PRINCIPALELE ATRIBUTII ALE SECRETARULUI
CONFORM ROF PRIMARIEI COMUNEI CUZA VODA, JUDETUL CONSTANTA

Functie publica de conducere din cadrul Primariei comunei Cuza Voda este aceea de
secretar de comuna, care se afla in subordinea administrativa a primarului comunei Cuza Voda.

(1) Fiecare unitate administrativ-teritoriala are un secretar salarizat din bugetul local. Secretarul
Comunei Cuza Voda, este functionar public de conducere, cu studii superioare juridice. Secretarul
se bucura de stabilitate in functie.

(2) Secretarul unitatii administrativ-teritoriale nu poate fi membru al unui partid politic, sub
sanctiunea destituirii din functie.

(3) Secretarul unitatii administrativ-teritoriale nu poate fi sot, sotie sau ruda de gradul intai cu
primarul sau cu viceprimarul.

(4) Recrutarea, numirea, suspendarea, modificarea, incetarea raporturilor de serviciu si regimul

disciplinar ale secretarului unitatii administrativ-teritoriale se fac in conformitate cu prevederile

legislatiei privind functia publica si functionarii publici.

(5) Secretarul unitatii administrativ-teritoriale indeplineste, in conditiile legii, urmatoarele atributii:
a) avizeaza, pentru legalitate, dispozitiile primarului si hotararile consiliului local,

b) participa la sedintele consiliului local,

c) asigura gestionarea procedurilor administrative privind relatia dintre consiliul local si primar
precum si intre acestia si prefect;

d) organizeaza arhiva si evidenta statistica a hotararilor consiliului local si a dispozitiilor
primarului,

e) asigura transparenta si comunicarea catre autoritatile, institutiile publice si persoanele interesate
a actelor prevazute la lit. a), in conditiile Legii nr. 544/2001 privind liberul acces la informatiile de
interes public, cu modificarile si completarile ulterioare;

f) asigurda procedurile de convocare a consiliului local si efectuarea lucrarilor de secretariat,
comunicd ordinea de zi, intocmeste procesul-verbal al sedintelor consiliului local si redacteaza
hotararile consiliului local,

g) pregateste lucrarile supuse dezbaterii consiliului local si comisiilor de specialitate ale acestuia;

h) alte atributii prevazute de lege sau insarcinari date de consiliul local, de primar, dupa caz.

(6) Secretarul comunei mai are si urmatoarele atributii:

1. Primeste si inregistreaza intreaga corespondenta adresata consiliului local;.

2. Prezinta primarului corespondenta, cererile, reclamatiile si sesizarile cetdtenilor, urmareste
solutionarea lor, atunci cand raspunsul nu a putut fi dat pe loc;
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3. Organizeaza primirea cetdtenilor in audientd, inregistreaza problemele cu care acestia se
adreseaza celor care acorda audienta si urmareste solutionarea lor, atunci cand raspunsul nu a putut
fi dat pe loc, primeste, inregistreaza, expediaza celor vizati raspunsuri si hotarari ale consiliului
local sau dispozitii ale primarului si urmareste realizarea lor;

4. Tine evidenta resurselor umane din cadrul Primariei comunei Cuza Voda. Tine evidenta
registrului special de evidenta a salariatiilor - REVISAL, a pontajelor si a concediilor.

5. Asigurd, prin afisarea la sediul primariei si in alte locuri stabilite de conducere, hotarari ale
consiliului local, legi si hotarari ale Guvernului sau acte cu caracter normativ, ori extrase din

acestea care prezinta interes cetatenesc;

6. Elibereaza unele certificate sau adeverinte, cat si copii dupa actele oficiale, la cererea celor
indreptatiti, pe loc sau in cel mai scurt timp posibil;

7. Asigura primirea, inregistrarea si urmareste solutionarea Scrisorilor adresate de cetateni si
comunica raspunsul;

8. Organizeaza activitatea de selectionare si pastrare a fondului arhivistic;

9. Raspunde de completarea si pastrarea registrelor agricole, intocmeste si transmite raportari
statistice cu privire la datele ce fac obiectul registrului agricol;



