APROBAT:

(semnat)
Ivan BELCIUG,

Primarul orasului Donduseni

FISA POSTULUI
pentru functia de secretar administrativ

CAPITOLUL L
Dispozitii generale

Autoritatea publica: Primaria orasului Donduseni,

Adresa: MD 5101, Primaria orasului Donduseni, or. Donduseni, str. Independentei 49
Denumirea functiei: secretar administrativ

Nivelul functiei: de executie

Nivelul de salarizare: conform Legii privind sistemul unic de salarizare in sectorul
bugetar nr. 270 din 23.11.2018

Capitolul II.
Descrierea functiei

Scopul general al functiei:

- asigurarea conditiilor optime de activitate a Primarului si aparatului Primariei
orasului Donduseni in ce priveste organizarea audientei, Intrunirilor si sedintelor,
receptiilor si evenimentelor oficiale, comunicarea cu cetatenii, institutiile publice si private,
angajatii institutiilor din subordine, etc.

- asigura buna circulatie a corespondentei, Inregistrarea si executarea acesteia in timp,
pastrarea si punerea la dosar

Atributiile de serviciu:

- e primeste, asigura inregistrarea corespondentei destinate institutiei si o prezinta
zilnic Primarului orasului Donduseni spre vizare;

- efectueaza activitati de rutina in scopul eficientizarii timpului de lucru a
Primarului, Viceprimarului si Secretarului Consiliului orasenesc;

- inregistreaza distribuie si urmareste reprimirea corespondentei in programul e-
cancelaria;

- verifica cutia postala electronica, asigura expedierea si extragerea mesajelor/
circularelor oficiale;

- tine Registrele electronice de inregistrare a corespondentei de intrare de la
persoanele juridice si de la persoanele fizice (petitii)

- tine evidenta termenului de executare a circularelor/petitiilor, reaminteste
persoanei vizate despre curgerea termenului de executare cel putin cu 3 zile de la expirarea
termenului,

- redacteaza si dactilografiaza materialele de linia de secretariat, multiplica
materialele;

- asigura legaturile telefonice in interiorul si exteriorul institutiei;

- tine evidenta numerelor telefonice, adreselor juridice a institutiilor publice si
private importante, zilele profesionale, zilele de nastere a conducatorilor institutiilor publice



si private, a consilierilor si angajatilor institutiilor din subordine; cetatenilor de onoare, etc.;

- tine evidenta Registrului Electronic al Alegatorilor, participa la organizarea
alegerilor locale, parlamentare, etc., in limitele competentei sale;

- asigura protectia datelor si informatiilor gestionate, ia masuri de protectie a
datelor cu caracter personal si a informatiilor aferente;

- asigura publicarea pe pagina web, retelele oficiale a Primadriei orasului a
mesajelor privind activitatea Primariei si a institutiilor din subordine, a evenimentelor
importante ce au loc in orasul Donduseni, si altor materiale relevante.;

- intocmeste, elibereaza si aplicd semndtura pe certificate privind componenta
familiei, prezenta sau lipsa in teritoriu a cetateanului, caracteristica de la locul de trai si alte
tipuri de certificate, imputernicite de Primar, Viceprimar, dupa caz, Secretarul Consiliului
orasenesc;

- participa in Comisii, contrasemneaza procesele verbale si alte acte ce tin de
activitatile in care a participat sau pentru care a contribuit;

- asista Primarul, Viceprimarul si Secretarul Consiliului orasenesc la organizarea
receptiilor, intrunirilor, sedintelor de lucru, evenimentelor cultural-sportive, participa la
promovarea activitatilor si asigurarea transparentei activitatii Primarului si Aparatului
Primariei;

- dupa caz, ajuta angajatii Primariei in exercitarea atributiilor de serviciu, in special
la tehno-redactarea documentelor, organizarea sedintelor, etc., in limitele competentei sale,

- asigura buna organizare a audientei cetatenilor;

- Indeplineste alte atributii incredintate de Primar, Viceprimar si Secretarul
Consiliului orasenesc;

- identifica, selecteaza, clasifica si pastreaza sursele si materiale de informare
(ziare, mesaje informative),

- exercita functia de operator al Centrului de Informatii si Servicii pentru Cetateni;

- executa orice alta sarcing, care are legatura directa cu obiectivul postului ocupat.

Responsabilitati:

e sdexecute cu buna credinta atributiile de serviciu delegate, sa reprezinte institutia
in mod decent, sa nu prejudicieze imaginea institutiei;

e sa asigure calitatea atributiilor de serviciu si sa contribuie la imbunatatirea
acestora;

e sdasigure integritatea bunurilor institutiei, tehnicii, a registrelor, documentatiei si
dosarelor de lucru;

e sa se comporte civilizat, cu rabdare cu persoanele care interactioneaza cu
institutia, cu cadrele de conducere, cu colegii de munca;

e sarespecte cu strictete normele de protectie a muncii;

e sd anunte imediat Primarul sau Viceprimarul, in lipsa lor, Secretarul Consiliului
orasenesc despre unele abateri, abuzuri, incalcari, neregularitati sau lipsuri depistate in
institutie;

e sa asigure protectia datelor cu caracter personal si a informatiei personale a
cetdtenilor;

e saasigure pastrarea secretului profesional privind, activitatile ce se desfasoara in
cadrul primariei, In corespundere cu instructiunile interne;

e la plecarea din imobil, in cazul ca paraseste ultimul imobilul, sa asigure
deconectarea luminii, inchiderea geamurilor si Incuierea birourilor;

Imputerniciri:
e avizeaza certificatele si alte tipuri de acte eliberate, In limita imputernicirilor
delegate;



« ofera informatii cetatenilor, institutiilor publice si private, in limita competentelor
delegate, ajuta la completarea petitiilor si cererilor;

 nu executd nici o sarcina suplimentara legata de activitatea sa decit daca ea vine de la
persoanele autorizate si daca vine pe cale ierarhica si se incadreaza in prevederile legale.

Cui ii raporteaza titularul functiei: se subordoneaza Primarului, Secretarului
Consiliului orasenesc

Cooperare interna:
- Viceprimarul orasului, functionarii si angajatii primariei.

Conditiile de munca:

- Orele de munca: 8 ore zilnic in zilele de luni-vineri, orele 08.00-17.00, masa: 12.00-
13.00

- Zile de odihna: simbata, duminica

Capitolul III.
Cerintele functiei fata de persoana

Studii: master, de licentd, superioare de scurta durata, cursuri de formare profesionala
de profil

Abilitati:

e abilitati de comunicare;

e Insusiri de personalitate: punctualitate, seriozitate/responsabilitate, loialitate,
hotarire, adaptabilitate, autocontrol, atitudine pozitiva;

e abilitati personale, precum: spirit de initiativa si observatie, rabdare, viteza de
reactie, capacitate de orientare in situatii;

e abilitati excelente de cunoastere a calculatorului;

e sa nu aiba antecedente penale.

Intocmitd de:

Lupu Mariana, Secretar al Consiliului ordasenesc (cu obligatii in domeniul gestiondrii
resurselor umane)

Semnatura: (semnat)

Data intocmirii: _13.06.2023

Vizatd de:

Belciug Ivan, Primarul orasului Donduseni,
Semnatura: (semnat)

Data intocmirii: __13.06.2023
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