ROMANIA
JUDETUL BACAU
COMUNA PANCESTI
CONSILIUL LOCAL

Tel/fax 0234.288080/0234288388
e-mail:primariapancesti@yahoo.com
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Atributiile secretarului general- comuna Pancesti, judetul Bacau:

a) avizeazad proiectele de hotarari si contrasemneaz3 pentru legalitate dispozitiile primarului,
respectiv ale presedintelui consiliului judetean, hotararile consiliului local;

b) participa la sedintele consiliului local,
c) asigurd gestionarea procedurilor administrative privind relatia dintre consiliul local si primar;

d) coordoneazé organizarea arhivei si evidenta statisticd a hotérarilor consiliului local si a dispozitiilor
primarului;

e) asigurd transparenta si comunicarea citre autoritatile, institutiile publice si persoanele interesate
a actelor prevazute la lit. a);

f) asigura procedurile de convocare a consiliului local si efectuarea lucrdrilor de secretariat,
comunicarea ordinii de zi, intocmirea procesului-verbal al sedintelor consiliului local, si redactarea
hotararilor consiliului local, ;

g) asigurd pregétirea lucrérilor supuse dezbaterii consiliului local si comisiilor de specialitate ale
acestuia;

h) poate atesta, prin derogare de la prevederile Ordona ntei Guvernului nr. 26/2000 cu privire la
asociatii si fundatii, aprobata cu modificiri si com pletdri prin Legea nr. 246/2005, cu modificirile si
completarile ulterioare, actul constitutiv si statutul asociatiilor de dezvoltare intercomunitari din
care face parte unitatea administrativ-teritoriala in cadrul cireia functioneazj;

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

j) efectueaza apelul nominal si tine evidenta participdrii la sedintele consiliului local, a consilierilor
locali;

k) numadrad voturile si consemneaz rezultatul votarii, pe care il prezintd presedintelui de sedinta, sau,
dupa caz, inlocuitorului de drept al acestuia;

) informeazd presedintele de sedint3 sau, dupa caz, inlocuitorul de drept al acestuia, cu privire la
cvorumul si la majoritatea necesare pentru adoptarea fiecirei hot3rari a consiliului local;




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

n) urmdreste ca la deliberarea si adoptarea unor hotirari ale consiliului local, sd nu ia parte
consilierii locali care se incadreazi in dispozitiile art. 228 alin. (2); informeazd presedintele de
sedinta, sau, dupa caz, inlocuitorul de drept al acestuia cu privire la asemenea situatii si face
cunoscute sanctiunile prevazute de lege in asemenea cazuri;

0) certificd conformitatea copiei cu actele originale din arhiva unitatii/subdiviziunii administrativ-
teritoriale;

p) comunicd o sesizare pentru deschiderea procedurii succesorale camerei notarilor publici, precum
si oficiului de cadastru si publicitate imobiliar, in termen de 30 de zile de la data decesului unei
persoane;

r) se ocupa de activitatea de stare civila;
s) se ocupa de activitatea de resurse «smane .

p) alte atributii previzute de lege sau insirciniri date prin acte administrative de consiliul local, de
primar, dupa caz.

Primar,
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NOTA: Dosarul de concurs pentru functia publica de secretar general trebuie sa contina
urmatoarele documente:

a) formularul de fnscriere prevazut in anexa nr. 3 din HG 611/2008

b) curriculum vitae, modelul comun european;

¢) copia actului de identitate;

d) copii ale diplomelor de studii, certificatelor si altor documente care atesta efectuarea unor
specializari si perfectionri;

g) copia adeverintei care atest starea de sanatate corespunzdtoare, eliberats cu cel mult 6 luni
anterior deruldrii concursului de catre medicul de familie al candidatului;
h) cazierul administratiy.



