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DESCRIEREA OCUPATIEI

Fiecare unitate administrativ-teritoriald are un secretar, functionar public cu studii superioare juridice
sau administrative. In comunele si orasele avand sub 30.000 de locuitori, numai in mod exceptional, in
functia de secretar pot fi numite i persoane care au alte studii superioare sau bacalaureatul.

Secretarul indeplineste atributiile prevdzute de Legea privind administratia publica locala nr.69/1991,
precum si alte atributii conferite prin lege sau incredintate de consiliul local sau primar.

Principalele sale atributii sunt reglementate de dispozitiile nr.69/1991, si anume:

- participd la organizarea si desfasurarea sedintelor consiliului local, asigurdind ca sedintele
ordinare/extraordinare ale consiliului local sd se desfasoare in conformitate cu prevederile legale in
vigoare;

- asigurd comunicarea actelor adoptate in scopul Instiintarii, al informadrii, respectiv al exercitarii
controlului legalitatii asupra actelor adoptate, prin compartimentele de specialitate ale consiliului local;
- elibereaza extrase sau copii de pe orice act din arhiva consiliului, respectiv extrase/copii de pe actele
de stare civila, cu exceptia actelor cu caracter secret stabilit potrivit legii;

- elibereaza extrase sau copii de pe orice act din arhiva consiliului, respectiv extrase/copii de pe actele
de stare civila, Oasigurand conformitatea actelor / documentelor, cu respectarea prevederilor legale in
vigoare;

- asigurd functionarea compartimentelor de stare civild, in conformitate cu prevederile legale in
vigoare, respectiv a regulamentului de organizare si functionare interna.

- asigurd functiondrii compartimentului de autoritate tutelard, cu respectarea prevederilor legale in
vigoare, in scopul protectiei drepturilor copilului;

- participa la reconstituirea dreptului de proprietate privata asupra terenurilor, conform atributiilor
prevazute de Legea fondului funciar nr. 18/1991;

- organizeaza audiente, in vederea protejarii drepturilor cetatenilor;

- primeste, distribuie corespondenta si asigurd efectuarea lucrdrilor de secretariat, in conformitate cu
prevederile legale in vigoare;

- participa la organizarea si desfagurarea alegerilor locale si generale.



Secretar unitate administrativ teritoriald

UNITATILE DE COMPETENTA

Domeniile de competenta

Competente fundamentale
Competente generale la locul de munca

Competente specifice

Unitatile de competenta

Comunicarea interpersonala
Perfectionarea pregatirii profesionale

Asigurarea comunicarii actelor adoptate

Asigurarea functionarii compartimentelor de autoritate tutelara
Asigurarea functionarii compartimentelor de stare civild
Eliberarea extraselor sau copiilor de pe acte din arhiva consiliului
Legalizarea si autentificarea actelor si documentelor
Organizarea audientelor

Organizarea desfasurarii sedintelor consiliului local
Participarea la organizarea si desfasurarea alegerilor
Participarea la reconstituirea dreptului de proprietate privata
asupra terenurilor

Urmarirea rezolvarii corespondentei si asigurarea efectuarii
lucrarilor de secretariat



Comunicarea interpersonala

Descrierea unitatii

ELEMENTE DE COMPETENTA  CRITERII DE REALIZARE
1. Stabilirea relatiilor de comunicare cu 1.1. Relatiile de comunicare cu factorii implicati sunt stabilite utilizand
factorii implicati. mijloacele si metodele adecvate;

1.2.Comunicarea se face utilizdnd un limbaj specific domeniului, adecvat
situatiei §i interlocutorului;

1.3. Relatiile de comunicare sunt stabilite cu persoanele si in conditiile
prevazute de lege.
2. Participa la discutii In grup pe teme  2.1.Problemele profesionale sunt discutate §i rezolvate prin procedee
profesionale acceptate de membrii grupului;

2.2.Punctele de vedere proprii sunt argumentate clar si expuse fara
retinere;



Gama de variabile

Unitatea se aplica secretarului din primaria comunei, orasului, municipiului si subdiviziunilor
administrativ-teritoriale ale municipiului.

-limbajul specific autoritatilor, limbajul accesibil clientilor;

-persoane autorizate: colegi, sefi operativi/ierarhici cu care se afld in relatii de serviciu;
-forme de comunicare: scrisa, verbala;

-proceduri specifice reglementate de transmitere a informatiilor ( rapoarte, situatii etc. ).

Ghid pentru evaluare

Cunostinte:

- metode uzuale de comunicare din interiorul organizatiei;

- proceduri interne de raportare si persoanele respective;

- informatii care sunt secrete sau confidentiale fata de alte persoane.

Aptitudini:

- capacitate de comunicare;

- capacitate de observare;

- capacitate de analiza si sinteza;
- capacitate de concentrare.

Atitudini:

- responsabilitate;
- obiectivitate;

- realism;

- politete,

- amabilitate.

La evaluare se va urmari:

- modalitatea de utilizare a limbajului tehnic si nontehnic pentru comunicare;

- modalitatea de utilizare a diferitelor mijloace de comunicare;

- capacitatea de a comunica eficient in situatii concrete;

- comunicarea informatiilor cu amabilitate, promptitudine si profesionalism;

- capacitatea de a exprima clar, intr-o maniera potrivitd nelamuriri, opinii sau situatii concrete.



Perfectionarea pregétirii profesionale

Descrierea unitatii

ELEMENTE DE COMPETENTA  CRITERII DE REALIZARE
1.Identifica necesarul de instruire. 1.1.Nivelul de pregatire este evaluat cu obiectivitate prin raportare la
cerintele din domeniu;

1.2. Necesarul de instruire este identificat de fiecare referent de stare
civila in functie de nivelul de pregatire si schimbarile legislative din

2. Participa la forme de instruire 2.1.Modalitatile de perfectionare profesionala sunt identificate de catre
referentul de stare civild In functie de necesitatile de instruire.

2.2.Participarea la formele de instruire este sustinutd prin dovezi
obiective;

2.3.Instruirea trebuie sa fie eficienta si sa asigure Insusirea de noi

Gama de variabile

Unitatea se aplica secretarului din cadrul primariei comunei, orasului, municipiului si subdiviziunilor
administrativ-teritoriale ale municipiului.

Necesarul de instruire se refera la aspectele care tin de calitate, n sectoarele in care lucreaza .

Formele de instruire pentru perfectionarea pregatirii profesionale pot fi: cursuri, seminarii, sau alte forme de
instruire.

Ghid pentru evaluare

Aptitudini:

- capacitate de autoevaluare obiectiva;
- capacitate de asimilare;

- capacitate de analiza si sinteza;

- capacitate de concentrare.

Atitudini:

- seriozitate;

- obiectivitate;

- dorinta de perfectionare
- realism.

Cunostinte:
-cunostinte actuale In domeniu;
-terminologia de specialitate.

La evaluare se va urmari:

-obiectivitatea cu care se face autoevaluarea;

-modul in care si-a insusit cunostintele, prin capacitatea de a le aplica 1n activitatea de zi cu zi;
-dovezile privind perfectionarea cunostintelor profesionale.



Asigurarea comunicarii actelor adoptate

Descrierea unitatii
Unitatea descrie competenta de a asigura comunicarea actelor adoptate in scopul nstiintarii, al informarii, respectiv
al exercitarii controlului legalitatii asupra actelor adoptate, prin compartimentele de specialitate ale consiliului

ELEMENTE DE COMPETENTA  CRITERII DE REALIZARE

1. Asigurd comunicarea catre 1.1.Asigura comunicarea in termenul legal, de catre compartimentele de

autoritatile si persoanele interesate a specialitate.

actelor emise de catre consiliul local

sau de primar. 1.2.Verifica daca instiintarea s-a realizat in conformitate cu prevederile
legale.

1.3.Asigura comunicarea prin orice mijloc de publicatie.
2. Asigura aducerea la cunostinta 2.1.Urmareste aducerea la cunostinta publica prin mijloacele legale de
publica a hotararilor si dispozitiilor de  catre compartimentele de specialitate.
interes general.
2.2. Verifica daca aducerea la cunostinta publica s-a realizat in
conformitate cu prevederile legale in vigoare.

Gama de variabile
Destinatarul comunicarii: consiliul local, primarul, prefectul, orice persoana fizica interesata.

Scopul comunicarii: instiintare, producerea efectelor juridice de la data comunicarii.
Mijloacele legale de comunicare: orice mijloc de publicatie.

Ghid pentru evaluare

Cunostinte: cunostinte juridice privind administratia publica.
Aptitudini/atitudini: rigurozitate, responsabilitate, capacitate de analiza, obiectivitate, fermitate.
La evaluare se va urmari: respectarea normelor legale in vigoare - Legea administratiei publice locale, hotararea

Guvernului pentru aprobarea regulamentului-cadru orientativ de functionare a consiliilor locale, alte prevederi
legale.



Asigurarea functionarii compartimentelor de autoritate tutelara

Descrierea unitatii

ELEMENTE DE COMPETENTA  CRITERII DE REALIZARE
1. Coordoneaza activitatile serviciului  1.1.Coordoneaza activitatile serviciului specializat in calitate de

public specializat iIn domeniul presedinte al Colegiului Director.
autoritatii tutelare si al protectiei
drepturilor copilului 1.2.Participa la organizarea concursului de ocupare a postului de director

general al serviciului public specializat, in calitate de presedinte.

1.3.Propune motivat sanctionarea disciplinara/eliberarea din functie a
directorului serviciului public.
2. Conduce Comisia pentru Protectia ~ 2.1.Propune membri in cadrul Comisiei.

Copilului, in calitate de presedinte.
2.2.Semneaza ordinea de zi a sedintelor.

2.3.Participa la sedintele Comisiei.
2.4.Semneaza hotararile adoptate.

Gama de variabile

Unitatea descrie competenta de a asigura organizarea compartimentelor de autoritate tutelard in scopul protejarii
tuturor copiilor aflati in dificultate.

Mijloacele legale prin care asigura functionarea compartimentelor de autoritate tutelard sunt: coordonarea
activitatilor serviciului specializat in calitate de presedinte al Colegiului Director, organizarea concursului de
ocupare a postului de director general al serviciului public specializat, in calitate de presedinte, propunere
motivata de sanctionare disciplinara/eliberare din functie a directorului serviciului public, propunerea de membrii
in cadrul Comisiei pentru protectia copilului, semnarea ordinii de zi a sedintelor Comisiei, participarea la sedintele
Comisiei, semnarea hotararilor adoptate.

Ghid pentru evaluare

Cunostinte: cunostinte juridice privind administratia publica.
Aptitudini/atitudini: rigurozitate, responsabilitate, capacitate de analiza, obiectivitate, fermitate, bun mediator,
promptitudine.

La evaluare se va urmari realizarea atributiilor legale cu respectarea prevederilor legale din: ordonanta de urgenta a
Guvernului privind protectia copilului aflat in dificultate, ordonanta de urgenta a Guvernului privind infiintarea
Agentiei Nationale pentru Protectia Drepturilor Copilului si reorganizarea activitatilor de protectie a copilului;
hotararea Guvernului privind organizarea si functionarea Agentiei Nationale pentru Protectia Drepturilor
Copilului; hotararea Guvernului pentru aprobarea Normelor metodologice si a masurilor tranzitorii de aplicare a
prevederilor Ordonantei de urgentd a Guvernului nr. 26/1997 privind protectia copilului aflat in dificultate, precum
si a Metodologiei de coordonare a activitatilor de protectie si de promovare a drepturilor copilului la nivel
national, alte prevederi legale.



Asigurarea functionirii compartimentelor de stare civila

Descrierea unitatii

ELEMENTE DE COMPETENTA
1. Exercitd atributii de ofiter de stare
civila, atunci cand aceste atributii ii
sunt delegate.

2. Asigura functionarea
compartimentelor de stare civila.

CRITERII DE REALIZARE
1.1.Verifica realitatea continutului declaratiei si concordanta acesteia cu

actele de identitate si documentele prezentate de declarant sau intocmite
de autoritatile prevazute de lege.

1.2.Semneaza actele de stare civila.

1.3.Mentioneaza imposibilitatea declarantului de a semna actul, atunci
cand este cazul.

1.4.Atribuie Codul Numeric Personal, in momentul inregistrarii nasterii.

1.5.Vizeaza pentru deschiderea/ inchiderea registrelor de stare civila.
1.6.Asigura luarea masurilor de conservare/pastrare in conditii optime a
registrelor de stare civila, a certificatelor si a arhivei proprii de stare

civila.

1.7.Trimite comunicari de mentiuni pentru a fi operate pe marginea
actelor de stare civila.

1.8.Transcrie mentiuni pe acte de stare civila.

1.9.Intocmeste referate Impreuna cu cererea adresata unitatii de politie
pentru verificari, atunci cand exista suspiciuni cu privire la cele declarate.

2.1.Indruma compartimentele de specialitate in vederea desfasurarii
activitatilor specifice, cu respectarea prevederilor legale in vigoare.

2.2.Controleaza si verifica activitatea desfasurata de compartimentele de
stare civila, asigurand legalitatea activitatilor desfasurate.

2.3.Asigura cunoasterea §i respectarea legislatiei in vigoare.



Gama de variabile
Unitatea descrie competenta de a asigura functionarea compartimentelor de stare civild privitor la actele de stare
civila: nastere, deces, casatorie.

Colaboreaza cu alte institutii in vederea realizarii atributiilor: primarii, consilii judetene, formatiuni teritoriale de
evidenta a populatiei, servicii judetene de evidenta a populatiei.

Surse de informatii utilizate: acte de stare civild, documente prezentate de declarant, comunicari de mentiuni,
buletine statistice.

Ghid pentru evaluare

Cunostinte: cunostinte juridice privind administratia publica.
Aptitudini/atitudini: rigurozitate, responsabilitate, capacitate de analizd, obiectivitate, fermitate, promptitudine.

La evaluare se va urmari realizarea atributiilor legale cu respectarea prevederilor legale din: Legea cu privire la
actele de stare civild, Norme pentru aplicarea unitara a dispozitiilor Legii nr. 119/1996 cu privire la actele de stare
civila.



Eliberarea extraselor sau copiilor de pe acte din arhiva consiliului

Descrierea unitatii

ELEMENTE DE COMPETENTA

1. Elibereaza, la cerere, extrase /copii
de pe acte din arhiva consiliului

2. Elibereaza extrase sau copii de pe
actele de stare civila.

3. Asigura conformitatea extraselor,
copiilor cu actele/documentele
originale.

Gama de variabile

CRITERII DE REALIZARE
1.1.Verifica cu rigurozitate daca documentele pentru care se solicita
extrase/copii se afla in arhiva.

1.2.Solutioneaza cu corectitudine cererile formulate de solicitant, daca
intrd in competenta sa.

1.3.Elibereaza la cerere si cu respectarea prevederilor legale, extrase/copii
daca acestea se refera la drepturile care 1l privesc pe solicitant si daca
existd in arhiva.

2.1 Verifica cu rigurozitate daca actele de stare civila pentru care se
solicita extrase/copii existd 1n arhiva.

2.1. Solutioneaza cererile solicitantilor, cu Indeplinirea atributiilor
conferite de lege.

2.2 Elibereaza la cerere extrase/copii de pe actele de stare civila, cu
respectarea prevederilor legale in vigoare.

3.1 Verifica cu atentie actele/documentele pentru care s-au solicitat
extrase/copii.

3.2. Elibereaza extrase/copii, cu respectarea prevederilor legale,
asigurandu-se conformitatea extraselor/copiilor eliberate cu continutul
actelor originale.

Actele pentru care se solicita extrase/copii: acte de stare civild, de nastere, de casatorie, de deces, documente care

se afla in arhiva consiliului.

Eliberarea extraselor/copiilor se face la cerere: autoritati ale administratiei publice locale, persoane juridice sau

persoane fizice.

Ghid pentru evaluare

Cunostinte: cunostinte juridice privind administratia publica.
Aptitudini/atitudini: rigurozitate, responsabilitate, capacitate de analizd, obiectivitate, fermitate, promptitudine.

La evaluare se va urmari realizarea atributiilor legale cu respectarea prevederilor legale: Legea privind
administratia publica locala, Legea privind actele de stare civild, Normele pentru aplicarea unitara a dispozitiilor
Legii nr. 119/1996 cu privire la actele de stare civila.



Legalizarea si autentificarea actelor si documentelor

Descrierea unitatii

ELEMENTE DE COMPETENTA  CRITERII DE REALIZARE
2. Legalizeaza copiile de pe inscrisuri.  2.1.Legalizeaza copiile conforme cu actele

originale, cu respectarea prevederilor legale in vigoare.
2.2.Elibereaza solicitantilor copiile legalizate, conform prevederilor

legale in vigoare.

3.Legalizeaza semnaturi de pe 3.1. Verifica toate cererile formulate de solicitant.
inscrisurile prezentate de parti.
3.2.Verifica documentele prezentate de parti.

3.3.Stabileste identitatea partilor
3.4.Solicita date suplimentare atunci cand este necesar.

3.5.Legalizeaza semnaturi cu respectarea prevederilor legale in vigoare.

Gama de variabile

Natura documentelor a caror legalizare se solicitd: nscrisuri sub semnatura privata, inscrisuri autentice.

Scopul solicitarii: legalizarea semnaturilor de pe Inscrisurile prezentate de parti.

Ghid pentru evaluare

Cunostinte: cunostinte juridice privind administratia publica.
Aptitudini/atitudini: rigurozitate, responsabilitate, capacitate de analiza, obiectivitate, fermitate, etica
profesionala.

La evaluare se va urmari: respectarea normelor legale in vigoare: Legea privind administratia publica locala, Legea
notarilor si activitdtii notariale, alte prevederi legale.



Organizarea audientelor

Descrierea unitatii

ELEMENTE DE COMPETENTA  CRITERII DE REALIZARE
1. Organizeaza audiente. 1.1.0rganizeaza audiente in zilele si orele stabilite prin Regulamentul de
organizare si functionare interna.

1.2.0rganizeaza audiente cu respectarea programarii solicitantilor.
2.Solutioneaza cererile formulate, de 2.1.Verifica cu atentie cele prezentate de solicitant

competenta sa.
2.2.Acorda informatii de specialitate.

2.3.Indruma cetatenii la forurile competente, in vederea solutionrii in
conformitate cu prevederile legale in vigoare.

Gama de variabile

Solicitantul cererii: orice persoana fizica.

Ghid pentru evaluare

Cunostinte: cunostinte juridice privind administratia publica.
Aptitudini/atitudini: rigurozitate, responsabilitate, capacitate de analiza, obiectivitate, fermitate, promptitudine,
capacitate de comunicare eficienta, eticd profesionala.

La evaluare se va urmari realizarea atributiilor legale cu respectarea prevederilor legale, respectiv respectarea
regulamentului de organizare si functionare.



Organizarea desfasurarii sedintelor consiliului local

Descrierea unitatii

ELEMENTE DE COMPETENTA

1. Asigura convocarea consiliului local
prin compartimentele de specialitate.

2. Pregateste lucrarile supuse dezbaterii
consiliului local .

3. Avizeaza proiectele de hotarari ale
consiliului local.

4. Semneaza procesul verbal al
sedintelor consiliului local.

CRITERII DE REALIZARE
1.1.Convocarea consiliului local la sedintele ordinare/extraordinare se
asigurd in termenele legale.

1.2.Asigura consemnarea in procesul verbal de convocare, a elementelor
legale.

1.3.Asigura aducerea la cunostinta locuitorilor a ordinii de zi a sedintei,
prin mijloacele legale.
2.1.Asigura legalitatea activitatii i a proiectelor de acte normative.

2.1.Urmareste ca toate materialele sa fie depuse in termenul legal, sa fie
3.1.Analizeaza din punct de vedere al legalitatii toate proiectele de
hotarari supuse dezbaterii.

3.2.Avizeaza fiecare proiect de hotarare.

3.3.1si asumi responsabilitatea, prin semnaturd, pentru legalitate a
proiectului de hotarare avizat favorabil.

3.4.Contrasemneaza hotararile adoptate in conformitate cu prevederile
legale in vigoare.

4.1.Asigura exactitatea si corectitudinea continutului procesului verbal cu
cele discutate in sedintele consiliului local.

4.2.Supune spre aprobarea consiliului local procesul verbal al sedintei
anterioare.

4.3.Asigura depunerea intr-un dosar special a procesului verbal, precum si
a documentelor care urmeaza a fi dezbatute.

4.4 Asigura legalitatea si conformitatea dosarului special prin semnatura
proprie.



Gama de variabile

Elementele legale- se refera la: ordinea de zi, ora de desfasurare a sedintei, locul de desfasurare a sedintei.
Mijloacele de aducere la cunostinta publica a ordinii de zi: presa locala, afisare la sediul primariei, orice mijloace
de publicatie.

Raportul de specialitate, care insoteste documentele supuse dezbaterii consiliului local, este elaborat de
urmatoarele comisii/comitete de specialitate: buget si finante; drepturile omului, culte si probleme ale
minoritatilor; ecologie si protectia mediului; administratie publica locald, amenajarea teritoriului si urbanism;
sanatate, culturd, invatdmant; munca si protectie sociald; juridic, agricultura.

Termenul legal de convocare a consilierilor la sedintele ordinare sau extraordinare: 5 zile anterior datei de
desfasurare a sedintei ordinare, 3 zile anterior datei sedintei extraordinare sau de indata.

Ghid pentru evaluare

Cunostinte: cunostinte juridice privind administratia publica.

Aptitudini/atitudini: rigurozitate, responsabilitate, capacitate de analizd, obiectivitate, fermitate, capacitatea de a
organiza, incadrarea in timp.

La evaluare se va urmari: respectarea normelor legale in vigoare: Legea administratiei publice locale, hotdrarea
Guvernului pentru aprobarea regulamentului-cadru orientativ de functionare a consiliilor locale, alte prevederi
legale.



Participarea la organizarea si desfasurarea alegerilor

Descrierea unitatii

ELEMENTE DE COMPETENTA

1. Participa la organizarea alegerilor
locale si generale.

2. Asigura evidenta cartilor de alegator.

3. Asigura evidenta listelor electorale
permanente.

CRITERII DE REALIZARE

1.1.Asigura toate datele, informatiile si sprijinul necesar pentru
indeplinirea, de citre prefecti, a numerotarii tuturor sectiilor de votare.

1.2.Asigura ca prefectii sa aduca la cunostinta publica numerotarea
sectiilor de votare.

1.3.Asigura ca prefectii sa aduca la cunostinta publica delimitarea fiecarei
sectii de votare, indicand si locul unde va avea loc votarea.

2.1.Asigura evidenta cartilor de alegator.

2.2. Intocmeste si prezinta primarului, la cerere, situatia gestiunii cartilor
de alegator.

2.3.1a masurile necesare pentru depozitarea, conservarea, securitatea si
tinerea unei evidente stricte a cartilor de alegitor necompletate, precum
si a celor completate, dar neeliberate titularilor.

2.4.Prezintd, la cererea primarului, situatia gestionarii cartilor de alegator
eliberate, precum si a celor necompletate sau a celor care, desi au fost
intocmite, nu au fost eliberate titularului.

3.1.Semneaza listele electorale permanente.

3.2.Pastreaza unul dintre registrele speciale in care se pastreaza listele
electorale.

3.3.]a masuri de depozitare, conservare si securitate a listelor electorale.
3.4.tine evidenta comunicarilor si a corespondentei privitoare la listele
electorale permanente intr-un registru special de intrare-iesire, a carui

pastrare este asiguratd de secretar.

3.5.Réaspunde de integritatea registrelor si a listelor electorale
permanente.



Gama de variabile

Modalitatile prin care participa la organizarea alegerilor locale sau generale: semneaza listele permanente de
alegator, asigura pastrarea acestora In spatii optime, asigura evidenta cartilor de alegétor, prezinta la cerere
situatia cartilor de alegator.

Documentele de a caror integritate i pastrare raspunde: carti de alegétor, liste electorale, registre.

Ghid pentru evaluare

Cunostinte: cunostinte juridice privind administratia publica.
Aptitudini/atitudini: rigurozitate, responsabilitate, capacitate de analiza, obiectivitate, fermitate, promptitudine,
capacitate de comunicare eficientd, etica profesionala.

La evaluare se va urmari realizarea atributiilor legale cu respectarea prevederilor legale: legea privind alegerile
locale, reglementari privind alegerile parlamentare si prezidentiale.



Participarea la reconstituirea dreptului de proprietate privata asupra terenurilor

Descrierea unitatii

ELEMENTE DE COMPETENTA  CRITERII DE REALIZARE
1. Participa la sedintele comisiilor de 1.1.Asigura secretariatul comisiilor de aplicare a legii fondului funciar.
aplicare a legii fondului funciar.
1.2.Semneaza procesul verbal de consemnare a hotararilor aprobate de
comisii, in calitate de membru.
2. Realizeaza atributiile legale privind ~ 2.1.Asigura afisarea, de indata, la sediul primariei a ofertei de vanzare a
circulatia juridica a terenurilor. terenurilor, sub semnatura.

2.2 Elibereaza vanzétorului terenului dovada publicitatii, dupa expirarea
termenului legal.

2.3.Asigura publicitatea ofertei de vanzare prin afisare.

Gama de variabile

Regimul juridic al tenurilor care fac obiectul reconstituirii dreptului de proprietate privata: terenuri din extravilan
si intravilan.

Ghid pentru evaluare

Cunostinte: cunostinte juridice privind administratia publica.
Aptitudini/atitudini: rigurozitate, responsabilitate, capacitate de analizd, obiectivitate, fermitate, promptitudine.

La evaluare se va urmari realizarea atributiilor legale cu respectarea prevederilor legale: Legea fondului funciar,
Legea pentru reconstituirea dreptului de proprietate asupra terenurilor agricole si celor forestiere, solicitate

potrivit prevederilor Legii fondului funciar nr. 18/1991 si ale Legii nr. 169/1997, hotararea Guvernului pentru
modificarea si completarea Regulamentului privind procedura de constituire, atributiile i functionarea comisiilor
pentru stabilirea dreptului de proprietate privata asupra terenurilor, a modelului si modului de atribuire a titlurilor
de proprietate, precum si punerea in posesie a proprietarilor, aprobat prin Hotararea Guvernului pentru aprobarea
Regulamentului privind procedura de constituire, atributiile si functionarea comisiilor pentru stabilirea dreptului de
proprietate privata asupra terenurilor, a modelului si modului de atribuire a titlurilor de proprietate, precum si
punerea 1n posesie a proprietarilor.



Urmairirea rezolvarii corespondentei si asigurarea efectuérii lucririlor de secretariat

Descrierea unitatii

ELEMENTE DE COMPETENTA  CRITERII DE REALIZARE
1..Primeste corespondenta. 1.1.Primeste corespondenta sosita.

1.2.Verifica corespondenta din punct de vedere al obiectului, al
destinatarului, al continutului.
2. Distribuie corespondenta. 2.1.Stabileste competenta de solutionare, in functie de natura si obiectul

corespondentei.

2.2. Distribuie corespondenta compartimentelor de specialitate, in
vederea solutionarii in conformitate cu prevederile legale in vigoare.

2.3. Verifica modul de solutionare, respectarea termenului legal de
solutionare, transmiterea modului de solutionare, in termenul legal.

3. Urmareste transmiterea 3.1.Urmareste ca raspunsurile sa fie transmise 1n termenele legale.

3.2.Verifica daca raspunsul a fost elaborat si transmis cu respectarea
prevederilor legale.

Avizeaza corespondenta expediata.
4. Asigura efectuarea lucrarilor de Verifica cu atentie intrarile/iesirile lucrarilor primite/efectuate din
secretariat. registre.

Gama de variabile

Solicitantul cererii: persoane fizice sau juridice.

Ghid pentru evaluare

Cunostinte: cunostinte juridice privind administratia publica.

Aptitudini/atitudini: rigurozitate, responsabilitate, capacitate de analiza, obiectivitate, fermitate, promptitudine,
capacitate de comunicare eficientd, etica profesionala.

La evaluare se va urmari realizarea atributiilor legale cu respectarea prevederilor legale, respectiv respectarea
regulamentului de organizare si functionare.



