Judetul Constanta
Primarul comunei Oltina

DISPOZITIA
Nr. 214 din 26 noiembrie 20214
Privind delegarea exercitirii atribugiilor de secretar general al comunei Ofting doamnel
Ramona MACIUCA, inspector in aparatul de specialitate ol primarului comunei Oltina

Avind In vedere temeiurile juridice prevazute de dispoafiile:

adart. 120 s art. 121 alin. (1} si alin. {2} din Constitutia Romaéniei, republicati;

b) art. 3, art. 4 si arl. 6 paragralul 1 din Caria curopeand a autonomiei locale, adoptatd ia
Strashourg la 15 octombrie 1985, ratilicatd prin Legea nr. 199/1997;
| ¢} art. 155 alin. (2) lit. d) coroborat cu alin. (3) lit. ¢), art. 438 alin. (1), (7) lit. a) ¢i (8) din
Q.G nr, 372019 privind Codul Administrativ

Tinédnd cont de:

Informarea prealabila nr. 4003/26.11.2021 a Primarulw comunei Oltina, judetul Constanta,
prin care aduce la cunostinta doamnci Ramona Miciuca, intenfia de a delega citrc accasta
atributiile de secretar general al comunet Oliina;

In temeiul prevederilor art. 196 alin. {1) lit. b) din Ordonanta de Urgenti a Guvernului nr.
37/2019 privind Codul administrativ;

PRIMARUL COMUNEI OLTINA emite urmdtoarea dispozitie:

Art. 1. Incepind cu data de 01.12.2021, se deleagd pe perioada de 30 zile, exercitarea
atributiilor de secrelar general al comunci Oltina, doamnel Ramona MACIUCA, inspector in
aparatul de specialitaie al ptimarului comunei (ltina.

Art. 2. Pe perioada delegati, doamna Ramona MACIUCA va exercila urmiftvarele
atributit: _

a) Atributii stabilite conform O.U.G. nr. 57/201%:

- asigura gestionarea procedurilor administrative privind relatia cxeceutivului cu Consiliul
Local, comisiile de specialitate, consilicri si Prefect.

- comunicd hotdrarile consiliului local cétre institutia pretectulul

- comunica dispozifiile primarului ¢itre institutia prefectului

- participd la sedintcle consiliului local si asigurd procedura de convocare a consiliului local
s1 elecluarea lucrarilor de scerctariat, comunica ordines de 2l

- pregiteste lucrdrile supuse dezbaterii consiliuhii local si comisiilor de specialilate ale
accstuia

~ organizeazd $i asigura asistenta tehnicd gi juridicd a sedimtelor comisiilor de specialitate

- redacteazd si arhiveazd procesele-verbale gi avizele comisiilor de specialilate

- elaboreazi preiecte de holdrdri ale consiliului local, asumandu-si riispunderea peniru
legalitatca acestora gi §i contrasemnand hotdrarile pe care le considerd lcgale

- avizcazd pentrn legalitate proiectele de dispoalii ale primariui

- asiguri redactarca finald, pestiunea, comunicarea/publiciialea, evidenta statisticd a
dispozitiilor primarului, hotiririlor consiliului local $1 a proiectelor de hotirari (referate de
aprobare, rapoarte de specialitate, avize de specialitate §i alte documente, dupa caz)

- asiguri transparenta si comunicarea catre autorititile, institutiile publice si persoanele
intcresate a dispozitiilor primarului 1 holirdrilor consilinhn loeal, in conditiile Lepii nr. 544/2001
privind liberul acees 1a informatiile de inleres public:



- lne registrul holdrarlor de consilie y1 registrul de evidenta a dispozastuler primaruli;

- asigurd indeplinirca procedurilor §i  exerciti  atri butiile privind organizarea
recensamintclor, a alegerilor, petrivit competengelor stabilitc de lege i responsahilitatea
primarului 5i a consiliului local; '

b} Atnibutii referitoare la asistenta i reprezentarea juridica

- reprezintd Consiliul lecal al comunei Oltina, comuna QOltina $i Primarul comunei Oltina in
fafa instantelor judecdtoresti, a autorilitilor administratiei publicc locale, a altor argang -si
organisme; ' . _
- verilicd legalitatca emiterii certificalelor de wrbanism si a autorizatiilor de construire,
- responsabilitate stabilitd prin Legea 50/1991, cu exceptia aspectelor tehnice urbanistice; '

' - asigurd reactualizarea permanentd a legislafiel in vigeare, implicit cunoastcrea i
aprofundares acestcia;

- urmireste oxecutarea hotirrilor judecatorcgli rimase definitive in cauzele pe care le-a
instrumentat

- acordd asistentd juridicd serviciilor de specialitute din cadrul aparatului propriu al
Primiriei Qltina

- asigur punerea in aplicare a prevederilor Legii 10/2001,

- oxercild atributiile privind organizaren aplicarii legii fondului funciar, rezultate din
calitatea d¢ secretar al comisiei: _

~ vizeazd de lcgalilate contractele incheiate de Consiliu! Local al comunei (Miina gi
Primarul comunei Oltina;

- indeplineste orice atributiuni §i lucrdir! cu caracter juridic repartizate de Consiliul Local
sau Primar,

¢) Atributii legate de activitatca de resurse umane:

- intocmegte proiectele de hotdrdri privind aprobarea structurii organizatorice §i a numirului
de personal pentru aparatul de specialitate al primarului comunci Oltina si al institufiilor publice
aflate sub autoritatea consiliului focal.

- actualizeazd Regulamentul de organizare si functionare al aparatului de specialitate al
primarului comunei Oltina;

- colaboreaza cu Agenlia Nationald a Functionarilor Publici in vederea transmiterii situatiel
functionarilor publici §i a functiilor publice vacante precum si gestiondru curente a resurselor
umanc §t a [unctiilor publice;

- monitorizeazi posturile vacante, organizeazd si gestioneazii concursurile in vederea
OCUparii acestora:

- coordoneazd §i monilorizeaza procesul de evaluare a performanielor profesionale ale
functionarilor publici, precum si a personalului contraciual si asigurd asistentd do specialitate
evaluatorilor i personalului care urmeaza sa fic cvaluat:

- organizcazd examenc (concursur) pentru promovaren in clasc, grade sau irepte
prolesionale supertoare conform prevederilor legale;

- intocmeste 5i asigurd completarea gi actualizarea permanentd a dosarelor profesionale ale
angajatilor; :

- {ine evidenta figelor posturilor ce cuprind sarcinile de serviciu ale fiecarui angajat;

- {ine evidenta cererilor de concediu de odihng, medicale. de studii, fira platd, de
maternilate.

- urmdregte respectarca programului de muncd prin condica de prezenti, concedil de
odihnd, concedii medicale, recuperari, concedii fira plati, concedii pentru studii, ete.

d) Alte atributii

- asigurd cunoagterea de citre personalul din subordine a legislatiei in vigoare, spocificd

ficcarul domeniu de activitate;



- comunica prm reicrate de¢ necesiate necesarul de bunurn $1 malenale consumabile de
birotica in vederca clabordr programului anual de achizitil si a programului de investitii anual si
multianual; '

- semnaleazd conduceril institutiei orice probleme deosebite lepate de activitatea acesteia,
despre care 1a cunogiintd in timpul indeplinirii sarcinilor sau in afara acestora, chiar daci accstca
nu vizeazd in mod direct domeniul in eare are atributiuni i responsabilildq; .

- exercitd toatc cclelalte atributii date in responsabilitates secretarulul general, prevazute in -
legi, hotlirdri ale Guvernului, ordonanfe, ordonanie de urgentd, hotirdri ale Consiliulii local,
dispozitil ale primarulul. ete.

Art. 3 - Pe perioada delepati, salariul de baz3 cste de 6240 lei.

Art. 4- Prezenta dispozitic sc comunicd in. mod obligaleriu, prin inlermediul secretarului
general delegat al comuncei, In termenul prevdzul de lege. prelectului judetului Constanta, doamnei
Ramona Miciucd §i se aduce la cunostingd prin  publicarea pc pagina dc  internct
www.comunaoltina.go

Contrascmncazi pentruo legalitate.
SECRETARUL GENERAL DELEGAT
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