenţa managerială (cunoştinţe de management, calităţi şi aptitudini manageriale): Cunostinte de management,calitati si aptitudini manageriale

	

	Atribuţiile postului
:

	1. - La solicitarea autorităţii pe care o reprezintă, promovează acţiuni judecătoreşti şi uzează de toate căile de atac conferite de lege, depunând toate diligenţele pentru câştigarea acestora. 

2. - Formulează întâmpinări şi cereri reconvenţionale, în cauzele în care comuna Singeorgiu de Mures este pârât, inclusiv în soluţionarea litigiilor pe contencios administrativ. 

3. - Conduce evidenţa cauzelor, prin registrul de cauze şi condica de termene. 

4. - Răspunde solicitărilor instanţelor judecătoreşti de diferite grade, cu privire la comunicarea unor acte necesare în soluţionarea diferitelor litigii. 

5. -Răspunde pentru desfăşurarea şedinţelor Consiliului local , asigură realizarea sarcinilor legate de funcţionarea administraţiei publice locale şi celor care intră în atribuţiile lor, fiind coordonatorul activităţii juridice contencios administrativ şi administraţie publică locală. 

6. - Participă la şedinţele Consiliului local Com singeorgiu de Mures.
7. - Verifică şi avizează sub aspectul legalităţii (şi nu al oportunităţii), referatele şi celelalte acte care stau la baza emiterii dispoziţiilor de către primar şi la baza proiectelor de hotărâri care se supun aprobării Consiliului local.

8.  Asigură convocarea Consiliului local . 

9. - Pregăteşte lucrările supuse dezbaterii Consiliului local .
10. - Asigură efectuarea lucrărilor de secretariat prin pregătirea materialelor supuse dezbaterii Consiliului local şi comisiilor de specialitate ale acestuia (respectarea procedurii de elaborare a proiectelor de hotărâri, multiplicarea şi difuzarea materialelor, procesele verbale întocmite de secretarii comisiilor de specialitate, etc.) prezentându-le secretarului comunei; 

11. - Asigură tehnic redactarea hotărârilor Consiliului local , împreună cu cei ce le propun, cu respectarea condiţiilor de fond şi formă prevăzute de lege, conduce evidenţa lor, asigură difuzarea şi publicarea lor, conform legii; 

12. - Asigură comunicarea şi înaintarea, în termen de 10 zile, dacă legea nu prevede altfel, autorităţilor  şi persoanelor interesate, actele emise de către Consiliul local ;

13. - Conduce evidenţa hotărârilor adoptate de Consiliul local şi contribuie la urmărirea executării acestora; 

14. - Introduce în aplicaţia pe calculator “Evidenţa hotărâri” a tuturor hotărârilor de consiliu, aplicaţie care permite vizualizarea lor în întregime sau după diverse criterii; 

15. - Inregistrează şi conduce evidenţa dispoziţiilor primarului, asigură comunicarea şi înaintarea, în termen de 10 zile, dacă legea nu prevede altfel, autorităţilor şi persoanelor interesate dispoziţiile emise de primar şi urmăreşte respectarea lor;

16. -Supraveghează evidenţa tuturor documentelor prevăzute de lege (registre, liste electorale, cărţi de alegător, etc.), supraveghează toate activităţile legate de reactualizarea listelor electorale permanente colaborând în acest sens permanent cu organele de poliţie; 

17. -Indeplineşte sarcinile specifice privind pregătirea alegerilor locale, parlamentare şi prezidenţiale; 

18. -Tine legătura cu compartimentele de specialitate din aparatul propriu privitor la schimbarea denumirii străzilor, modificări de stare civilă a alegătorilor, etc.; 

19. -Asigură păstrarea, evidenţa, selecţionarea şi casarea arhivei Consiliului local , întocmirea indicatorului cu termenul de păstrare, a nomenclatorului dosarelor şi altor materiale; 

20. -Asigură activitatea de arhivare, în condiţiile legii, a tuturor documentelor emise de Consiliul local şi primar în numele acestora, eliberează sub semnătura secretarului Consiliului local copii de pe orice act din arhiva Consiliului, în afara celor cu caracter secret stabilit potrivit legii;
21. -Asigura efectuarea lucrarilor de secretariat; 

22. -Primeste si distribuie corespondenta,urmareste realizarea raspunsului in termen legal.

23. - Asigură aducerea la cunoştinţă publică a hotărârilor şi dispoziţiilor de interes general. 

24. - Eliberează extrase sau copii de pe orice act din arhiva consiliului, în afara celor cu caracter secret stabilit potrivit legii;  

25. - Legalizează semnături şi confirmă autenticitatea copiilor cu actele originale, cu excepţia celor care se eliberează de autorităţile publice centrale 

26. - Susţine în comisiile de specialitate al Consiliului Local materialele propuse pentru dezbatere în şedinţă de Consiliu Local şi răspunde interpelărilor consilierilor locali. 

27. - Ţine legătura cu organizaţiile de cult din unitatea administrativ-teritorială şi face propuneri primarului sau Consiliului local municipal pentru soluţionarea problemelor legate de buna lor funcţionare. 
28.     PRIN DELEGARE SECRETARUL ARE URMATOARELE ATRIBUTII: 

29. - Asigură funcţionarea serviciilor de stare civilă şi de autoritate tutelară, supraveghează realizarea măsurilor de asistenţă şi protecţie a drepturilor copilului sau persoanelor defavorizate. 

30.     INDEPLINESTE FUNCTIA DE OFITER DE STARE CIVILA
31. -Întocmesc, la cerere sau din oficiu , potrivit legii, acte de naștere, de căsătorie și de deces , în dublu exemplar , și eliberează persoanelor fizice îndreptățite certificate doveditoare privind actele și faptele de stare civilă înregistrate;

32. -Înscriu mențiuni pe marginea actelor de stare civilă aflate în păstrare și trimit comunicări de mențiuni pentru înscriere în registrele de stare civilă – exemplarul I sau, după caz , exemplarul II, în condițiile metodologiei;

33. -Eliberează gratuit la cererea autorităților publice, extrase pentru uz oficial de pe actele de stare civilă, precum și fotocopii ale documentelor aflate în arhiva proprie, cu respectarea prevederilor Legii nr. 16/1996, cu modificările și completările ulterioare, precum și Legii nr. 677/2001, cu modificările și completările ulterioare;

34. -Eliberează, la cererea persoanelor fizice, dovezi privind înregistrarea unui act de stare civilă, potrivit modelului prevăzut în anexă nr. 9; dovezile cuprind, după caz, precizări referitoare la mențiunile existente pe marginea actului de stare civilă ;

35. -Trimit structurilor de evidență a persoanelor din cadrul SPCLEP, la care este arondată unitatea administrativ teritorială, în termen de 10 zile de la data întocmirii actului de stare civilă sau a modificărilor intervenite în statutul civil, comunicări nominale pentru născuții vii, cetățeni români, ori cu privire la modificările intervenite în statutul civil al cetățenilor români; actele de identitate ale persoanelor decedate ori declarațiile din care rezultă că persoanele decedate nu au avut act de identitate se trimit la structura de evidența a persoanelor din cadrul SPCLEP de ultimul loc de domiciliu;

36. -Trimit centrelor militare până la data de 5 a lunii următoare înregistrării decesului, documentul de evidență militară aflat asupra cetățenilor incorporabili sau recruților , potrivit modelului prevăzut în anexa nr. 10;

37. -Trimit structurilor de stare civilă din cadrul SPCLEP , la care este arondată unitatea admin.terit. , până la data de 5 alunii următoare , certificate anulate la completare; 

38. -Întocmesc buletine statistice de naștere, de căsătorie și de deces , în conformitate cu normele Inst. Naț. De Statistică , pe care le trimit , până la data de 5 a lunii următoare înregistrării , la Dir.Jud.de Statistică .

39. -Dispun măsurile necesare păstrării registrelor și certificatelor de stare civilă în condiții care să asigure evitarea deteriorării sau a dispariției acestora și asigură spațiul necesar destinat desfășurării activității de stare civilă;

40. -Păstrează, consultă, utilizează, atribuie codurile numerice personale, denumite în continuare C.N.P. , din listele de coduri precalculate perioada , începând din anul 1980, pe care le păstrează și le arhivează în condiții de deplină securitate;

41. -Propune necesarul de registre, certificate de stare civilă, formulare, imprimate auxiliare și cerneală specială , pentru anul următor și îl comunică anual structurii de stare civilă din cadrul DJEP;

42. -Reconstituie registrele de stare civilă pierdute ori distruse – parțial sau total- , prin copierea textului din exemplarul existent, certificând exactitatea datelor înscrise prin semnare și aplicarea sigilului și parafei;

43. -Primește cererile de schimbare a numelui pe cale administrativă și documentele prezentate în motivare, pentru a fi transmise , spre verificare la SPCLEP la care este arondată unitatea admin. terit. ;

44.  -Primește cererile de înscriere de mențiuni cu privire la modificările intervenite în străinătate, în statutul civil al persoanei, determinate de divorț, adopție, schimbare de nume și/sau prenume, precum și documentele ce susțin cererile respective, pe care le înaintează DEPABD București în vederea avizării înscrierii mențiunilor corespunzătoare sau după caz, a emierii aprobării ;

45.  -Primește cererile de transcriere a certificatelor și extraselor de stare civilă  procurate din străinătate , însoțite de de actele ce le susțin , întocmește refereatul cu propunere de aprobare sau respingere cererii de transcriere pe care îl înaintează , împreună cu înteaga documentație , în vederea avizării prealabile de către DJEP  în coordonarea cărora se află;

46. -Primește cererile de rectificare a actelor de stare civilă și efectuează verificări pentru stabilirea cu exactitate a erorilor depistate în cuprinsul actelor de stare civilă sau a mențiunilor înscrise pe acestea , întocmește documentația și referatul cu propunere de aprobare sau respingere și le înaintează DJEP , pentru aviz prealabil , în vederea emiterii dispoziției de aprobare/respingere de rectificare de către primarul unității admin. terit. competente ;

47. -Primește cererile de reconstituire și întocmire ulterioară a actelor de stare civilă, întocmește documentația și referatul prin care se propune primarului unității admin-terit emitere dispoziției de aprobare sau respingere , cu avizul prealabil al DJEP ;

48.  -Înaintează la la DJEP exemplarul II al registrelor de stare civilă , în termen de 30 de zile de la data când toate filele din registru au fost completate , după ce au fost operate toate mențiunile din registrul de stare civilă – exemplarul I ;

49.  -Sesizează imediat DJEP / DEPABD București , în cazul pierderii sau furtul unor documente de stare civilă cu regim special ;

50. -Eliberează la cererea persoanelor fizice îndreptățite, certificate care să ateste componența familiei , necesar reîntregirii familiei aflate în străinătate, potrivit modelului prevăzut în anexele nr. 11 și 12 ;

51.  -Efectuează verificările necesare avizării cererilor de reconstituire și de întocmire ulterioară a actelor de stare civilă pentru cetățeni români și persoanele fără cetățenie domiciliate în România ;

52.  -Efectuează verificări și întocmește referat cu propuneri în vederea avizării de către DJEP a cererilor de transcriere a certificatelor/extraselor de stare civilă eliberate de autoritățile străine, precum și cererilor de rectificare a actelor de stare civilă ;

53. -Efectuează verificări și întocmesc referate cu propuneri în dosarele având drept obiect anularea , completarea , modificarea pe cale judecătorească a actelor de stare civilă , a mențiunilor existente pe marginea acestora , declararea judecătorească a dispariției și a morții unei persoane ; 

54. -Înscriu în registrele de stare civilă , de îndată , mențiunile privinddobândirea , redobândirea sau renunțarea la cetățenia română, în baza comunicările primite de la DEPABD București , prin structura de stare civilă din cadrul DJEP ;

55. -Efectuaeză verificări la cererile de schimbare a numelui pe cale administrativă ;

56. -Ține evidența în registre separate a   certificatelor de stare civilă  naștere, căsătorie,deces ;

57. -Eliberează la cerere extrase multilingve ale actelor de stare civilă aflate în arhiva proprie conform H.G. 727/2013 ;

58. -Ține evidența în registre separate a extraselor multilingve de stare civilă naștere, căsătorie, deces ;

59. -Întocmește proces – verbal de predare – primire a stării civile  ori de câte ori lipsește mai mult de 24 de ore de la instituție .  Predă gestiunea de stare civilă la secretarul comunei. 

60. -Operează în aplicație – program informatic de stare civilă  toate actele de stare civile  ( naștere, căsătorie, deces ), întocmite , începând cu anul 1950 și până anul în curs.
61. Primește si soluționează cererile de divorț pe cale administrativa ,semnate personal de ambii soți, in fata ofițerului de stare civila de la primăria care are in păstrare actul de căsătorie sau  pe raza căreia se afla ultima locuința comuna a sotilor,inregistreaza cererile de divorț pe cale administrativa, in registrul de intrare -ieșire al cererilor de divorț si acorda soților un termen de 30 de zile calendaristice,pentru eventuala retragere a acestora; 

62. Constata desfacerea căsătoriei prin acordul sotilor,in condițiile metodologiei cu privire la aplicarea unitara a dispozițiilor in materie de stare civila, aprobata prin HG nr.64/2011,elibereaza certificatul de divorț care va fi înmânat foștilor soți intr-un termen maxim de 5 zile lucrătoare.

63. Eliberează la cerere, formulare standard multilingve.
64. Oficeaza casatorii in conditiile legii
65. -Propune primarului numirea, sancţionarea şi eliberarea din funcţie a personalului din sectoarele de activitate coordonate
66. Îndeplinește si alte atribuții specifice activității de stare civila, reglementate prin acte normative.

67. Respecta întocmai dispozițiile actelor normative in ceea ce privește atribuțiile de stare civila, furnizarea datelor cu caracter personal, precum si a modificărilor intervenite in statutul civil al persoanei. 

68. - Urmărește înregistrarea actelor, expedierea corespondenţei şi urmărirea rezolvării în termen a actelor ce aparţin compartimentului.. 

69. - Participă ca membru la lucrările comisiei de aplicare a Legii nr. 18/1991, şi avizează actele întocmite decătre aceasta. 

70. - Participă la lucrările comisiei de aplicare a Ordonanţei de Urgenţă nr.20/2001 

71. - Coordonează Compartimentul de autoritate tutelară -asistenta sociala şi protecţie socială la care urmăreşte: 

72. - Intocmirea anchetelor sociale în cauzele aflate pe rol la instanţele judecătoreşti privind încuviinţarea înfierilor; 

73. -Intocmirea anchetelor sociale, la solicitarea instanţelor judecătoreşti, în cauzele de stabilire a domiciliului minorilor şi în cauzele de divorţ; 

74. -Intocmirea formelor de numire de curatori pentru minorii care necesită reprezentarea sau asistarea, în cauze succesorale, ori în alte situaţii; 

75. - Intocmirea formelor de numire de curatori pentru persoanele majore incapabile în acţiuni judecătoreşti de punere a lor sub interdicţie; 

76. -Intocmirea formelor de numire de curatori în cazurile prevăzute de Codul Familiei; 

77. -Pregătirea materialelor pentru încredinţarea minorilor spre creştere şi educare sau care în plasament familiar unor familii, sau persoane;
78. -Intocmirea formele de sesizare a instanţelor judecătoreşti pentru decăderi din drepturile părinteşti; 

79. -Avizarea juridică a contractelor la care Consiliul local, prin executiv este parte
80. -Asigură punerea in aplicare a tuturor reglementărilor cuprinse in legi, hotărâri ale Consiliului Local si Dispozitţii ale Primarului, cat si documentelor si documentatiilor de urbanism aprobate;

81. -Asigură intretinerea planurilor cadastrale; 

82. -Asigură prelucrarea legislaţiei cu personalul din aparatul propriu şi al unităţilor aflate sub autoritatea Consiliului local; 

83. -Urmăreşte rezolvarea reclamaţilor, sesizărilor, cererilor adresate serviciului sau repartizate, asigurând aplicarea corectă a dispoziţiilor legale. 

84. - Coordonează compartimentul fond funciar şi registrul agricol prin care urmăreşte completarea, aducerea la zi şi înscrierea corectă a datelor în Registrul agricol, precum şi răspunde de organizarea şi depunerea declaraţiilor anuale, la termenele stabilite prin lege; 

85. - Propune promovarea sau sancţionarea salariaţilor din cadrul compartimentului.
86. -Elaboreaza Regulamentul de organizare si functionare al aparatului propriu; 

87. -Răspunde de respectarea unei conduite civilizate, a personalului din cadrul primariei,in raporturile acestuia cu publicul, făcând la nevoie propunerile ce se impun conform Regulamentului de organizare internă. 

88. -Coordoneaza organizarea concursurilor pentru intrarea în Corpul funcţionarilor publici, precum şi pentru personalul contractual, prin asigurarea constituirii şi funcţionării comisiilor de specialitate, în acest sens. Totodată asigură constituirea şi funcţionarea comisiilor privind promovarea funcţionarilor publici, precum şi a personalului contractual. 

89. -Asigura procedura pentru depunerea juramantului a functionarilor publici.

90. - Asigură buna funcţionare a compartimentelor şi activităţilor din cadrul aparatului propriu al primarie

91. - Urmăreşte respectarea normelor legale în vigoare şi ale actelor interne adoptate referitoare la încadrări, concursuri;

92. - Propune primarului proiectul de statut al personalului, structura organizatorică, numărul de personal din aparatul propriu, atribuţiile de serviciu şi fişa postului şi salarizarea acestuia. 

93. - Avizează propunerile pentru întocmirea statului de funcţii, în baza organigramei aprobate, respectând criteriile de gradare şi nomenclatoarele de funcţii.

94. - Răspunde de respectarea programului de lucru şi a disciplinei în cadrul primariei; 

95. - Întocmeşte fişele de evaluare individuală anuală a funcţionarilor publici si personal contractuala din cadrul compartimentelor subordonate

96. -Asigură efectuarea activităţii de control şi îndrumare pe linie de protecţia muncii pentru aparatul propriu şi celelalte sectoare. 

97. - Întocmeşte planul de evacuare a personalului şi publicului, în caz de incendiu şi asigură instruirea întregului personal asupra regulilor generale şi specifice de prevenire şi stingere a incendiilor.

98. - Asigură efectuarea de inventariere periodice şi anuale a patrimoniului instituţiei şi urmăreşte luarea măsurilor ce decurg din valorificarea acestora. 
99. -Actionează pentru clarificarea regimului juridic al unor bunuri şi colaboreaza la întocmirea documentatiei pentru includerea lor în evidenta domeniului public sau privat al comunei;

100. - Reprezentarea intereselor instituției în faţa instanţelor de judecată. 
101. - Asigură prelucrarea legislației cu personalul din aparatul propriu al com.Singeorgiu de Mures

102. - Asigură afișarea la sediul instituţiei a citaţiilor sau sentinţelor judecătoreşti pentru cauzele în care nu s-a putut efectua procedura legală de citare.
103. - Informează zilnic primarul şi viceprimarii cu problemele ridicate de cetateni, mass-media a căror rezolvare este de competenţa Consiliului local sau a Primăriei, spre a dispune măsuri în 

104. consecinţă. 

105. - Stabileşte relaţiile cu alte oraşe din ţară şi străinătate pregăteşte documentaţiile proiectelor de colaborare cu alte localitati
106. - Analizează cererile privind autorizarea funcţionării unităţilor comerciale şi de prestări servicii, urmând încadrarea profitului de activitate al acestora în reguli stabilite de Consiliul local şi propune spre aprobare solicitările privind modificarea ori completarea autorizaţiilor eliberate. 

107. - Propune spre aprobare solicitările privind sistarea unor activităţi pentru care a eliberat autorizaţii de funcţionare. 

108. - Analizează şi propune spre avizare programele de funcţionare a unităţilor comerciale şi de prestări servicii, verifică reclamaţiile şi supune spre soluţionare contestaţiile privitoare la programele de funcţionare aprobate. 

109. - Analizează contestaţiile la profilul de activitate aprobat pentru unele unităţi comerciale sau de prestări servicii ori a programului de funcţionare şi propune spre aprobare măsurile necesare de luat. 

110.  - Analizează şi supune spre aprobare cererile privind desfăşurarea de activităţi comerciale; 

111. - Analizează şi avizează solicitările privind activităţile de comerţ stradal, colaborând în acest sens cu Biroul urbanism şi amenajarea teritoriului şi gestiune date urbane. 

112. - Dispune efectuarea de controale, în toate cazurile în care din actele prezentate de către solicitanţii de autorizaţii, nu rezultă suficiente elemente care să permită analiza oportunităţii eliberării autorizaţiei. 

113. - Realizează vizarea anuală a tuturor tipurilor de Autorizaţii eliberate, la solicitarea titularilor acestora.
114. În domeniul recensământului populaţiei, al clădirilor şi în domeniul recensământului terenurilor agricole şi al animalelor - îşi asumă responsabilităţile stabilite prin actele normative specificedomeniului, în calitatea sa de vicepreşedinte al comisiei locale de recensământ;

115. Exercita si alte atributii stabilite prin lege sau alte acte normative,prin hotarar ale Consiliului Local,dispozitii Primarului sau primite pe cale ierarhica;

116. La solicitarile verbale sau scrise ale conducatorul institutiei sau sefului ierarhic superior va raspunde cu prioritate in termenul cel mai scurt posibil (maxim 48 ore) 
· RESPONSABILITATI:


· -Raspunde de pastrarea secretului profesional si de serviciu,precum si de confidentialitatea datelor si informatiilor privind activitatea  Compartimentului  si a Primariei comunei Singeorgiu de Mures

· -Raspunde de indeplinirea cu profesionalism,loialitate si in mod constiincios a indatoririlor de serviciu,se abtine de la orice fapta care ar putea sa aduca prejudicii materiale si de imagine institutiei

· -Fisa postului individuala se complecteaza si cu indatoririle prevazute in Legea nr.188/1999 privind Statutul functionarilor publici precum si cu prevederile Codului de Conduita  al Functionarilor Public

· -In relatiile cu cetatenii,colegii de serviciu si conducerea  institutiei trebuie sa aiba o atitudine corespunzatoare

· -Respecta Regulamentul de Organizare si Functionare

· -Pentru abater in exercitarea atributiilor si sarcinilor de serviciu raspunde disciplinar,material sau penal dupa caz conf.Legii nr.188/1999

· AUTORITATE:

· -Se ocupa permanent de perfectionarea pregatirii profesionale

· -Efectuarea studiu individual si documentare in domeniul legislatiei aplicabile,pune in aplicare legislatia noua

· -Prupune documente tipizate si proceduri de uz intern pentru activitate institutiei

· -Semnaleaza conducerii institutiei orice problema deosebita legata de activitatea acesteia,despre care ia cunostinta in timpul indeplinirii sarcinilor sau in afara acestora,chiar daca acestea nu vizeaza direct domeniul in care are responsabilitati

· -Reprezinta si angajeaza institutia numai in limita atributiilor de serviciu si a mandatului care i s-a incredintat de catre  conducerea acesteia 



	      Obligatiile lucratorilor prevazute in Leg. 319/2006:

    Fiecare lucrător trebuie să îşi desfăşoare activitatea, în conformitate cu pregătirea şi instruirea sa, precum şi cu instrucţiunile primite din partea angajatorului, astfel încât să nu expună la pericol de accidentare sau îmbolnăvire profesională atât propria persoană, cât şi alte persoane care pot fi afectate de acţiunile sau omisiunile sale în timpul procesului de muncă.

    ART. 23

    (1) În mod deosebit, în scopul realizării obiectivelor prevăzute la art. 22, lucrătorii au următoarele obligaţii:

    a) să utilizeze corect maşinile, aparatura, uneltele, substanţele periculoase, echipamentele de transport şi alte mijloace de producţie;

    b) să utilizeze corect echipamentul individual de protecţie acordat şi, după utilizare, să îl înapoieze sau să îl pună la locul destinat pentru păstrare;

    c) să nu procedeze la scoaterea din funcţiune, la modificarea, schimbarea sau înlăturarea arbitrară a dispozitivelor de securitate proprii, în special ale maşinilor, aparaturii, uneltelor, instalaţiilor tehnice şi clădirilor, şi să utilizeze corect aceste dispozitive;

    d) să comunice imediat angajatorului şi/sau lucrătorilor desemnaţi orice situaţie de muncă despre care au motive întemeiate să o considere un pericol pentru securitatea şi sănătatea lucrătorilor, precum şi orice deficienţă a sistemelor de protecţie;

    e) să aducă la cunoştinţă conducătorului locului de muncă şi/sau angajatorului accidentele suferite de propria persoană;

    f) să coopereze cu angajatorul şi/sau cu lucrătorii desemnaţi, atât timp cât este necesar, pentru a face posibilă realizarea oricăror măsuri sau cerinţe dispuse de către inspectorii de muncă şi inspectorii sanitari, pentru protecţia sănătăţii şi securităţii lucrătorilor;

    g) să coopereze, atât timp cât este necesar, cu angajatorul şi/sau cu lucrătorii desemnaţi, pentru a permite angajatorului să se asigure că mediul de muncă şi condiţiile de lucru sunt sigure şi fără riscuri pentru securitate şi sănătate, în domeniul său de activitate;

    h) să îşi însuşească şi să respecte prevederile legislaţiei din domeniul securităţii şi sănătăţii în muncă şi măsurile de aplicare a acestora;

    i) să dea relaţiile solicitate de către inspectorii de muncă şi inspectorii sanitari.

    (2) Obligaţiile prevăzute la alin. (1) se aplică, după caz, şi celorlalţi participanţi la procesul de muncă, potrivit activităţilor pe care aceştia le desfăşoară.



	Identificarea funcţiei publice corespunzătoare postului:

	

	1. Denumire: Secretar general

	2. Clasa: I.

	3. Gradul professional
: II.

	4. Vechimea (în specialitate necesară): 2 ani


	Sfera relaţională a titularului postului

	1. Sfera relaţională internă:

	a) Relaţii ierarhice:

	- subordonat faţă de: Primar

	- superior pentru: Serviciul reletii cu publicul ,Compartimentul de asistenta sociala,Compartim.Registru Agricol,Compartim.Satre Civila,Serviciul Voluntar pentru Situatii de Urgenta

	b) Relaţii funcţionale: Consiliul Local,Birourile si Compartimente din aparatului propriu al Primariei Com.Singeorgiu de Mures

	c) Relaţii de control: Controleaza activitatile serviciilor si a compartimentelor din subordine

	d) Relaţii de reprezentare:      

	2. Sfera relaţională externă:

	a) cu autorităţi şi instituţii publice: Prefectura Jud.Mures,Consiliul Judetean si alte institutii publice

	b) cu organizaţii internaţionale:      

	c) cu persoane juridice private:      

	3. Limite de competenţă


	4. Delegarea de atribuţii şi competenţă


	Întocmit de
:

	1. Numele şi prenumele: Toth Ildiko

	2. Funcţia publică : Referent

	3. Semnătura: ______________

	4. Data întocmirii:      

	

	Luat la cunoştinţă de către ocupantul postului

	

	1. Numele şi prenumele: Moldovan Mircea

	2. Semnătura: ______________

	3. Data:      

	

	Avizat de
:

	1. Numele şi prenumele: Sofalvi Sandor Szabolcs

	2. Funcţia: Primar

	3. Semnătura: ______________

	4. Data:      


� Dacă este cazul.


� Se vor stabili pentru fiecare dintre criteriile "citit", "scris" şi "vorbit", după cum urmează: "cunoştinţe de bază", "nivel mediu", "nivel avansat".


� De exemplu: călătorii frecvente, delegări, detaşări, disponibilitate pentru lucru în program prelungit în anumite condiţii.


� Se stabilesc pe baza activităţilor care presupun exercitarea prerogativelor de putere publică, în concordanţă cu specificul funcţiei publice corespunzătoare postului.


� Se stabileşte potrivit prevederilor legale.


� Reprezintă libertatea decizională de care beneficiază titularul pentru îndeplinirea atribuţiilor care îi revin.


� Se întocmeşte de conducătorul compartimentului în care îşi desfăşoară activitatea titularul postului.


� Se avizează de către superiorul ierarhic al persoanei.





