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ROMANIA
JUDETUL VASLUI
COMUNA VALENI
PRIMAR

DISPOZITIA NR.579

privind modificarea raportului de serviciu prin transfer la cerere a domnului DANDES DANDU,
pe functia publicd de conducere de secretar general al comunei Vialeni, judetul Vaslui

Avand in vedere:

- Cerereanr. 7692 / 01.08.2022 a domnului Dandes Sandu, prin care solicita transferal la
cerere pe functia publica vacanta de conducere de secretar general al U.A.T. VALENI
Judetul Vaslui,

- Adresa cu nr.7693 din data de 01.08.2022 a U.A.T. Vileni, privind aprobarea cererii de
transfer de la U.A.T.Delen, judetul Vaslui;

- Adresa cu nr.4607 din data de 09.08.2022 a U.A.T. Deleni, prin care se comunica
acordul transferului la cerere a domnului Dandes Sandu la U.A.T.Vileni, judetul Vaslui;

- Dispozitia nr. 178 / 10.08.2022 a Primarului comunei Deleni, privind modificarea
raportului de serviciu prin transfer la cerere a domnului Dandes Sandu la U.A.T.Vileni
pe functia publica vacanta de conducere de secretar general, incepand cu data de
01.09.2022;

- Hotararea Consiliului local al comunei Vileni nr.4/31.01.2019,

- prevederile art. 502 alin. (1) lit. ¢), art. 506 alin. (1) lit. b), alin. (2) , alin. (5) si ale alin.
(8) din Ordonanta de urgentd nr. 57 / 2019 privind Codul Administrativ, cu modificarile
si completarile ulterioare;

- prevederile art.32 alin.(1) si alin.(2) lit.b) din Legea nr.153/2017 privind salarizarea
personalului platit din fonduri publice,

- prevederile art.155 alin.(1) lit.d ), alin. (5) lit. €) din Ordonanta de urgenta nr. 57 / 2019
privind Codul Administrativ, cu modificarile si completarile ulterioare;

In temeiul prevederilor art.196 alin.(1) lit.b), art.197, art.255 din Ordonanta de urgent nr.
57/2019 privind Codul Administrativ, cu modificarile si completarile ulterioare,

BELIGAN Radu — primarul comunei Vileni, judetul Vaslui,




DISPUNE:

ART. 1 Incepand cu data de 1.09.2022 se modifici raportul de serviciu prin transfer la
cerere a domnului Dandes Dandu, pe functia publica de conducere vacanta de secretar general al
comunei Véleni, judetul Vaslui.

ART. 2 Se stabileste salariul lunar brut domnului Dandes Sandu, functionar public de
conducere in suma de 8320 lei .

ART. 3 Fisa Postului aferenta functiei publice de conducere de secretar general, face parte
integranta din prezenta dispozitie.

ART. 3 Prezenta dispozitie are caracter individual si poate fi contestatd in conformitate cu
prevederile Legii nr. 554/2004 privind contenciosul administrativ, cu modificarile si completarile
ulterioare.

ART. 3 Cu ducerea la indeplinire a prevederilor prezentei dispozitii se incredinteazi

Compartimentele Contabilitate si Resurse umane din aparatul de specialitate al primarului
comunei Vileni, judetul Vaslui.

ART. 4 Prezenta dispozitie, se comunicd, obligatoriu, persoanei desemnate la art. 1,
Compartimentelor Contabilitate, Resurse umane si Institutiei Prefectului — Judetul Vaslui.

VALENI - 31.08.2022

Primar, , Contrasemneaza,
BELIGAN Radu~1/i A /17 Secretar general cu atributii delegate,
/"’} RN Clapa Gabrigla Ramona
-3 ) /




Anexa la Dispozitia nr. 579/31.08.2022

ROMANIA
JUDETUL VASLUI Aprob,
PRIMARIA COMUNEI VALENI /Pr',in?%a’r_ VN
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FISA POSTULUI

Denumirea postului : SECRETAR GENERAL AL COMUNEI VALENI

Nivelul postului: Functia publici corespunzitoare categoriei —functionar public de
conducere

Scopul principal al postului: asigurd respectarea principiului legalititii in activitatea de
emitere si adoptare a actelor administrative, stabilitatea functiondrii aparatului de specialitate al
primarului, continuitatea conducerii si realizarea legaturilor functionale intre compartimentele
din cadrul acestora.

Identificarea functiei publice corespunzitoare postului :

Denumire : - SECRETAR GENERAL AL AL COMUNEI VALENI

Gradul : 1

Vechimea in specialitate necesari : 5 ani ,

Conditii specifice privind ocuparea postului :

e Studii de specialitate : Scoala Nationala de Studii Politice si Administrative
Bucuresti specializarea,, STIINTE ADMINISTRATIVE - 5 ani- Licentiat in Stiinte
Administrative ~Diploma de Licenta.

e Perfectiondri :

- program de specializare — Perfectionare Secretari ai Consiliilor locale comunale; Stare
civila, Managementul Situatiilor de Urgenta; Managementul administratiei publice si
contabilitate; Registrul Electoral;

Cunostinte de operare/programare pe calculator(necesitate si nivel) :
1. Utilizarea computerelor si organizarea fisierelor( Windows)-M 2;
2. Procesare de text(Word) -M 3;
3. Calcul Tabelar(Excel) — M4;

4, Internet si e-mail.
Limbi striine (necesitate si grad de cunoastere) — nu se solicita.

Abilitatile, calitati si aptitudini necesare :




» capacitatea de a identifica activitdtile care trebuie desfdsurate de structura condusi
, delimitarea lor in atributii, stabilirea acestora in obiective;

> repartizarea echilibratd §i echitabild a atributiilor si obiectivelor in functie de
nivelul postului, armonizarea deciziilor si personalului, precum si a activitatilor
din cadrul unui compartiment , in vederea realizarii obiectivelor acestuia;

» capacitatea de a lua hotdrdri rapid, cu sim{ de raspundere si conform
competentelor legale, cu privire la desfasurarea activititii conduse in limitele
legislatiei in vigoare;

» capacitatea de a planifica si de a administra eficient activitatea personalului
subordonat, asigurand sprijinul si motivarea corespunzitoare.

Cerinte specifice(de exemplu :cildtorii frecvente,delegéri,detagéri) : disponibil pentru
lucru cu program prelungit, pentru delegdri si célatorii frecvente;

Competenta manageriald (cunostinte de management, calitd{i si aptitudini
manageriale):

> abilitatea de a crea o viziune realista de a transpune in practica si a sustine;

x

» abiliati de a planifica si de a administra activitatea unei echipe formate din
personalitati diferite, cu nivel diferit al capacitétii de a colabora la indeplinirea
unei atributii;

» capacitatea de a lua decizii dificile .

Atributiile postului :

Secretarul general al Comunei Vileni, judetul Vaslui, indeplineste urmatoarele atributii
principale:

- avizeazd proiectele de hotdriri si contrasemneazd pentru legalitate dispozitiile
primarului, hotérérile consiliului local, dupa caz;

- participd la sedintele consiliului local;

- asigurd gestionarea procedurilor administrative privind relatia dintre consiliul local si
primar, precum $i intre acestia si Institutia Prefectului;

- coordoneaza organizarea arhivei si evidenta statistici a hotérarilor consiliului local si a
dispozitiilor primarului ;

- asigurd transparenta §i comunicarea cétre autoritatile, institutiile publice si persoanele
interesate a dispozitiilor primarului si a hotirrilor Consiliului local ;

- asigurd procedurile de convocare a consiliului local si efectuarea lucririlor de
secretariat, comunicarea ordinii de zi, intocmirea procesului-verbal al sedintelor consiliului local
si redactarea hotérarilor consiliului local;

- asigurd pregitirea lucrdrilor 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, aprobatd cu modificéri si completdri prin Legea nr. 246/2005, cu
modificdrile si completarile ulterioare, actul constitutiv si statutul asociatiilor de dezvoltare
intercomunitard din care face parte unitatea administrativ-teritoriald in cadrul careia

functioneazi;



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

- efectueazd apelul nominal si {ine evidenfa participérii la sedintele consiliului local a
consilierilor locali ;

- numdrd voturile si consemneazi rezultatul votdrii, pe care 1l prezintd presedintelui de
sedintd sau, dupé caz, Inlocuitorului de drept al acestuia;

- informeaza presedintele de sedintd sau, dupd caz, inlocuitorul de drept al acestuia, cu
privire la cvorumul §i la majoritatea necesare pentru adoptarea fiecdrei hotdrari a consiliului
local;

- asigurd intocmirea dosarelor de sedintd, legarea, numerotarea paginilor, semnarea si
stampilarea acestora;

- urmdreste ca la deliberarea si adoptarea unor hotérri ale consiliului local sd nu ia parte
consilierii locali care se incadreazd in dispozitiile art. 228 alin. (2) din O.U.G.57/2019;
informeazd presedintele de sedintd, sau, dupd caz, Inlocuitorul de drept al acestuia cu privire la
asemenea situatii i face cunoscute sanctiunile previzute de lege In asemenea cazuri;

- comunica dispozitiile primarului si hotérdrile consiliului local prefectului in cel mult 10
zile lucrédtoare de la data adoptarii, respectiv emiterii;

- certificd conformitatea copiei cu actele originale din arhiva unitdtii administrativ-
teritoriale;

- Indeplineste lucrdrile de secretariat la Comisia Locald de aplicare a legilor fondului
funciar;

- prin derogare de la prevederile art. 21 alin. (2) din Legea nr. 273/2006 privind finantele
publice locale, cu modificarile si completdrile ulterioare, in situatiile prevéazute la art. 147 alin.
(1) si (2) sau, dupéd caz, la art. 186 alin. (1) si (2) din OUG 57/2019, indeplineste functia de
ordonator principal de credite pentru activitétile curente;

- comunicé o sesizare pentru deschiderea procedurii succesorale camerei notarilor
publici, precum si oficiului de cadastru si publicitate imobiliard, in a cérei circumscriptie
teritoriald defunctul a avut ultimul domiciliu:

a) in termen de 30 de zile de la data decesului unei persoane, in situatia in care decesul
a survenit in localitatea de domiciliu;

b) la data ludrii la cunostin{d, 1n situatia in care decesul a survenit pe raza altei unititi
administrativ-teritoriale;

¢) la data primirii sesizérii de la oficiul teritorial, in a cérei razd de competenti
teritoriald se aflda imobilele defunctilor inscrisi in cérti funciare infiintate ca urmare a finalizirii
inregistrérii sistematice.

- indeplinesc, la cererea partilor, urmitoarele acte notariale:

a) legalizarea semnéturilor de pe inscrisurile prezentate de pérti, in vederea acordarii de
cétre primdrir a beneficiilor de asistentd sociala gi/sau serviciilor sociale;

b) legalizarea copiilor de pe inscrisurile prezentate de parti, cu exceptia Inscrisurilor sub
semnaturd privata.



- responsabil cu implementarea prevederilor referitoare la declaratiile de avere si a

declaratiilor de interese;
-indeplineste atributii conform prevederilor Hotardrii Guvernului nr.583/2016 din 10

august 2016 privind aprobarea Strategiei nafionale anticoruptie, a seturilor de indicatori de
performanta, a riscurilor asociate obiectivelor si masurilor din strategie si a surselor de verificare,
a inventarului mésurilor de transparenta institutionald si de prevenire a coruptiei, a indicatorilor
de evaluare, precum si a standardelor de publicare a informatiilor de interes public;
- coordoneazi activitatea urmatoarelor structuri ale aparatului de specialitate a primarului
comunei Vileni:
a) Compartimentul Agricol, Urbanism ;
b) Compartimentul Stare civila si Asistenta Sociala.
- raspunde mpreund cu persoana care va fi desemnata prin dispozitie a primarului de

organizarea si publicarea Monitorului Oficial Local;
- responsabil cu aplicarea Legii nr. 544 din 12 octombrie 2001 privind liberul acces la

informatiile de interes public, cu modificérile si completarile ulterioare;

- raspunde de verificarea riguroasi a documentelor care au stat la baza emiterii
certificatului de urbanism, respectiv a documentele prevézute la art.19 din Ordinul (MDRL)
NR.839/2009 pentru aprobarea Normelor metodologice de aplicare a Legii nr. 50/1991 privind
autorizarea executdrii lucrdrilor de constructii , cu modificarile si completirile ulterioare, iar daca
acestea sunt complete semneazd certificatul de urbanism ;

- raspunde de verificarea riguroasid a documentelor depuse de cétre solicitant In vederea
obtinerii autorizatiei de construire/desfiintare, respectiv a documentelor prevazute la art.46
alin.(1) din Ordinul (MDRL) NR.839/2009 pentru aprobarea Normelor metodologice de aplicare
a Legii nr. 50/1991 privind autorizarea executdrii lucrérilor de constructii , cu modificarile si
completarile ulterioare, iar dacd acestea sunt complete semneazd autorizatia de

construire/desfiintare.
- alte atributii prevazute de lege sau Insdrcindri date prin acte administrative de consiliul
local, de primar, dupi caz.

Sfera relationald interna : Intern :
a.) relatii ierarhice:-  subordonat fatd de : primar si consiliul local ;
- superior pentru : personalul din cadrul aparatului de specialitate a

primarului comunei Vélenii .

b.) relatii functionale : in cadrul institutiei publice ;

c.) relatii de control : functionarii publici din cadrul institutiei publice ;

d.) relatii de reprezentare: numai cdnd se solicitd acest lucru de catre superiorii
ierarhici ;

Sfera relationald externd :

a.) cu autoritdti si institugii publice : INSTITUTIA PREFECTULUI JUDETULUI
VASLUI , CONSILIUL JUDETEAN VASLUI , AJPIS VASLUI , DGASPC VASLUI ,0CPI
Vaslui , ANFP;



b.) cu organizatii internationale : potrivit cerinfelor implicate de indatoririle generale ale
postului detinut ;
¢.) cu persoane juridice private : potrivit cerintelor implicate de indatoririle generale ale
postului detinut ;
3. Limite de competentd (libertatea decizionald): competentd decizionald in relatie cu
atributiile i responsabilitdtile ce 1i revin ;
4. Delegarea de atributii : delegarea de sarcini si activitati generale subordonatilor potrivit
nivelului functiei, cu respectarea cerintelor previzute in fisa postului si obiectivele fixate pentru
acestia .

Intocmit de :
Numele si prenumele : CLAPA GABRIELA - RAMONA ;
Functia publicd : Inspector asistent;
Semndtura : 7 2
Data:31.082022. <[/

Luat la cunostint de cétre ocupantul postului :
Numele si prenumele : DANDES SANDU ;

Semnatura ; : Data: 31.08 .2022.




