ROMANIA

JUDETUL SUCEAVA

COMUNA FRUMOSU
APROB,
Primar,

Atributiile postului:

a)

b)

c)
d)

e)
f)

g)

h)

k)

9)

D

coordoneazi, conduce si raspunde de buna functionare a aparatului de specialitate al
primarului;

asigura cadrul juridic si buna functionare a activitatilor cu caracter juridic din cadrul
aparatului de specialitate si pentru Consiliul local;

pregiteste si participd in mod obligatoriu la sedintele Consiliului local;

avizeazi proiectele de hotarari ale Consiliului local, asuméandu-si raspunderea pentru
legalitatea acestora, contrasemnand hotararile pe care le considera legale;

avizeaza pentru legalitate de dispozitiile primarului si le contrasemneaza;

urmdreste rezolvarea corespondentei in termen legal, urmireste realizarea raspunsului in
termenul legal prin intermediul sefilor de compartimente;

asigurd indeplinirea procedurilor de convocare a Consiliului local si efectuarea lucrarilor
de secretariat;

asigurd indeplinirea proiectelor de convocare a Consiliului local;

pregiteste temeinic i documentat proiectele de hotarari si alte lucréri supuse dezbaterii
Consiliului local;

organizeazi si conduce intreaga activitate de verificare si inregistrare a cererilor depuse de
cetéteni;

comunica si inainteaza in termen de cel mult 10 zile, daca legea nu prevede altfel,
autoritatilor, institutiilor si persoanelor interesate, actele emise de catre Consiliul local sau
de citre Primar;

asigurd aducerea la cunostinta publica a hotararilor si dispozitiilor cu caracter normativ,
elaboreazi extrase sau copii de pe orice acte din arhiva Consiliului, in afara celor cu
caracter secret stabilit potrivit legii, elibereaza extrase sau copii de pe actele de stare

civila;

m) legalizeaza semndturi de pe inscrisurile prezentate de parti si confirma autenticitatea lor cu

actele originale, in conditiile legii;



0)

p)

q)

asigura transparenta actiunilor organizate de Consiliul local si Primarie si accesul liber al
cetatenilor la informatiile publice.

avizeazd programarea anuald a efectuarii concediilor de odihna a salariatilor din cadrul
institutiei.

organizeaza prin personalul de executie desfasurarea licitatiilor publice pentru

concesionarea terenurilor si a lucrarilor de constructii.

va comunica, in termen de 30 de zile de la data decesului unei persoane, Camerei
Notarilor Publici in a cirei circumscriptie teritoriald defunctul a avut ultimul domiciliu, o
sesizare pentru deschiderea procedurii succesorale;

avizeaza pentru legalitate certificatele de urbanism si autorizaiile de construire, conform
Legii 50/1991, republicata cu modificarile si completdrile ulterioare;

intocmeste Anexa 24 privind deschiderea procedurii succesorale;

urmireste actualizarea permanenta a listelor electorale cuprinzand locuitorii comunei cu
drept de vot;

exercita autoritatea tutelara;

aduce la cunostinta functionarilor aparatului de specialitate al primarului noutdtile

legislative, oferind sprijin juridic pentru corecta aplicare a acestora;

w) participd la sedintele comisiei locale de fond funciar, aduce la cunostinta celor interesati

X)

y)
7)

hotararile comisiei judetene de fond funciar;

coordoneaza, verifica si raspunde de modul de completare si tinerea la zi a Registrului
agricol;

isi da acordul pentru modificérile datelor inscrise in Registru agricol;

este responsabil de aplicarea si respectarea Ordinului nr. 719/2014.

aa) este responsabil cu evidenta militard la nivelul comunei Frumosu.

bb) elibereaza unele certificate sau adeverinte, cat si copii dupa actele oficiale, la cererea celor

indreptatiti;

cc) primeste si inregistreaza intreaga corespondentd adresatd Consiliului local;

dd) propune comisia de selectionare si intocmirea nomenclatorului arhivistic pentru

documentele proprii create in institutie;

ee) urmdreste comunicarea datelor centralizate catre Directia generald de statistica la

termenele previzute de actele normative in vigoare;



ff) raspunde de pastrarea si utilizarea in conditiile legii a sigiliilor si stampilelor Primariei si
ale Consiliului Local:

gg) organizeazd activitatea de selectionare i expertizare a fondului arhivistic;

hh) intocmeste dispozitiile de incadrare, detasare, transfer, incetare a activitatii, pensionare si
orice alte modificari aparute in raporurile de munca;

i) indeplineste atributiile de ofiter de stare civila:
- raspunde de asigurarea registrelor, a certificatelor de stare civila, a altor imprimate §i
materiale necesare activitétii de stare civila;
- pastreazi registrele cu acte de stare civila;

- intocmeste si trimite, la cerere, extrase pentru uzul autoritdtilor publice dupa actele de

stare civila;

- intocmeste acte de nastere, casatorie si deces si inscrie prin men{iune recunoasterea si
stabilirea filiatiei, adoptiei, divortul si schimbarea numelui sau prenumelui;

- pastreaza in conditii corespunzatoare arhiva ce priveste activitatea de stare civila si

autoritate tutelara.



