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Cuprins Consilier Ghidul complet al Secretarului de Primarie

ADMINISTRAŢIA PUBLICĂ ÎN UNITĂŢILE ADMINISTRATIV TERITORIALE
 Principiul descentralizării
 Principiul autonomiei locale
 Principiul deconectării serviciilor publice
 Principiul eligibilităţii autoritaţilor administraţiei publice locale
 Principiul legalităţii
 Principiul consultării cetaţenilor în soluţionarea problemelor locale de interes deosebit

AUTORITĂŢILE ADMINISTRAŢIEI PUBLICE LOCALE
 Noţiuni generale
 Aspecte particulare privind secretarul unităţii administrativ-teritoriale şi dreptul cetăţenilor

aparţinând unei minorităţi naţionale de a folosi limba maternă în administraţia publică locală
 Limba oficială
 Atribuţiile secretarului unitaţii administrativ-teritoriale

CONSILIILE LOCALE
 Constituirea consiliului local
 Şedinţa de constituire
 Preşedintele de şedinţă
 Comisiile de specialitate
 Preşedintele comisiei de specialitate
 Secretarul comisiei
 Şedinţele comisiilor de specialitate
 Atribuţiile consiliului local
 Funcţionarea consiliului local și atribuţiile secretarului unitaţii administrativ-teritoriale
 Convocarea consiliului local
 Ședinţele consiliului local
 Proiectul ordinii de zi
 Exercitarea votului
 Proiectele de hotărâri
 Deliberarea şi hotarârile consiliului local
 Comunicarea hotarârilor consiliului local
 Atribuţiile ce revin secretarului unitaţii administrativ-teritoriale în cadrul şedinţelor consiliului

local
 Întrebari, interpretări, petiţii şi informarea consilierilor locali
 Dizolvarea consiliului local şi rolul ce revine secretarului unităţii administrativ-teritoriale

PRIMARUL ŞI VICEPRIMARUL
 Atribuţiile primarului
 Delegarea atribuţiilor
 Actele emise de primar
 Durata mandatului şi încetarea
 Instituţiile, serviciile publice de interes local şi aparatul de specialitate al primarului
 Aspecte particulare privind administraţia publică a municipiului Bucureşti
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CONSILIUL JUDEŢEAN
 Constituirea şi componenţa consiliului judeţean
 Atribuţiile consiliului judeţean
 Funcţionarea consiliului judeţean
 Ședințele consiliului judeţean
 Actele administrative adoptate
 Dizolvarea consiliului judeţean şi rolul ce revine secretarului judeţului
 Preşedintele şi vicepreşedinţii consiliului judeţean

SECRETARII UNITĂŢILOR ADMINISTRATIV-TERITORIALE
 Funcţia publică de secretar al unităţii administrativ-teritoriale
 Secretarul unităţii administrativ-teritoriale – funcţionar public
 Funcţia publică
 Drepturi şi îndatoriri
 Cariera secretarului unităţii administrativ-teritoriale
 Recrutarea
 Numirea secretarului unităţii administrativ-teritoriale
 Promovarea funcţionarilor publici şi evaluarea performanţelor profesionale
 Sancţiunile disciplinare şi răspunderea funcţionarilor publici
 Răspunderea disciplinară
 Răspunderea contravenţională
 Răspunderea civilă
 Răspunderea penală
 Modificarea raportului de serviciu
 Suspendarea raportului de serviciu
 Încetarea raportului de serviciu
 Atribuţiile secretarului unităţii administrativ-teritoriale
 Normele de conduită profesională a secretarului unităţii administrativ-teritoriale

CONFLICTUL DE INTERESE ŞI INCOMPATIBILITĂŢILE ÎN UNITĂŢILE
ADMINISTRATIVTERITORIALE

 Conflictul de interese privind aleşii locali
 Conflictul de interese privind secretarul unităţii administrativ-teritoriale, funcţionar public
 Incompatibilităţi
 Incompatibilităţi privind funcţiile publice de autoritate din administraţia publică locală
 Incompatibilităţi privind aleşii locali
 Incompatibilităţi privind secretarul unităţii administrativ-teritoriale, funcţionar public

DECLARAREA AVERII ŞI A INTERESELOR DE CĂTRE PERSOANELE DIN CADRUL
UNITĂŢILOR ADMINISTRATIV-TERITORIALE

 Declarea averii şi a intereselor. Termene
 Implementarea prevederilor legale privind declaraţiile de avere şi declaraţiile de interese
 Proceduri în faţa Agenţiei Naţionale de Integritate
 Activitatea de evaluare
 Evaluarea averii
 Evaluarea conflictelor de interese şi a incompatibilităţilor
 Sancţiuni
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ACTELE AUTORITĂŢILOR ADMINISTRAŢIEI PUBLICE LOCALE
 Norme de tehnică legislativă cu privire la actele normative adoptate de autorităţile administraţiei

publice locale
 Evaluarea preliminară a impactului proiector de acte normative
 Forma de redactare a actelor normative
 Avizarea proiectelor
 Integrarea proiectului în ansamblul legislaţiei
 Unicitatea reglementării în materie şi evitarea paralelismelor
 Alegerea soluţiilor legislative şi definirea conceptelor
 Soluţii pentru situaţii tranzitorii
 Motivarea proiectelor de acte normative
 Redactarea actelor normative
 Structura actului normativ
 Sistematizarea conţinutului actului normativ
 Numerotarea şi denumirea capitolelor şi ale celorlalte grupări de articole
 Modificarea, completarea, abograrea şi alte evenimente legislative
 Actele normative cu aplicare limitată
 Interpretarea legală
 Republicarea
 Rectificari

TRANSPARENŢA DECIZIONALĂ ÎN ADMINISTRAŢIA PUBLICĂ LOCALĂ
 Publicarea actelor administrative cu caracter normativ adoptate sau emise de autorităţile

administraţiei publice locale
 Secretarul unităţii administrativ-teritoriale şi liberul acces la informaţiile de interes public

ASPECTE PROCEDURALE REFERITOARE LA ORGANIZAREA ARHIVEI
 Obligaţiile creatorilor şi deţinătorilor de documente
 Evidenţa documentelor
 Selecţionarea documentelor
 Păstrarea documentelor
 Depunerea documentelor la Arhivele Naţionale
 Folosirea documentelor care fac parte din Fondul Arhivistic Naţional al României
 Răspunderi şi sancţiuni


