ROMANIA

JUDETUL ARGES
- PRIMARUL COMUNEI BOTESTI

R e —

DISPOZITIA Nr. 29
privind numirea drei. Dinuti Nicoleta-Marilena in functia publici de conducere
de secretar general al comunei Botesti, judetul Arges

Primarul comunei Botesti , judetul Arges ;
Avand in vedere :

- referatul intocmit de dna. Bundi Florentina-Sonia secretar general delegat
inregistrat sub nr. 1.028 din 18.03.2025 prin care aduce la cunostintd necesitatea
numirii in functia publica de conducere de secretar general al comunei Botesti ,
judetul Arges a drei. Dinuta Nicoleta-Marilena candidat declarat <admis> in
urma concursului organizat in data de 07.03.2025 la sediul Primariei Comunei
Botesti, judetul Arges ;

- raportul final nr. 964 din 13.03.2025 la concursul de recrutare organizat pentru
ocuparea functiei publice vacante de secretar general al comunei Botesti, judetul
Arges ;

- prevederile art. VII , alin. 35) si alin. 37) din O.U.G. nr. 121/2023 pentru
modificarea si completarea O.U.G. nr. 57/2019 privind Codul Administrativ cu
modificarile si completarile ulterioare :

- prevederile art. 129-132 din Anexa nr. 10 la O.U.G. nr. 57/2019 privind Codul
Administrativ cu modificarile si completarile ulterioare

- prevederile art. 473 si ale art. 528 coroborat cu art. 529 din O.U.G. nr. 57/2019
privind Codul Administrativ cu modificarile si completdrile ulterioare ;

- prevederile art. 10, alin. 1-4, art. 11 si art. 11' coroborat cu Anexa nr. VIII din
Legea-cadru nr. 153/2017 privind salarizarea personalului platit din fonduri
publice, cu modificarile si completarile ulterioare :

- prevederile art. I. , alin. 1) din O.G. nr. 53/2024 privind masuri referitoare la
salarizarea personalului din unelesectoare de activitate bugetard, precum si
reglementarea unor aspecte organizatorice : B

- Hotararea Consiliului Local Botesti nr. 9 din 30.01.2020 prin care s-au stabilit
salariile de baza pentru fiecare functie din aparatul de specialitate al primarului -
comunei Botesti ;

In temeiul dispozitiilor art. 155 , alin. 5, litera e) si ale art. 196 , alin. 1 , lit. b) din

O.U.G. nr. 57/2019 privind Codul administrativ , cu modificirile si completarile ulterioare:;




DISPUN:

Art.1. incepénd cu data de 19.03.2025 se numeste dra. Dinuta Nicoleta-
Marilena , C.N.P. 6000331035328 , domiciliat in orasul Topoloveni, str. Parcului, nr. 7,
judetul Arges , in functia publica de conducere de secretar general al comunei Botesti ,
judetul Arges , gradul II, gradatia 1 , pe perioada nedeterminati .

Art.2. Incepand cu aceeasi data se stabileste salariul de baza corespunzitor functiei
publice in sumé de 7.935 lei avand un coeficient de ierarhizare de 2,93 la care se adauga
indemnizatia de hrani .

Art.3. Fisa postului aferenta functiei publice de conducere este anexata la prezenta
dispozitie .

Art.4. Prevederile prezentei vor fi duse la indeplinire prin grija , secretarului
general delegat al comunei Botesti , dna. Bunda Florentina-Sonia si a drei. Matei Valentina
consilier in cadrul aparatului de specialitate al primarului comunei Botesti .

Art.5. Un exemplar din prezenta se va inainta Prefectului judetului Arges in
vederea exercitarii controlului de legalitate , Compartimentului Contabilitate , lar unul
persoanei in cauza .
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ANEXA LA DISPOZITIA NR. 29 DIN 19.03.2025

APROB,
PRIMAR
Bunda Nicolae-Mihai
' DENUMIREA AUTORITATI] SAU PRIMARIA COMUNEI BOTESTI
INSTITUTIEI PUBLICE
JUDETUL ARGES
. COMPARTIMENTUL Lk = | SECRETARIAT ' -

FISA POSTULUI STANDARDIZATA ‘l
Nr. 1

i Informatii generale privind postul ]

j 1. Denumirea postului: SECRETAR GENERAL AL COMUNEI BOTESTI

f 2. Nivelul postului: - de conducere

3. Clasa :

4. Gradul profesional : 11

| 5. Descreierea postului : SECRETAR GENERAL AL COMUNEI ! S !

i 3.Scopul principal al postului>> ASIGURAREA RESPECTARII LEGALITATII
COORDONAREA COMPARTIMENTELOR  SI ACTIVITATILOR: REGISTRU AGRICOL.

| ASISTENTA SOCIALA, ARHIVA, COLABORARE CU AUTORITATILE, INSTITUTIILE SI|

 PERSOANELE  INTERESATE PENTRU REZOLVAREA PROBLEMELOR SPECIFICE |

| ADMINISTRATIEI PUBLICE LOCALE

| L ATRIBUTIILE POSTULUE : ,

| 1. avizeaza proiectele de hotarari si contrasemneazi pentru legalitate dispozitiile primarului, hotararile |

' consiliului local;

2. participd la sedintele consiliului local:

| 3. asigura gestionarea procedurilor administrative privind relatia dintre consiliul local $i primar, precum

| si intre acestia si prefect;

; 4. coordoneaza organizarea arhivei si evidenta statistica a hotéararilor consiliului local si a dispozitiilor

| primarului; ‘
5. asigurd transparen{a $i comunicarea cétre autoritatile, institutiile publice si persoanele interesate a |

- actelor prevazute la pct. 1:

| 6. asigurd procedurile de convocare a consiliului local. si efectuarea lucrarilor de secretariat,

' comunicarea ordinii de zi, intocmirea procesului-verbal al sedintelor consiliului local, si redactarea

- hotdrarilor consiliului local; .
7. asigurd pregatirea lucrarilor supuse dezbaterii consiliului local. si_comisiilor de specialitate ale |




[ .

| acestula; T
8. poate atesta, prin derogare de la prevederile Ordonantei Guvernului nr. 26/2000 cu privire la asociatii
si fundatii, aprobata cu modificari si completiri prin Legea nr. 246/2005, cu modificarile si
completdrile ulterioare, actul constitutiv si statutul asociatiilor de dezvoltare intercomunitari din care
face parte unitatea administrativ-teritoriald in cadrul cireia functioneaza;,

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

10. efectueaza apelul nominal si tine evidenta participarii la sedintele consiliului local a consilierilor
locali: ;
I'l. numara voturile i consemneaza rezultatul votarii, pe care il prezinta presedintelui de sedinta sau., |
dupa caz, inlocuitorului de drept al acestuia;

12. informeaz presedintele de sedin{a sau, dupa caz, inlocuitorul de drept al acestuia, cu privire la
cvorumul si la majoritatea necesare pentru adoptarea fiecdrei hotarari a consiliului local;

I3. asigura intocmirea dosarelor de sedinta, legarea, numerotarea paginilor, semnarea si stampilarea
| acestora;

[4. urmareste ca la deliberarea si adoptarea unor hotaréri ale consiliului local, si nu ia parte consilierii
locali care se incadreaza in dispozitiile art. 228 alin. (2): informeaza presedintele de sedinta, sau, dupa
caz. inlocuitorul de drept al acestuia cu privire la asemenea situatii si face cunoscute sanctiunile | g

iy

prevazute de lege in asemenea cazuri; ™
I5. certificd conformitatea copiei cu actele originale din arhiva unitatii/subdiviziunii administrativ-
teritoriale;
16.alte atributii prevazute de lege sau insarcinari date prin acte administrative de consiliul local, de

. primar, dupi caz. |

| 17.prin derogare de la prevederile art. 21 alin. (2) din Legea nr. 273/2006 privind finantele publice |

| locale. cu modificarile si completarile ulterioare. in situatiile prevazute la art. 147 alin. (1) si (2) sau, '

| dupa caz, la art. 186 alin. (1) si (2). secretarul general al unitagii/subdiviziunii administrativ-teritoriale |

| indeplineste functia de ordonator principal de credite pentru activititile curente.

| 18.intocmeste procesele verbale de afisare si tine registru de evidenta privind afisarea la sediul |

| primariei/pe site-ul institutiei a proceselor verbale de la sedintele consiliului local;

‘ 19.organizeaza arhiva si evidenta statistici a hotdrarilor consiliului local, hotardrile originale ale

| consiliului local, registrul de evidenta a acestora, se gestioneazd/pastreazd de citre secretar: '

' 20.asigura aducerea la cunostin{a publici a hotararilor si dispozitiilor cu caracter normativ;

- 2l.intocmeste procesele verbale si conduce registrul de evidentd pentru afisarea convocirii sedintelor

consiliului local si afisarea hotararilor si dispozitiilor cu caracter normativ; §

1 22.tine si conduce registrul cu evidenta comunicarii hotararilor consiliului la institutia prefectului; IQ

i 23.intocmeste foaia colectiva de prezentd pentru consilierii locali;
24 asigurd transparenta si comunicarea catre autoritatile, institutiile publice si persoanele interesate a
actelor/informatiilor solicitate in conditiile Legii nr.544/2001 privind liberul acces la informatiile de

interes public, cu modificdrile si completarile ulterioare, solicitand in acest sens date, informatii de la |
compartimentele de specialitate: intocmeste rapoartele anuale; 1
25.coordoneazd compartimentele i activitaile din punct de vedere juridic;
' 26.coordoneaza activitatea compartimentelor/salariatilor aflati in compartimentele care prin |
organigrama institutiei se afld in subordinea sa: _ |
27 coordoneazd, verifica si raspunde de modul de completare si tinere la zi a Registrului agricol scris si |
in format electronic; aduce la cunostinta publica dispozitiile legale privind registrul agricol; urmareste |
comunicarea datelor centralizate catre Directia judeteana de Statistic la termenele previzute de actele |
normative in vigoare: semneaza centralizatoarele registrelor agricole alaturi de primarul comunei;
28.aduce la cunostinta functionarilor/salariatilor aparatului de specialitate al primarului noutitile |
legislative, oferind sprijin juridic pentru corecta aplicare a acestora;

| 29.raspunde de pastrarea si utilizarea in conditiile legii a sigiliilor si stampilelor primariei si consiliului |

2



local;

- 30.urmdreste rezolvarca corespondentei in termenul legal:

3 l.asigura eliberarea de extrase sau copii de pe orice act din arhiva institutiei, in afara celor cu caracter

secret. stabilit potrivit legii:

32.raspunde de aducerea la cunostinta publica, popularizarea in randul cetatenilor a actelor normative

de interes cetdtenesc impreuna cu consilierul primarului;

33.raspunde de exercitarea lucrarilor tehnice necesare desfisurarii alegerilor locale, generale si

referendum;

- 34.gestioneaza si pastreazi Listele electorale permanente si copiile acestora;

35.raspunde de legalitatea adeverintelor. certificatelor, dovezilor pe care le semneaza impreuna cu

conducatorul institutiei sau inlocuitorul acestuia, in conditiile legii; 2

36.inregistreaza contractele de arenda, pastreaza si gestioneazi registrul si contractele de arendi

inregistrate:

37.tine evidenta documentelor secrete conform dispozitiilor legale:

- 38.raspunde solicitarilor instanielor judecatoresti de diferite grade, cu privire la intdmpinarile §i actele
necesare in solutionarea diferitelor litigii;

si cdile de atac conferite de lege. depundnd toate diligentele pentru céastigarea proceselor.

39.la solicitarea autoritdtii deliberative sau executive locale, promoveazi actiuni judecatoresti precum |

40.formuleaza intdmpinari si cereri reconventionale. in cauzele in care comuna Botesti este parte. |

inclusiv in solutionarea litigiilor de contencios administrativ:

41.raspunde de intocmirea si depunerea la instanta competenta in termenul legal a actelor procedurale |

. pentru fiecare dosar atlat pe rol: '
42.este secretarul Comisiei locale pentru stabilirea dreptului de proprietate privatd asupra terenurilor si

| asigurd buna desfasurare a activitatii comisiei: raspunde de gestiunea documentelor comisiei locale de |

fond funciar:
" 43.este secretarul Comisiei locale pentru probleme de aparare:

44.este membru in Comitetul Local pentru Situatii de Urgenta si indeplineste functia de sef Centru

operativ cu activitate temporara:
45.indeplineste functia de inspector de protectie civila;
46.tine audiente conform programarii la nivelul institutiei;
47.tine si conduce Registrul de evidentd a condamnatilor.
- 48. atributii ca responsabil cu protectia datelor personale conform Regulamentului UE nr. 679/2016.

49. coordoneazd si duce la indeplinire procedura conform Legii nr. 17/2014 privind vénzarea |

terenurilor din extravilanul localitatii .
S0.coordoneaza indeplinirea planului de integritate al Strategiei nationale Anticoruptie la nivelul
primariei comunei Botesti .
S l.indeplineste si aplica prevederile legale privind achizitiile publice la nivelul primariei Botesti .
- Altele:

¢ executd lucrdrile de redactare si tehnoredactare a materialelor din domeniul de |

competenta:

e prezintd. la cererea Consiliului local §i a primarului rapoarte si informari privind

activitatea desfasurata. la termenul si in forma solicitata:

* asigurd pastrarea in bune conditii a documentelor intocmite. indosariaza. inventariazi si
preda documentele la arhiva institutiei in termenul legal;

e respectd normele privind SECURITATEA SI SANATATEA IN MUNCA SI PSI:

e respectd REGULAMENTUL INTERN SI REGULAMENTUL DE ORGANIZARE SI
FUNCTIONARE:

® respectd toate procedurile si instructiunile de lucru in activitatea pe care o desfisoara,
raspunde de aplicarea in domeniul propriu de activitate a tuturor hotaririlor consiliului

(P¥]




local si a dispozitiilor primarului:

* respectd Codul de conduita eticd si integritate al functionarilor publici;

¢ respectd Procedura de sistem si procedura operationald privind prelucrarea datelor cu
caracter personal;

® respecta si aplicd actele normative in vigoare si contractul colectiv de munca aplicabil;

® se preocupd de pregatirea profesionald in domeniu prin insusirea legislatiei specifice si
participd la cursurile de formare profesionald, conform planului anual:

* indeplineste orice alte atributii legate de activitatea sa, executa orice alte dispozitii date |
de superiorul ierarhic, in limitele respectarii temeiului legal.

CONDITII PENTRU OCUPAREA POSTULUI
Nivelul studiilor : STUDII SUPERIOARE DE LUNGA DURATA
- Perfectionari/specializari :

i[ Vechimea in specialitatea prevazuta de lege pentru ocuparea functiei publice : 5 ANI TN‘
 SPECIALITATEA STUDIILOR . ‘
‘I Cunostinte  generale  privind competente  lingvistice de  comunicare in  limba

_englezd/franceza/spaniold/german :

' Cunogtinte teoretice in domeniul tehnologiei informatiei, nivel utilizator incepétor : cunostinte in
' domeniul IT — nivel de bazi, dovedite cu documente, emise in conditiile legii, care si ateste detinerea ‘
| competentelor;

{ . . - 3 . o % o 3

| Obtinerea unui/unei aviz/autorizatit - prevazut/prevazute de lege, cu respectarea preveden!or?
legislativespecificecu privire la indeplinirea conditiei : nu este cazul i
Alte conditii pentru ocuparea unei functii publice prevazute in acte normative specifice ap[icabip
autoritétilor sau institutiilor publice respective : nu este cazul j

— —

- 5. Abilitati, calitafi si aptitudini necesare: '
* Rezolvarea eficienta si eficace a problemele aparute si de a gasi si implementa solutiile optime |
! pentru probleme aparute f
Conduitd morala si responsabilitate :
Buna organizare a activitatii: |
Puterea de gestionare situatii sau resurse
| Valorificarea oportunitatilor
1 * Profesionalism: stapanirea teoretici a domeniului in care isi desfasoara activitatea |
| * Comunicare |
* Capacitatea de a media diplomatic unele probleme, delegarea de responsabilitati
¢ Abilitatea de a relationa eficient cu cetatenii cdt si cu colegii !
i * Deschiderea spre perfectionare continua

7. Competenta manageriala (cunostinie de management, calitati si aptitudini manageriale) "
! ¢ Capacitatea de a conduce; capacitatea de implementare; capacitatea de a rezolva eficient j
| problemele: capacitatea de asumare a responsabilitétilor; capacitatea de a lucra independent si ’
Y in echipé; capacitatea de autoperfectionare si de valorificare a experientei dobandite: ‘-
i capacitatea de analiza si sinteza; creativitate si spirit de initiativa; capacitatea de planificare si
; de a actiona strategic |

| SFERA RELATIONALA A TITULARULUI POSTULUI :




1. Sfera relationala interni:
a) Relatii ierarhice:
- subordonat faa de: primarul localitatii si consiliul local

aparatului de specialitate pe linia respectarii dispoziiilor legale
b) Relagii functionale: cu personalul din aparatul de specialitate al primarului, serviciile publice si
institutiile din subordine
¢) Relatii de control: este supus controlului organelor ierarhice superioare, consiliului local s
| primarului
| - exercitd activitate de indrumare s control asupra activitafii compartimentelor din subordine sia
- aparatului de specialitate al primarului
' d) Relatii de reprezentare: -

2. Sferi relationali externa:
| @) cu autoritaii si institutii publice: Institutia Prefectului-Judetul Arges , Consiliul Judetean Arges , alte
" autoritati abilitate (directii judetene. politie, centrul militar, etc.)
| b) cu organizatii internationale: -
' €) cu persoane juridice private: -

d) cu societatea civila si ONG-uri

3. Libertatea decizionala :

' 4. Delegarea de atributii si competenta:
- inspector protectie civila;

- functionar de securitate (exercita toate atributiile ce privesc gestionarea si protectia informatiilor |

| secrete de serviciu)
' - setul Centrul operativ cu activitate temporard — Comitetul local pentru Situatii de Urgenta;
- responsabil protectie date cu caracter personal

- superior pentru: personalul din compartimentele aflate in subordine conform organigramei si |

Intocmit de™”;

Numele si prenumele: BUNDA FLORENTINA-SONIA

Functia publica dg conducere: SECRETAR GENERAL DELEGAT
Semnitura L
Data intocmiriiz 19.03.2025

Luat la cunostinta de catre ocupantul postului
Numele si prenumeleDINUTA NICOLETA-MARILENA
Semnitura: L. 1 s

Data: 19.03.2025 @_"\/{j{/

|

i
Contrasemneaza”"": NU ESTE GAZUL

Numele si prenumele:
Functia publica de conducere:
Semnatura
Data:
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