ROMANIA
JUDETUL BACAU

PRIMARUL COMUNEI PARINCEA

FISA POSTULUI NR.11/2018

A.‘ IDENTIFICAREA POSTULUI - CONSILIER —
1. Compartimentul ...comunicare ,informare ,relatii cu publicul ,registraturi...arhiva
2 Denumirea postului Consilier— ASITENT,GR.5-
-responsabil registratura-arhiva
-responsabil asigurarea accesului la informatii de interes public
-responsabil procedura inmanare citatii conform C.proc. civ.
Pozitia postului in statul | FUNCTIONAR PUBLIC DE EXECUTIE conform Legii nr.188/1999-
3. de organizare privind Statutul functionarilor publici ,cumodificarile si completarile
ulterioare
Relatiile cu alte posturi:
INTERN
e face parte din aparatul de specialitate al primarului
comunei si este subordonat direct al acestuia ,pe linia
functiei publice —subordonat ierarhic fata de secretarul
. . comunei,
5 5.1 relatii ierarhice
' EXTERN
* Institutia Prefectului Judetului Bacau,Directia Judeteana
de Statistica BACAU, Consiliul Judetean BACAU.oricare alte alte
institutii in functie de competentele stabilite .
5.2 relatii functionale | - colaborare,executare
5.3 relatii de control NU ESTE CAZUL
Definirea sumari a - Raspunde de organizarea si desfasurarea tuturor activitatilor desfasurate de
6. atributiilor postului compartimentul relatii publice,registratura,comunicare,arhiva,informatii de interes public
B. SPECIFICAREA CERINTELOR POSTULUI
1. Categoria de personal ce - in conditiile Legii nr.188/1999(r),cu modificarile si completarile ulterioare
poate ocupa postul ‘
Pregitire
3.1. pregitirea de bazd - studii superioare in domeniul administratiei publice absolvite cu diploma
3.2 preg'fltn.'ea de - absolvent al cursurilor de pregitire in domeniu
specialitate
3.3. cursuri de - cursuri de perfectionare in domeniu conform programelor anuale ale institutiei si Legii
3 perfectionare nr.188/1999(r)
" | 3.4. autorizatii speciale
pentru exercitarea
atributiilor
3.5. limbi strdine - 0 limbd striind de circulatie internationald
3.5.1. citit - bine
3.5.2. scris - bine




3.5.2. vorbit

- bine

Experienta

4.1. in munca
4,

peste 25 ani

4.2. In specialitate

-1 ani

4.3. manageriald

5. | Aptitudini necesare

- de planificare, organizare,

6. | Abilitati necesare

- géndire analitic3 §i conceptuald;

- folosire eficient3 a resurselor la dispozitie;

- flexibilitate in gandire si in relatiile cu alte persoane;
- capacitate de comunicare orald.

7. | Atitudini necesare

- lucrul in echipd; - disciplinat;

- inifiativa; - integritate;

- fermitate; - conduitd moralj;
. Comportament N n s

- perseverentd; - incredere in sine;

- exigentd; - loialitate.

- tenacitate

8. | Varsta

n.10 ianuarie 1968

9. | Starea sanatatii

- apt pentru functie publica

9.1. somatice

- apt medical

9.2. psihice

- rezistentd si stabilitate psihicd, echilibru emotiv, fara tendinte impulsive si depresive,
disponibilitate la dialog.

C. CONDITII SPECIFICE DE MUNCA

1. | Locul de munca

- birou si ocazional teren

2. | Programul de lucru - Conform programului unititii administrativ-teritoriale stabilit prin Dispozitia nr.125 din
29 august 2016 a Primarului Comunei Parincea in aplicarea prevederilor H.G.
nr.1723/2004 cu modificarile si completarile ulterioare.

- program de lucru determinat de actiunile de urgenta,dupa caz

3. Deplasari curente Dupa caz

Conditii deosebite de munca

s

-radiatii generate de echipamente IT si lucru in arhiva

5. Riscuri implicate de post

Dupa caz

6. Compensari

- ---conform legislatiei privind salarizarea in sistemul bugetar aprobate prin Dispozitia
primarului si /sau Hotararea Consiliului local,

- Timp liber corespunzator pentru orele lucrate in conformitate cu Programul cu publicul
stabilit conform Dispozitiei nr.125/2016,astfel :

1. dupd fiecare patru saptamani de lucru,va beneficia de 2(doua) zile libere ,in fiecare zi de
joi si vineri din a cincea saptamana ,premergatoare celor patru lucrate.

D. DESCRIEREA SARCINILOR, INDATORIRILOR SI RESPONSABILITATILOR POSTULUI

Sarcini si indatoriri in:
1.1, munca de fiecare zi

- 8 ore din 8 ore = 100 %

1. | 1.2. saptaménal

- 40 ore din 40 ore = 100 %

1.3. ocazional

- 2 ore / sdptaména

1.4. temporar

- in fiecare zi de joi,asigura prezenta la programul cu publicul pana la ora 18:30,

2. | Responsabilitati

-acorda consultanta referitor la continutul si aplicarea prevederilor
legale privind liberul acces la informatii de interes public si
intocmeste note de opinie in acest sens, cu propuneri,

- Efectueaza lucrari privind activitatea de
secretariat,registratura,relatii cu publicul ,comunicare,informare date
de interes public,

- Gestioneaza registrele de intrare iesire existente in institutie prin
Registrul unic ,pentru toate compartimentele si urmareste daca
Registrele speciale sunt numerotate, completate in mod
corespunzdtor si sunt incheiate la sfarsitul fiecdrui an cu proces
verbal,

- urmareste in toate cazurile solutionarea in termenul legal a
petitiilor, conform prevederilor O.G. nr. 27/2002 privind




reglementarea activitdtii de solutionare a petitiilor, aprobata prin
Legea nr. 233/2002,

-Inregistreaza in registre speciale de evidentd a audientelor toate
cererile de inscriere in audienta,atat pentru primar,viceprimar si
secretar,cat si pentru consilierii locali.

- este persoana desemnata in cadrul institutiei cu atributii in
domeniul liberului acces la informatiile de interes public, conform
Legii nr. 544/2001, asigura accesul oricarei persoane la informatiile
de interes public,

- acorda sprijin comisiilor de specialitate ale consiliului local ,in
functie de competente,participa la sedintele consiliului
local,tehnoredacteaza procesele verbale de sedinta si asigura
publicitatea acstora prin toate mijloacele de informare ,
-raspunde de modul de respectare al accesului la informatiile de
interes public ,prin:

- informarea presei;

- informarea publica directa a persoanelor,

- informarea interna a personalului;

- informarea interinstitutionala.

- raspunde de publicarea din oficiu a raportului periodic de
activitate, al anului anterior, si propune publicarea in Monitorul
Oficial al Romaniei, Partea a lll-a

- asigura si raspunde de organizarea si functionarea punctului de
informare-documentare pentru accesul publicului la informatiile de
interes public difuzate din oficiu,

- urmareste respectarea termenelor de solutionare a cererilor si
petitiilor ,prin registru special,

- face propuneri pentru constituirea comisiei de analiza privind
incdlcarea dreptului de acces la informatiile de interes public,
conform H.G. nr. 123/2002, modificata si completata prin H.G.
nr.468/2016

- Asigura gestionarea corespondentei primite si transmisa prin e-
mail,fax,note telefonice,alte sisteme ,

-este responsabil pentru relatia cu societatea civila ,

- Redacteaza acte administrative pe calculator, precum si lucrarile
pentru sedintele Consiliului local al comunei;

-acorda consultanta de specialitate consilierilor locali;

-asigura impreund cu Secretarul comunei pregatirea sedintelor de
consiliu, difuzeaza materialelor de sedinta, precum si a oricaror alte
materiale, consilierilor locali; asigurd numerotarea si legarea
dosarelor de sedinta a consiliului local ,

- Sprijina consilierii pentru initierea proiectelor de hotarare;

- Asigura afigsarea actelor administrative la afigierul Primariei sip e
site-ul institutiei ;

- Urmareste intocmirea rapoartelor de specialitate ale consiliului
local la proiectele de hotarare initiate;

-Urmareste intocmirea si popularizarea rapoartelor anuale de
activitate ale consilierilor locali;

- Asigura aducerea la cunostinta publica a ordinei de zi a sedintelor
ordinare si extraordinare ale Consiliului local ;

- Redacteaza rapoarte, situatii ale Comitetului local de situatii de
urgenta,dupa caz;




- Ridica documentele trimise cu posta secreta si le preda
functionarului de securitate sau, cu aprobarea Primarului, direct
compartimentelor interesate,dupa caz;

. indruma persoanele care doresc sa ia legatura cu conducerea
institutiei ;

. Asigura legaturile telefonice in interiorul si exteriorul Primariei ;

. Asigura primirea ,inregistrarea in registrul special,si transmiterea
notelor telefonice,dupa caz;

. Transmite informatii, in mod operativ in vederea actualizarii site-
ului Primariei .

. Asigura secretariatul sedintelor de lucru convocate de catre primar
imreuna cu responsabilul pentru resurse umane;

. Asigura sprijin pentru pregatirea unor protocoale;

. Informeaeaza seful ierarhic superior problemele constatate si
propune solutii de rezolvare a acestora;

. Realizeaza baza de date interne , prin preluarea de la
compartimentele din cadrul Primariei, a tuturor informatiilor de
interes public ,oferite de acestea.

- Se ocupa de imbogatirea bazei de date cu informatii externe,
prin preluarea de la celelalte institutii publice si agenti economici a
informatiilor,

- tine registru de evidenta a cauzelor aflate pe rolul instantelor de
judecatd si al termenelor de judecatd.

- -participa la dactilografierea documentelor insitutiei;
- —-asigura afisarea documentelor de interes public;
-asigura integritatea locurilor de afisaj;
-creaza ,asigura si ofera cetatenilor formulare tipizate utilizate in
compartimentele institutiei ;
- solutioneaza toate cererile si sesizarile privind fondul arhivistic al
institutiei ,
-coordoneaza inventarierea si indosarierea tuturor
documentelor,conform Nomenclatoruluisi le ahiveaza in arhiva
institutiei,
- face propuneri pentru organizarea si gestionarea arhivei institutiei
in concordanta cu prevederile Legii nr.16/1996(r),propune
actualizarea Nomenclatorului arhivistic,ori de cate ori este necesar,
- indeplineste obligaliile privind comunicarea citatiilor si a altor acte
de procedura in conditile Codului de Procedura Civila pentru citaliile
privind  Primarul,Comuna Parincea si Consiliul Localfiind
imputernicitul primarului,in acest sens
-raspunde de legalitatea actelor pe care le Intocmeste ,atfel actele
autoritatilor administratiei publice locale angajeaza, in conditiile legii,
raspunderea administrativa, civila sau penald, dupa caz, a
functionarilor si personalului contractual din aparatul de specialitate
al primarului, care, cu incélcarea prevederilor legale
fundamenteaza, din punct de vedere tehnic si al legalitatii, emiterea
sau adoptarea lor,
- respecta normele de protectia muncii si securitate la incendiu ;

- asigura relatia directa a institufiei cu cetateanul;

- acorda sprijin cetatenilor in indeplinirea formalitatilor cerute

de lege;
- asigura primirea in audienta a tuturor persoanelor solicitante,
oferind acestora informatiile necesare, in limita




competentelor primariei;

asigura relationarea si comunicarea directa cu cetatenii, prin
serviciul de registratura si prin preluarea apelurilor telefonice;
asigura comunicarea in exterior a informatiilor sau
dispozitiilor date de catre superiorii ierarhici,cu acordul
acestora, in scopul informarii cetatenilor sau a institutiilor
interesate;

ridica corespondenta de la Oficiul postal,dupa caz;

primeste si inregistreaza in registrul de intrare iesire orice
document inaintat de persoane fizice si juridice la sediul
Primariei , dupa care o prezinta primarului si secretarului
spre rezolutionare;

dupa rezolutionare preda corespondenta inregistrata,de
reguld n aceiasi zi, persoanelor nominalizate in vederea
solutionarii, prin condica de remitere;

preia si expediaza corespondenia de la intregul personal al
Primariei si urmareste rezolvarea in timp a acesteia :
conduce evidenta notelor telefonice,daca va fi cazul ,in mod
expres;

asigura transmiterea raspunsurilor catre petenti in termen
legal;

asigura circulatia documentelor adresate Primariei;

asigura activitatea de cabinet a conducerii
institutiei,primar,viceprimar,secretar,

participa la sedintele Consiliului local si asigura sprijin de
specialitate consilierilor locali in cadrul comisiilor de
specialitate ,

- angajatul trebuie sa utilizeze, potrivit instructiunilor de
utilizare a substantele periculoase, instalatiilor, utilajele,
masinile, aparatura si echipamentele de lucru;

- sa acorde ajutor atat cat este rational posibil oricarui alt
salariat aflat intr-o situatie de pericol;

- angajatul va desfasura activitatea in asa fel incat sa nu
expuna la pericole de accidentare sau imbolnavire
profesionala persoana proprie sau alte persoane, in
conformitate cu pregatirea si instruirea in domeniul protectiei
muncii primita de la angajatorul sau;

- sa-si insuseasca si sa respecte normele si instructiunile de
protectie a muncii si masurile de aplicare a acestora;

- sa aduca la cunostinta de indata administratorului
accidentele de munca suferite de propria persoana sau de

~ alte personae din institutie;

- sa coopereze cu persoanele cu atributii specifice in
domeniul securitatii si sanatatii in munca, atat timp cat este
necesar, pentru realizarea oricarei sarcini sau cerinte impuse
de autoritate competenta pentru prevenirea accidentelor si
bolilor profesionale;

- sa refuze intemeiat executarea unei sarcini de munca daca
aceasta ar pune in pericol de accidentare sau imbolnavire
profesionala persoana sa sau a celorlalti participanti.

- sa informeze de indata conducerea despre orice deficienta
constatata sau eveniment petrecut;




- sa execute alte activitati in legatura cu indeplinirea sarcinilor
de serviciu precizate de persoanele care au acest drept.

-are obligatia respectarii Regulamentelor de Organizare si
Functionare ale aparatului de specialitate a primarului,
institutiilor gi serviciilor publice de interes local, a
Regulamentelor de Ordine Interioara ale aparatului de
specialitate a primarului, institutiilor si serviciilor publice de
interes local ;

va respecta programul de lucru in conformitate cu atributiile
din prezenta fisa a postului,

nu paraseste locul de munca fara o discutie prealabila si/sau
0 cerere scrisa cu instiintarea conducerii institutiei Tn care Tsi
desfasoara activitatea si care va avea avizul primarului,
cerere in care se va specifica exact perioada in care va lipsi
din unitate(ziua si orele) in caz contrar este direct
raspunzator de orice eveniment la care ar putea fi expus —
situatie in care conducerea institutiei in care isi desfasoara
activitatea titularul postului sunt exonerate de orice
raspundere,

se va prezenta la serviciu in tinuta vestimentara
decenta,adecvata functiei publice ,

va respecta,principiile care guverneaza conduita profesionala
a functionarilor publici” (precum si continutul in concret al
acestora), astfel:

- suprematia Constitutiei si a legii;

- prioritatea interesului public;

- asigurarea egalitatii de tratament a cetatenilor in fata
autoritatilor si institutiilor publice;

- profesionalismul;

- impartialitatea si independenta;

- integritatea morala;

- libertatea gandirii si a exprimarii;

- cinstea si corectitudinea;

- deschiderea si transparenta.,

la locul de munca isi desfagoara activitatea astfel incat sa nu
se expuna la pericol de accidente atat propria persoana cat si
colegii de servici ,

va efectua la timp controalele medicale periodice la medicul
de medicina a muncii

primeste si solutioneaza in termenul legal corespondenta
specifica compartimentului din care face parte in functie de
competente ,

prezentele atributii nu sunt limitative, oricand putand fi
completate si cu alte dispozitii incredintate de primar,consiliul
local si reglementate prin legislatia specifica functiei ,




- Delegarea de atributii:

- pentru timpul concediului de odihna, concediului medical sau
in alte situatii neprevazute cand absenta din institutie este
motivatd, va propune si pregati un alt functionar din cadrul
compartimentului din care face parte ,care sa fie in masura
sa suplineasca atributiile ,pentru bunul mers al activitatii
institutiei .

- Indeplineste orice alte atributii stabilite de conducerea institutiei

Accesul la informatii,
pastrarea si
confidentialitatea
acestora

- are acces la documente nesecrete de serviciu

E. STANDARDE DE PERFORMANTA ASOCIATE POSTULUI

1. | Indicatori cantitativi

- 90 % din timpul de lucru — impunere,dactilografiere ;
- 10 % din timpul de lucru — perfectionarea pregétirii personale.

2. | Indicatori calitativi

- lucriri corecte, complete, coerente, aplicabile, la care interventia sefului nemijlocit sa
nu depaseascd 20%

- in conformitate cu bugetul de venituri si cheltuieli;

3. | Costuri - norme de consum stabilite prin ordine si instructiuni;
- posibilitatile reale de asigurare a mijloacelor necesare.
4. | Timp - in timpul normat de lucru — conform programului orar al serviciului
- - utilizarea echipamentelor, tehnicii i materialelor aflate la dispozitia unitatii in
5. | Utilizarea resurselor . . . L
conformitate cu ordinele §i instructiunile 1n vigoare
6. | Mod de realizare - realizarea lucrérilor personal si in colaborare cu personalul institutiei

Intocmit de :

1. Numele si prenumele
2. Functia publica de conducere - SECRETAR COMUNA
3. Semnitura
4. Data intocmirii,
Luat la cunostinta de citre ocupantul postului
1. Numele si prenumele -
2. Semnatura

3. Data,

Avizat de:

1. Numele si prenumele -

2. Functia - secretarul comunei
3. Semnatura
4,

Data,

PRIMARUL COMUNEI PARINCEA,

.....................

. B e Avizeaza, pentru legalitate:
SECRETARUL COMUNEI PARINCEA
(prenumele si numele) TN

(prenumele gi numele)




