ROMANIA

JUDETUL HARGHITA
COMUNA DEALU
PRIMAR

DISPOZITIA NR.92/2026
privind delegarea temporari, spre exercitare, a unor atributii aferente Fuctiei publice de
conducere de Secretar general al comunei Dealu, d-nei P4l Melinda — consilier principal in
cadrul Compartimentului de asistenta sociala din cadrul Primiriei Dealu
pe perioada concediului de maternitate a d-nei Vajda Edit secretar general al Comunei Dealu /
sau pe o perioadi de maximum 6 luni intr-un an calendaristic

Primarul comunei Dealu,
Avand in vedere :

-Hotirirea Consiliului Local al Comunei Dealu nr.38 din 27 aprilie 2023, privind
reorganizarea aparatului de specialitate din cadrul Primariei Comunei Dealu si stabilirea
indemnizatiilor lunare pentru functiile de demnitate publica si a salariilor pentru functiile asimilate
acestora din cadrul aparatului de specialitate al primarului Comunei Dealu, judetul Harghita,
incepand cu 1 mai 2023 repectiv Hotirarea Consiliului Local al Comunei Dealu nr. 62/2024
privind actualizarea salariilor de bazi lunare ale personalului platit din fonduri publice aferente
familiei ocupationale »ADMINISTRATIE” de la nivelul aparatului de specialitate al primarului
Comunei Dealu prin majorarea acestora.
in conformitate cu prevederile:

-art. 3 lit. g), art. 147, art. 242, art. 243, art. 385 alin (3), art. 386 lit.a), art. 390 alin.(2), art.
409, art. 438 alin. (1)-(2), alin. (7) lit. b), alin. (8)-(9), art. 468 alin. (2) lit. a) din Ordonan(a de
urgen{d a Guvernului nr. 57/2019 privind Codul administrativ, cu ultimele modificiri si completari;

- Legea-cadru nr. 153/2017 privind salarizarea personalului plitit din fonduri publice, cu
modificérile §i completarile ulterioare

in temeiul prevederilor art. 155 alin. (1) lit. d) coroborat cu alin. (5) lit. e) si art. 196 alin. 1) lit.

b) din Ordonanta de urgent3 a Guvernului nr. 57/2019 privind Codul administrativ, cu modificirile si
completirile ulterioare;

DISPUNE:

Art.l.(l)incepz‘md cu data de 1 aprilie 2026, se deleagd spre exercitare unele atributii de
Secretar general al Comunei Dealu,ciitre D-na P4l Melinda, avéind functia publici de consilier, CLL
principal, in cadrul Compartimentului de asisten{d sociald din cadrul Primdriei Dealu,

(2) Atributiile de Secretar general al Comunei Dealu, cu atributiile stabilite in Fisa postului de
secretar general UAT-Anexa, se deleagi pe perioada concediului de maternitate a d-nei Vajda Edit
secretar general al Comunei Dealu / sau pe o perioadi de maximum 6 luni intr-un an
calendaristic, conform prevederilor legale.

(3) Pe perioada delegarii unor atribuii, D-na Pal Melinda — beneficieazd de acelasi salariu
lunar brut respectiv de 6103 lei la care se adaugd Indemnizatia de hrana in suma de 347 lei, total
6450 lei.

Art.2. Prezenta dispozitie se va comunica Compartimentului Resurse Umane din cadrul
Primdriei comunei Dealu, doamnei Vajda Edit i doamnei P4l Melinda, si Institutiei Prefectului
Harghita prin grija secretarului general delegat al comunei Dealu.

_DEALU; la data de 26.03.2026.
, WA

L OMAN

Primar Contrasemnat pentru legalitate
Kovécs Arpad Secretar General
f7/° . Vajda Edit
. (2 %) a;d_,\_

e



PRIMARIA COMUNEI DEALU Aprob',
SECRETAR GENERAL cu atributii delegate Kovécs Arpad
Primar
.
L T

Fisa postului
din data de 26.03.2026

Informatii generale privind postul

- Denumirea postului - SECRETAR GENERAL cu atributii delegate

= Nivelul postului — FUNCTIE PUBLICA DE CONDUCERE SPECIFICA

- Scopul principal al postului :

- Asigurarea legalitatii actelor administrative, coordonarea activiti

din cadrul aparatului de specialitate a primarului comunei.
indeplinirea atributiilor in conformitate cu prevederile :
o Constitutei Romaniei, republicati,

OUG nr. 57/03.07.2019,privind Codul administrativ.

Legii nr. 544/2001 privind liberul acces la informatii publice.

Legii nr. 554/2004 privind contenciosul administrativ.

Legislatiei privind fondul funciar.

Legii nr. 208 din 20 iulie 2015, privind alegerea Senatului §i a Camerei Deputatilor , precum si pentru

organizarea i functionarea Autoritatii Electorale Permanente.

Legii nr. 7/18.02.2004-Codul de conduiti a functionarilor publici, republicat.

o Art.16. alin.1, alin. 3 - alin 7. Din legea cadru nr. 153/2017 privind salarizarea personalului platit din
fonduri publice, astfel cum a fost modificat prin OUG nr. 91/2017, coroborat cu cele ale HG. Nr. 325 din
10.mai 2018, pentru aprobarea regulamentului -cadru privind stabilirea conditiilor de infiintare a posturilor
in afara organigramei §i a criteriilor pe baza cirora se stabileste procentul de majorare salariala pentru
activitatea prestata in proiecte finantate din fonduri europene nerambursabile.

fii Consiliului Local precum i a unor compartimente
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Conditii specifice pentru ocuparea postului?

- Studii de specialitate SUPERIOARE , studii universitare de licenta absolvite cu diploma, respectiv studii superioare de
lungi duratd, absolvite cu diplom de licen

ta in specializarea : stiinte juridice/administrative-drept, drept administrativ.
alte studii superioare

- Perfectionri (specializiri) CURSURI /PROGRAME DE PERFECTIONARE N ADMINISTRATIA PUBLICA
LOCALA.

- Cunostinfe de operare/programare pe calculator (necesitate si nivel) DA-NIVEL MEDIU.(Microsoft Word,
Excel,Internet )

Limbi straine®) (necesitate si nivel* de cunoagtere)- Cunoasterea limbii maghiare-scris, citit,vorbit- nivel avansat
- Abilitafi, calitdi si aptitudini necesare : dinamism, organizare, spirit de initiativa, gandire analitica ,Spirit

de echipa, rezistenti la stres, cunostiinfe de management, calitatisi aptitudini manageriale,
- Cerine specifice®: disponibilitate pentru lucru la sférsit de siptamana in cazul situatiilor de urgenta.

- Competenta manageriald (cunostine de management, calitd{i si aptitudini manageriale): cunostiinte de management ,
calitati §i aptitudini manageriale.

! se va completa cu numele si functia conducitorului autorita
institutiei publice si se va stampila in mod obligatoriu;

2 se va completa cu informatiile corespunzitoare condi
pentru ocuparea functiei publice corespunzitoare;

3 daci este cazul;

* se vor stabili pentru fiecare dintre criteriile “citit”, “scris” si “vorbit” dupi cum urmeazi: »eunostinie de baza”, ,,nivel mediu”, , nivel
avansat”;

5 de exemplu: cilatorii frecvente, delegiri, detasari, disponibilitate pentru lucru in program prelungit in anumite conditii;

fii sau institutiei publice. Se va semna de citre conducitorul autoritatii sau

fiilor prevazute de lege si stabilite la nivelul autorititii sau institutiei publice



- Atributiile postului®:
Atributii previzute de art. 243 din Codul administrativ,
1) Secretarul general al unititii/subdiviziunii administrative -teritoriale indeplineste, in conditiile legii, urmtoarele atributii:

a) avizeaza proiectele de hotaréri si contrasemneazi pentru legalitate dispozitiile primarului, si
hotérarile consiliului local,

b) participi la sedintele consiliului local, respectiv ale consiliului judetean;

c) asigurd gestionarea procedurilor administrative privind relafia dintre consiliul local i primar, precum
si intre acestia si prefect;

d) coordoneaza organizarea arhivei §i evidenta statistica a hotirarilor consiliului local si a dispozitiilor primarului,

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

g) asigurd pregatirea lucrrilor supuse dezbaterii consiliului local, si comisiilor de specialitate ale
acestuia; :

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 participarii la sedintele consiliului local;

K) numara voturile si consemneazi rezultatul votirii, pe care il prezinta presedintelui de sedinta, sau inlocuitorului de drept al
acestuia;

) informeaza presedintele de sedinta, sau inlocuitorul de drept al acestuia, cu privire la cvorumul si la majoritatea necesare
pentru adoptarea fiecdrei hotéréri a consiliului local;

m) asigurd intocmirea dosarelor de sedint3, legarea, numerotarea paginilor, semnarea si stampilarea acestora;
n) urmdreste ca la deliberarea si adoptarea unor hotarari ale consiliului local, sa nu ia parte consilierii

locali care se incadreaz in dispozitiile art. 228 alin. (2); informeaza presedintele de sedint3, sau, dupa
caz, inlocuitorul de drept al acestuia cu privire la asemenea situatii §i face cunoscute sanctiunile previzu-
te de lege in asemenea cazuri;

ATRIBUTII DELEGATE :

Atributii conform art.243 lit a,b,c,d,f,g,i,j,k,I,m,n

Atributii: In domeniul agricol

-conducerea Registrului agricol, -completarea §i tinerea la zi a registrului agricol scris (registru) si in format electronic;
centralizarea datelor din registrul agricol;

- este secretarul comisiei locale de fond funciar,

Atributii Resurse umane

-colaboreazd cu compartimentele de specialitate din cadrul Primariei in vederea intocmirii proiectelor de hotarari
privind organigrama, statul de functii, statul de personal si fisele de evaluare a posturilor;

-colaboreazi cu Agentia Nationala a Functionarilor Publici in vederea transmiterii datelor personale ale functionarilor
publici, precum si functiile publice vacante sau modificarile intervenite in situatia funcfionarilor publici;

-tine evidenta cursurilor de perfectionare la care participa angajatii Primariei;

-intocmegte, la solicitarea primarului, statistici, sinteze, analize si informari referitoare la actele administrative ce tin
de resursele umane;

-asigurd elaborarea strategiei si politicii de resurse umane pe functii publice, functii de specialitate si meserii pentru
serviciile Primiriei;

-asigurd si urmareste integrarea noilor angajali, efectueazi controlul respectirii disciplinei muncii;

-asigurd crearea béncii de date privind evidenta personalului, atit a functionarilor publici,
contractual;

-asigura implementarea si aplicarea statutului functionarilor publici;

-efectueazi operatiunile privind incadrarea, redistribuirea, detagarea, pensionarea, incetarea contractului de munca si
sanctionarea disciplinard, atat a functionarilor publici, cat §i a personalului contractual;

-fundamenteaza cheltuielile de personal §i transmite Compartimentului contabilitate fondul de salarii necesar pentru
inscrierea acestuia in bugetul local;

cit si a personalului

-urmdreste intocmirea fiselor posturilor pentru functionarii publici si personalul contractual din cadrul Primariei si
asigura gestionarea acestora;

-indeplineste formalititile necesare pentru incheierea, modificarea, suspendarea sau incetarea contractelor de muncs si

¢ se stabilesc pe baza activitatilor care presu

pun exercitarea prerogativelor de putere publica, in concordantd cu specificul functiei publice
corespunzitoare postului,



completeazd REGES, in conformitate cu prevederile Codului muncii si ale altor acte normative specifice;

-intocmeste dosare de pensie pentru limitd de varsta si vechime, precum §i pentru pensionarea pe motiv de boala sile
transmite in timp util;
-controleazi prezenta la serviciu a salariatilor Primriei si face propuneri de sanctionare disciplinar a celor vinovati;

-intocmegte la sfargitul anului in curs planificarea concediilor de odihni pentru anul urmator, in colaborare cu celelalte
servicii §i urméreste efectuarea acestora conform planificarii;

-asigurd intocmirea si gestionarea fiselor de evaluare a posturilor pentru functionarii publici si personalul contractual
din Primdrie;
-intocmeste darile de seama statistice din domeniul siu de activitate si le transmite institutiilor interesate;
-intocmeste statul de personal in baza statului de functii aprobat;

-asigurd aplicarea sistemului de salarizare in vigoare, completat cu actele normative ce apar pe parcurs, in
concordantd cu structura organizatoric si numarul de posturi aprobat de Consiliul local;

-rdspunde de organizarea examenelor si concursurilor pentru incadrarea in muncd si avansarea in grade, trepte
superioare sau functii de conducere, precum si pentru verificarea indeplinirii conditiilor de angajare, pregitire si avansare;

-conduce la zi registrul de evidenti a persoanelor imputernicite de Primarul comunei si constate si si aplice sanctiuni
contraventionale, precum i a legitimatiilor intocmite si eliberate in acest scop;

-indeplineste orice alte atributii date in sarcina sa de citre primar.

ATRIBUTII SI RESPONSABILITATI iN DOMENIUL CALITATII, MEDIULUIL, SANATATII SI
SECURITATII OCUPATIONALE:

Angajatii au urmatoarele obligatii:

l. S& cunoasci si sa respecte prevederile aplicabile postului cuprinse in documentatia sistemului de management
integrat calitate, mediu, sanatate §i securitate ocupationald si sa actioneze pentru imbunatitirea continui a
functiondrii acestui sistem

2. Toate activitatile desfasurate trebuie si respecte i si se conformeze cu legislatia si reglementirile nationale si
internationale in vigoare (aplicabile in Romania), sa se conformeze cu politica in domeniul calitatii, mediului,

sandtatii si securitatii ocupationale, cu cerintele sistemului de management integrat si cu cerintele altor parti

interesate

Sa actioneze intr-un mod responsabil fati de mediu si sdndtatea §i securitatea ocupationald

Sé reducd impactul negativ asupra mediului al activitétilor realizate

Sd asigure un consum redus si si previni risipa de materii prime, materiale, resurse naturale si energie

Sa separe deseurile inainte de colectare, in vederea valorificarii sau eliminirii acestora

Sd faca propuneri pentru a preveni degradarea grava sau ireversibila a mediului

Sé prevind aparifia incidentelor/accidentelor §i sd intervina in situatii de urgenta pentru limitarea si remedierea

efectelor asupra mediului si sanatatii $i securitaii ocupationale

9. Angajatii sunt obligati si protejeze §1 sd pastreze confidentialitatea datelor si informatiilor cu care vin in contact in
baza atributiilor de serviciu

89 1. EheChipihi )

RESPONSABILITATI REFERITOARE LA SECURITATEA SI SANATATEA iN MUNCA

Lucrétorul trebuie sa isi desfisoare activitatea in conformitate cu pregdtirea si instruirea sa, precum si cu instructiunile

primite din partea angajatorului, astfel incat sa nu expund la pericol de accidentare sau imbolnivire profesionald atat

propria persoand, cét si alte persoane care pot fi afectate de acfiunile sau omisiunile sale in timpul procesului de munca.

Lucrétorul are urmatoarele obligatii:

I. Sa comunice imediat angajatorului si/sau lucritorilor desemnati orice situatie de munca despre care au motive
intemeiate sd o considere un pericol pentru securitatea si s@natatea lucritorilor, precum si orice deficienta a
sistemelor de protectie

2. Sa aduci la cunostinta conducitorului locului de munci si/sau angajatorului accidentele suferite de propria persoani

3. Sa coopereze cu angajatorul si/sau cu lucritorii desemnati, atit timp cét este necesar, pentru a face posibila

realizarea oricaror masuri sau ceringe dispuse de citre inspectorii de munci i inspectorii sanitari, pentru protectia
sanatatii si securitatii lucritorilor

4. Sd coopereze, atét timp cat este necesar, cu an
sd se asigure ca mediul de munci si conditii
domeniul sdu de activitate

5. Sa isi nsuseasca si sa respecte prevederile legislatiei din domeniul securitatii i sanatafii in munca si masurile de
aplicare a acestora

6. Sa dea relatiile solicitate de citre inspectorii de munci si inspectorii sanitari

gajatorul si/sau cu lucratorii desemnati, pentru a permite angajatorului
le de lucru sunt sigure si fira riscuri pentru securitate si sinitate, in




Identificarea functiei publice corespunzitoare postului

- Denumire : SECRETAR GENERAL cu atributii delegate
- Clasa: I

- Gradul profesional :

- Gradatia: conform Legii 153/2017 , cu modificarile ulterioare.
- Vechimea in specialitate necesar : 5 ani

Sfera relationali a titularului postului

1. Sfera relationala interni:
Relatii ierarhice:
subordonat fatd de : Primarul Comunei Dealu
- superior pentru :........
Relafii functionale: fata de tofi ceilalti functionari publici si contractuali.
Relatii de control: -

Relatii de reprezentare : pe baza mandatului acordat de Primarul comunei Dealu .
2. Sferarelationald externa:

cu autoritati si institutii publice: pe baza mandatului acordat de Primarul comunei Dealu
cu organizatii internafionale: -

Cu persoane juridice private : pe baza mandatului acordat de Primarul comunei Dealu

3. Limite de competena® :

Libertate de initiativa de a face propuneri referitoare la elaborarea proiecte
lor de acte administrative.

4. Delegarea de atributii gi competent :-

Intocmit de”:

I. Numele si prenumele: Vajda Edit

2. Functia publica de conducere : Secretar General al Comunei Dealu
3. Semnituri .....\J2)

4. Data intocmirii 26.03.2026

Luat la cunostinta de catre ocupantul postului

1.Numele §i prenumele : Pél Melinda — Secretar general cu atributii delegate
2.Semnétura ......<...... )L

3. Data : 26.03.2026

Contrasemneazi: )

I. Numele si prenumele: Kovacs Arpad
2. Functia: Primar .

3. Semnitura .............. r7 S

4. Data 26.03.2026

” se stabileste potrivit prevederilor legale;
® reprezinti libertatea decizionala de care beneficiaza titularul pentru indeplinirea atributiilor care ii revin;
® se intocmeste de conducitorul compartimentului in care isi desfisoara activitatea titularul postului;



