COMUNA BOLVASNITA, ROMANIA
srt. PRINCIPALA,nr.141A

Tel.0371106133 g .
e-mail:primaria.bolvasnita@gmail.com Bﬁ}‘va$ﬁ1§a

Jud.CARAS-SEVERIN

DISPOZITIE
Nr. 29//20.05.2021

Privind numirea d-nei Raot-Ivianis Maria Mihaela in functia publici de conducere de
Secretar General al Comunei Bolvasnita , judetul Caras-Severin

Primarul comunei Bolvasnita,

Avand in vedere raportul final nr. 859//06.05.2021 intocmit in urma concursului din 05.05.2021
organizat de Primiria comunei Bolvagnita pentru ocuparea postului de Secretar General al UAT la
Primaria Comunei Bolvasnita, prin care d-na Raot-Ivanis Maria Mihaela a fost declaratd admis.

Avand in vedere prevederile art. 77 din Hotdrarea Guvernului nr. 611 din din 4 iunie 2008
pentru aprobarea normelor privind organizarea si dezvoltarea carierei functionarilor publici, cu
modificarile si completarile ulterioare.

Tinand cont de prevederile art. 60 din Legea nr. 188 din 8 decembrie 1999 republicata in anul
2007 privind Statutul functionarilor publici, cu modificarile si completarile ulterioare.

Luand in considerare prevederile art. 2 al.(1) lit. ,,a”, art. 3 al.(1), art. 10-12, art. 37, si
urmitoarele din Legea-cadru nr. 153 din 28 iunie 2017 privind salarizarea personalului platit din fonduri
publice, cu modificarile si completarile ulterioare;

Vazand Nomenclatorul functiilor necesare desfasurarii activitagilor specifice fiecdrei institutii sau
autoritati a administratiei publice locale, precum si ierarhia functiilor prevazute in anexa nr. VIII cap. I lit.
A pet. 111 lit. ,,a” si lit.,,b” si cap. I lit. A pct. IV lit. ,,a”, lit. ,,b” si lit. ,,d” la Legea nr. 153/2017 si Anexa
la Hotararile Consiliului Local al comunei Bolvasnita nr. 43 si nr.44, din data de 28.August 2019 privind
stabilirea salariilor de baza pentru functionarii publici si personalul contractual din aparatul de specialitate
al primarului comunei Bolvasnita, si indemnizatii consilieri, precum si aprobarea organigramei si a statului
de functii.

In temeiul prevederilor art. 155 al.(1) lit. ,,d” si al.(5) lit. ,.e”, art.465, art. 466 al. (2) lit. ,,a 467
al.(9), art. art. 473, art. 474, art. 516 it. ,,b” , art. 528 si art. 529 din Ordonanta de Urgenta a Guvernului nr.
nr. 57 din 3 iulie 2019 privind Codul administrativ, cu modificarile si completarile ulterioare;

In baza prevederilor art. 196 al.(1) lit. ,,b” din Ordonanta de Urgenta nr. 57/2019 privind Codul
Administrativ, cu modificarile si completarile ulterioare,

DISPUN :

Art.1 — Incepand cu data de 20 Mai 2021 d-na RAOT-IVANIS MARIA MIHAELA din
comuna Bolvasnita, sat Varciorova, nr.155, se numeste in functia publica specifica de Secreat General al
UAT la Primaria Comunei Bolvasnita, cu un salariu de baza lunar in cuantum brut de 6240 lei.

Art. 2 - Numirea in functia publica a persoanei prevazuta la art. 1 se face pe perioada
nedeterminata, urmand ca activitatea functionarului public sa se desfasoare la Primaria comunei
Bolvasnita, din localitatea Bolvasnita nr. 141A, judetul Caras-Severin cu norma intreaga.

Art.3 — Atributiile functionarului public prevazut la art. 1 sunt prevazute in fisa postului, Anexa
care face parte integranta din prezenta.

Art.4 — Prezenta dispozitie se va comunica persoanei prevazute la art. 1, Institutiei Prefectului
judetul Carag-Severin ti Agentiei Nationale a Functionarilor Publici.

AVIZAT
SECRETAR GENERAL
RAOT-IVANIS MA MIHAELA

PRIMAR

W O

MIHAJLESCU PETR




ROMANIA Anexa nr.l
JUDETUL CARAS SEVERIN la dispozitia primarului nr 29//20.05.2021
COMUNA BOLVASNITA e

FISA POSTULUI
Nr. 6//20.05.2021

Informatii generale privind postul

1. Denumirea postului
- SECRETAR GENERAL
2. Nivelul postului
- FUNCTIE PUBLICA DE CONDUCERE SPECIFICA
3. Scopul principal al postului
- indeplinirea aributiilor in sensul aplicarii legislatiei.
- OUG 57/2019 privind Codul Administrativ
- Legile care reglementeaza starea civila
- Legile care reglementeaza asistenta social
- Legea 544//2001
- Legea 554/2004
- Legile fondului funciar
- Legeanr.53/2003
- HG611/2008
Conditii specifice pentru ocuparea postului?)
1. Studii de specialitate?)
- Licentiere in Drept
2. Perfectionari (specializari®)
- Master in Administratie Publica
3. Cunostinte de operare/programare pe calculator (necesitate si nivel)
- DA, nivel avansat
4. Limbi striine®) (necesitate si nivel de cunoastere®)
- da, engleza, franceza, nivel mediu
5. Abilitati, calitati si aptitudini necesare
- experientd in domeniul administratiei publice
- capacitatea de a evalua, examina si de a lua decizii immediate in situatii de criza si in orice alte
situatii
- corectitudine, exigenta si obiectivitate
- loialitate fata de lege .institutia primarului si Consiliul local

6.Atributiile postuluiZ):

1. Participa la sedintele consiliului local si efectueaza lucrarile de secretariat;

2. Asigura gestionarea procedurilor administrative privind relatia dintre consiliul local si
primar

Comunici in scris consilierilor invitatia la sedinta asigurdnd convocarea consiliului

local, in termenul stabilit de lege

Pregiteste lucrérile supuse dezbaterii consiliului local

Aduce la cunostinta publica ordinea de zi a sedintei consiliului local.

Intocmeste procesul verbal al sedintei consiliului local;

Intocmeste pontajul prezentei consilierilor la sedinta;
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v" Semneaza impreuna cu presedintele de sedintd, procesul verbal;
v Pune la dispozitie consilierilor in timp util procesul verbal al sedintei anterioare, pe
care ulterior il va supune spre aprobare consiliului local;
v Intocmeste un dosar special pentru fiecare sedinta de consiliu care va fi numerotat,
semnat si sigilat impreuna cu consilierul care conduce sedinta ;
3. Avizeaza , pentru legalitate, dispozitiile primarului si hotararile consiliului local;
v Avizeazi pentru legalitate dispozitiile primarului.
v Colaboreazi la redactarea proiectelor de hotarari si le avizeaza pentru legalitate;
v" Contrasemneaza pentru legalitate hotérarile consiliului local
4. Asigura transparenta si comunicarea catre autoritatile, institutiile publice a actelor
prevazute la alin.3, in conditiile Legii nr.544/2001, privind liberal acces la informatiile de
interes public
v" Comunica hotararile consiliului local primarului si prefectului de indata , dar nu
mai tarziu de 10 zile de la data adoptarii ;
v Inregistreaza comunicarile efectuate intr-un registru special destinat acestui scop;
v Aduce la cunostinta publica hatararile cu caracter normativ in termen de 5 zile de
le data comunicarii oficiale catre prefect ;
v Pune la dispozitie, la cererea acestora in termen de cel mult 20 de zile,informatiile
necesare in vederea indeplinirii mandatului de cétre primari ;
v Aduce la cunostinta publica rapoartele de activitate ale consilierilor si
viceprimarului ;
Urmadreste rezolvarea corespondentei in termen legal
Rezolvia problemele curente ale comunei potrivit competentelor si atributiilor ce i
revin potrivit legii, pana la constituirea noului consiliu local, in caz de dizolvare, in
absenta primarului si viceprimarului
v’ Indeplineste atributii de ofiter de stare civild daca acestea i s-au delegat de catre
primar
v" Elibereazi extrase sau copii de pe orice act din arhiva consiliului local, in afara
celor cu caracter secret, stabilit potrivit legii
v' Legalizeaza semnaturi de pe inscrisurile prezentate de parti si confirma
autenticitatea copiilor cu acte originale, in conditiile legii;
v Coordoneazi si alte servicii ale aparatului propriu de specialitate, stabilite de
primar.
I1. Conform Legii nr. 16 /1996 privind Arhivele Nationale si OG nr. 33/30.01.2002 privind
reglementarea eliberirii certificatelor si adeverintelor de catre autoritatile publice centrale §i
locale
1. Asigura tinerea evidentei tuturor documentelor intrate, a celor intocmite pentru uz intern,
precum si a celor iesite, potrivit legii;
2. Intocmeste , impreuna cu comisia de selectionare nomenclatorul arhivistic pentru documentele
proprii;
3. Inventariaza documentele proprii;
4. Elibereaza, in conditiile previzute de lege, certificate, dovezi, adeverinte la solicitarea
persoanelor indreptatite si le semneaza alaturi de primar;
I11 . Alte atributii ale secretarului comunei
1. Avizeaza pentru legalitate certificatele de urbanism si autorizatiile de constructii conform Legii
nr. 50 /1991, modificata si actualizata
2. Actualizeaza, conform prevederilor legale, listele electorale permanente;
3. Coordoneaza activitatea serviciului de specialitate care desfasoara activitati in domeniul
autoritatii tutelare si a protectiei copilului din subordinea consiliului local;
4. Indeplineste si alte atributii prevazute de lege;
5. Urmareste aplicarea Legii nr. 161/ 19.04.2003 privind unele masuri pentru asigurarea
transparentei in exercitarea demnitatilor publice, a functiilor publice si in mediul de afaceri,
prevenirea §i sanctionarea coruptiei;
6. Reface Regulamentul de organizare si functionare a Consiliului local al comunei
BOLVASNITA conform noilor prevederi legale ;
7. Solutioneazi petitiile conform OG nr. 27 /30 ianuarie 2002 care reglementeaza aceste activitati
8.Raspunde de aplicarea prevederilor Legii nr.17/2014 privind unele masuri de reglementare a
vanzarii-cumpararii terenurilor agricole situate in extravilan si de modificare a Legii nr. 268/2001
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privind privatizarea societatilor comerciale ce detin in administrare terenuri proprietate publica si
privata a statului cu destinatie agricola si infiintarea Agentiei Domeniilor Statului

sprijind conducerea executiva a Comunei in organizarea si desfasurarea alegerilor, a
recesdmintelor si altor actiuni sociale de impact local;

9.Coordoneaza si verifica modul de completare si tinere la zi a registrului agricol de cétre
persoana desemnata cu aceasta activitate;

10.Intocmeste lucrarile privind deschiderea procedurii succesorale notariale;

11.Indeplineste atributii in Comisia locala pentru stabilirea dreptului de proprietate privata asupra
terenurilor a comunei Bolvasnita ;

12.Este persoana desemnata sa asigure activitatea de resurse umane la nivelul Comunei
Bolvasnita

13.Tine evidenta datelor privind personalul angajat, respectiv a programului REVISAL, a
dosarelor personalului propriu si a contractelor de muncd, efectueaza lucrarile legate de
angajarea,transferarea, pensionarea sau incetarea rapoartelor de munca pentru persoanele angajate
ale Comunei Bolvasnita, respectand intru totul procedurile de angajare respectiv de incetare a
raporturilor de muncd, aprobate de conducerea executiva a Comunei

14.Gestioneaza evidenta performantelor profesionale individuale in baza aprecierilor sefilor
ierarhici, conform legislatiei in vigoare si coordoneaza activitatea prin care se promoveaza in
functii, clase, grade sau trepte profesionale ale functionarilor publici, cat si a personalului
contractual, din cadrul aparatului de specialitate al primarului;

15.Urmareste intocmirea fiselor postului si a atributiilor de serviciu specifice locurilor de munca
din institutie, asigurd actualizarea acestora ori de cate ori apar schimbari ale continutului muncii
acestora; efectueaza cercetarea administrativa sau disciplinara in calitate de presedinte a comisiei
de cercetare, numita de Primarul Comunei prin dispozitie scrisa;

16.Elibereazid extrase sau copii de pe orice act din arhiva consiliului local, in afara celor cu
caracter secret, stabilit potrivit legii; elibereaza copii sau extrase de pe actele de stare civila pe
care le inregistreaza si le cerifica prin semnatura ca fiind conforme cu originalul;

17 Legalizeaza semndturi de pe inscrisurile prezentate de parti si confirma autenticitatea copiilor
cu actele originale, in conditiile legii;

18.Coordoneazi compartimentele si activitagile cu caracter juridic, de stare civild, autoritate
tutelard si asistenta sociaia din cadrul aparatului propriu de specialitate al consiliului local;
19.Acorda consultanta juridica de specialitate cetatenilor care solicita acest lucru;

20.Pune la dispozitie, la solicitarea personalului din aparatul propriu de specialitate al primarului,
documentele necesare pentru buna desfasurare a activitatii;

21.Pune la dispozitie toate documentele necesare pentru reprezentarea in instanta a consiliului
local sau a Comunei Bolvasnita;

Alte atributii :

- semnezi condica de prezenta la sosire si la plecare;

- raspunde de indeplinirea atributiilor din fisa postului,administrativ, civil , penal si pecuniar

- indeplineste si alte atributii prevazute de lege sau incredintate de catre primar sau consiliul local
Identificarea functiei publice corespunzatoare postului

1. Denumire Secretar General

2. Gradul profesional®) I

3. Vechimea in specialitate necesard 5 ani

Sfera relationala a titularului postului

1. Sfera relationala interna:

a) Relatii ierarhice:

- subordonat fata de Priamar

- superior pentru Compartiment Urbanism, Compartiment Contabilitate, Compartiment Impozite
si Taxe, Compartiment Agricol, Compartiment Asistenta Sociala

b) Relatii functionale: cu angajatii aparatului de specialitate al primarului si celelalte unitati
subordonate

¢) Relatii de control: controleaza activitatea compartimentelor pe care le coordoneaza

d) Relatii de reprezentare: reprezinta institutia in relatiile cu alte autoritati/institutii publice




2. Sfera relationala externé'

b) cu organizatii internationale: reprezmta Institutia in limita competentei delegarii primarului.
¢) cu persoane juridice private: reprezinta Institutia in limita competentei delegarii primarului
3. Limite de competenti®) conform fisei postului

4. Delegarea de atributii si competenta potrivit delegarii/imputernicirii primarului comunei
Intocmit de™®

1. Numele si prenumele Raot-Ivanis Maria Mihaela

2. Functia publica c‘e conducere Secretar General UAT

3. Semnatura . {5“\

4. Data intocmirii 20 03‘\2021

Luat la cunostinta de cétre ocupantul postului

1. Numele si prenumele\gaot -Ivanis Maria Mihaela

2. Semnitura . . . vz T

3. Data 20.05. 2021 o

Contrasemneaza )

1. Numele si prenume}e Mihailescu Petru

2. Functia P‘rtma& SNITA/

3. Semnatura®.— e
4. Data 20.05.2021 b




ROMANIA Nr. 859/ 06.05.2021
JUDETUL CARAS- SEVERIN
COMUNA BOLVASNITA
Comisia de CONCURS

RAPORTUL FINAL AL CONCURSULUI

Functia publica sau functiile publice pentru care se organizeaza concursul

woecretar General UAT al comunei Bolvasnita ,,

l. INFORMATII PRIVIND SELECTIA DOSARELOR

Data selectiei dosarelor: 27.04.2021

Numele si prenumele candidatului Rezultatul selectiei Motivul respingerii dosarului
dosarelor
1 | RAOT-IVANIS MARIA MIHAELA ADMIS -

Observatii formulate de catre membrii comisiei: nu sunt

Il. Informatii privind proba scrisa:

Data si ora desfasurarii probei scrise: 05.05.2021 ora 10%

Probleme intervenite pe durata desfasurarii probei scrise: nu a fost cazul

Numele si prenumele candidatului Punctajul final al probei scrise Rezultatul (admis sau respins)

1 | RAOT-IVANIS MARIA MIHAELA 86 ADMIS

IIl. Informatii privind interviul

Data si ora desfasurarii interviului; 05.05.2021 ora 12*°

Probleme intervenite pe durata desfasurarii interviului: NU A FOST CAZUL

Numele si prenumele candidatului Punctajul final al probei interviu Rezultatul (admis sau respins)

1 | RAOT-IVANIS MARIA MIHAELA 92 ADMIS

IV. Rezultatul final al concursului

Functia publica : SECRETAR GENERAL UAT

Numele si prenumele candidatului Punctajul final al concursului Rezultatul (admis sau respins)
1 | RAOT-IVANIS MARIA MIHAELA 178 ADMIS
COMISIA DE concurs
Numele si prenumele/functia Semhatura

=N

Bélan Carmen Mihaela - membru \

Marin Pavel — membru \ N !
UGG

4 | Vilceanu Daniela - presedinte \ ,\W‘/

Motolan Martin -membru

oo,
Luchian Elena -membru Q/?/ ;/54

Secretarul comisiei Neagoe Gerogeta Luciana _»
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