COMUNA PIETROASA
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DISPOZITIA
Nr. ’ 5 din 7t ol ',;j_;;_. 29
privind promovarea in grad profesional a doamnei Maduta Florica-Elena-functionar public in cadrul
aparatului de specialitate al primarului comunei Pietroasa

Primarul comunei Pietroasa,

Avand in vedere:

-referatul intocmit de responsabilul resurse umane, inregistrat sub nr.392 din 18.01.2022 privind
promovarea in grad profesional a doamnei Maduta Florica-Elena-functionar public in cadrul aparatului
de specialitate al primarului comunei Pietroasa;

-raportul final al concursului de promovare in grad profesional imediat superior celui detinut,
inregistrat sub nr.299 din 14.01.2022:

-prevederile art.122 si art.128 din Hotararea Guvernului nr.611/2008 privind organizarea si
dezvoltarea carierei functionarilor publici, cu modificarile s1 completarile ulterioare;

-prevederile Hotararii Guvernului nr.1071/2021 pentru stabilirea salariului de bazd minim brut
pe tara garantat in plata;

-prevederile hotararii Consiliului local al comunei Pietroasa nr.9/13.01.2022 privind aprobarea
modificarii organigramei i statului de functii ale aparatului de specialitate al primarului comunei
Pietroasa;

-prevederile hotarérii Consiliului local al comunei Pietroasa nr.39/31.07.2017 privind stabilirea
salariilor de baza ale aparatului de specialitate al primarului comunei Pietroasa;

-prevederile art.l alin.(2) din OUG nr.130/2021 privind unele masuri fiscal-bugetare, prorogarea
unor termene, precum si pentru modificarea si completarea unor acte normative;

-prevederile art.164 alin.(1%) din Legea nr.53/2003-Codul muncii, republicatd, cu modificarile Si
completarile ulterioare;

-prevederile art.10 alin.(4) lit.c) si art.11 din Legea-cadru nr.153/2017 privind salarizarea
personalului platit din fonduri publice, cu modificarile si completarile ulterioare:;

-prevederile art.478 alin.(1), alin.(2), alin.(3) si art.502 alin.(1) lit.g) din OUG nr.57/2019 privind
Codul administrativ, cu modificarile si completaruile ulterioare;

In baza prevederilor art.155 alin.(1) lit.e), art.155 alin.(5) lit.e) si art. 196 alin.(1), lit.b) din OUG
nr.57/2019 privind Codul administrativ, cu modificirile si completarile ulterioare;

DISPUNE:

Art.l.fnccpe"md cu data de 01.02.2022, doamna Maduta Florica-Elena avénd functia de inspector,
clasa I, grad profesional principal, compartiment Registraturd, relatii cu publicul si arhiva promoveazi in
functia de inspector, clasa I, grad profesional superior, compartiment Registraturd, relatii cu publicul si
arhivé in cadrul aparatului de specialitate al primarului comunei Pietroasa si va beneficia de un salariu
de bazi in cuantum lunar brut de 7.268 lei.

Art.2.Atributiile, competentele si sfera relationala corespunzatoare functiei publice de executie
prevdzutd la art.1 sunt stabilite prin fisa postului anexi la prezenta dispozitie.

Art.3.Prezenta dispozitie poate fi atacati in termen de 30 de zile la instanta de contencios

administrativ.



Art.4.Cu ducerea la indeplinire a prezentei dispozitii se incredinteazd compartimentul
contabilitate si compartimentul resurse umane.

Art.5.-Prezenta dispozitie se comunica cu:
-Institutia Prefectului-judetul Bihor;
-dna Maduta Florica-Elena;
-compartiment contabilitate;

-s¢ publicd in Monitorul Oficial Local al comunei Pietroasa, subeticheta "Dispozitiile
autoritarii executive .

Primar,

Ionel-Alin LAZA Contrasemneaza,

Secretar general,
Adriana TICA
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Anexa la

Dispozitia nr._ /5 din 2L.o( 2020

APROB

FISA POSTULUI
Nr. 12

Informatii generale privind postul
1.Denumirea postului:Inspector

2.Nivelul postului: functie publica de executie
3.Scopul principal al postului: exercitarea activitatilor de registratura, relatii cu publicul si arhiva

Conditii specifice pentru ocuparea postului

1.Studii de specialitate: Studii superioare

2.Perfectionari(specializiri):-

3.Cunostinte de operare/programare calculator(necesitate si nivel): nivel mediu

4.Limbi straine(necesitate si nivel de cunoastere):-

5.Abilititi, calitati si aptitudini necesare:-

6.Cerinte specifice(deplasiri pe teren, delegatii):-

7.Competente manageriale(cunostinte de management, calitati si aptitudini): capacitatea de a rezolva
eficient problemele; capacitatea de asumare a responsabilitétilor; capacitate de autoperfectionare si de
valorificare a experientei dobandite; capacitatea de a lucra independent si in echipa; capacitate de analiza
si sintezd; creativitate si spirit de initiativa.

Atributiile postului:
Indeplineste atribufiile ce decurg din aplicarea Legii nr.544/2001 privind liberul acces la informatiile
de interes public, raspunde de relatia cu societatea civild, conform Legii nr.52/2003 privind
transparenta decizionala in administratia publica, si indeplineste urmétoarele atributii specifice:

I. Asigurd legatura intre primar, viceprimar, secretarul primdriei, compartimentele din structura
organizatoricd a primariei §i institutiile administratiei publice centrale, administratici publice locale,
alte unitafi, cetafeni etc. pentru informarea si solutionarea problemelor ce sunt de competen{a Primariei
comunei Pietroasa;

2. Indeplineste atributiile ce decurg din aplicarea Legii nr.544/2001 privind liberul acces la informatiile de
interes public, raspunde de relatia cu societatea civila, conform Legii nr. 52/2003 privind transparenta
decizionala in administratia publica ;

3. Asigurd legitura permanentd cu publicul; asigurd indrumarea si consilierea cetitenilor privind
solicitarile acestora;

4. Pune la dispozitia solicitantilor formularele necesare solicitarilor;

5. Asigura primirea si inregistrarea sesizirilor cetdtenilor, a solicitarilor, a reclamatiilor adresate primériei
s1 Consiliului Local; distribuirea acestora citre compartimentele de specialitate, in vederea solutionrii
in termenele legale, tinind astfel evidenta intrarilor si iesirilor de corespondenta la nivelul institutiei:



9.

15
- Asigura distribuirea corespondentei citre compartimentele functionale ale Primariei comunei Pietroasa;
17.

18.
19.

20.

21

22,

ol

2.

24,
25,

26.
27.
28.
29,
30.

3.
32.

36.

37

38.

Inregistreaza si urmareste circuitul corespondentei si prezintd periodic informari cu privire la stadiul
rezolvarii acestora; Asigura eliberarea si transmiterea documentelor citre solicitanti si tine evidenta
confirmérilor de primire si a retururilor in registrul special sau informatic;

Preluarea comenzilor telefonice din exterior si din birouri si a faxurilor si a email-urilor pe care le
inainteaza spre inregistrare;

Asigurd informarea cetatenilor cu privire la actele necesare eliberarii documentelor solicitate, precum si
cu privire la programul de audiente si de lucru cu publicul:

Informeaza si indruma publicul, referitor la atributiile si competenta compartimentelor primiriei, dand
informatii primare pentru diverse solicitari:

- Contribuie la promovarea imaginii institutiei in relatia cu cetdtenii;
Ll
12.
13.

14.

Afisarea diferitelor comunicari la avizierul primariei;

Asigura evidenta timbrelor si efectelor postale;

Asigura expedicrea corespondentei compartimentelor primariei:

Executarea serviciului de expediere a corespondentei create la nivelul primariei ;

Pastreaza in conditii optime si asiguri confidentialitatea documentelor si corespondentei gestionate;

Arhivarea si inventarierea pe termene de pastrare, conform Nomenclatorului arhivistic a documentelor
si conform Legii nr. 16/1996 a Arhivei Nationale:

Asigurd legdtura cu Arhivele Nationale in vederea verificarii si confirmarii Nomenclatorului Arhivistic;
Asigurd constituirea, administrarea si corecta gestionare a documentelor si a informatiilor arhivate
conform criteriilor stabilite in nomenclator;

Punerea la dispozitie, pe baza de semniturd si tinerea evidentei documentelor imprumutate
compartimentelor functionale creatoare prin consemnarea intr-un Registru special;

- Verificarea la restituire a integritatii documentelor imprumutate, reintegrarea la fond dupa restituirea

acestora;

Programarea audientelor la conducerea primariei si urmarirea solutiondrii problemelor respective ;
Clasificd documentele pe tipuri de probleme;

Sa asigure prelucrarea colectiilor de documente;

Sa asigure accesul optim al utilizatorului la documentele arhivate in conformitate cu legislatia in
vigoare;

Sa asigure conservarea informatiilor si arhivarea acestora;

Sa stabileascd valoarea istorica si practicd a documentelor:

Sa claboreze instrumentele de lucru pentru pastrarea in siguranta a inregistrarilor si documentelor de
valoare;

Sa asigure constituirea si administrarea arhivei conform criteriilor stabilite in nomenclator;

Sa asigure corecta gestionare a documentelor si a informatiilor arhivate;

Sa verifice existenta si valabilitatea documentelor necesare:

Primeste si inregistreaza petitiile(cererea, reclamatia, sesizarea sau propunerea formulata in scris sau pe
e-mail), adresate de citre cetiteni sau o organizatie legal constituitd, Consiliului Local si Primariei
comunei Pietroasa;

. Conduce registrul de evidenta a petitiilor adresate Consiliului Local si Primariei comunei Pietroasa;
- Inainteaza zilnic primarului, dupé inregistrare, dosarul cu petitii insotit de borderoul de inaintare, in

vederea repartizarii acestora;

. Primeste de la primar dosarul cu petitiile repartizate pentru solutionare, viceprimar, secretarul comunei

si le transmite acestora fnsotite de borderoul de inaintare;

Intocmeste borderoul si transmite petitiile, pe bazd de semnitura, persoanelor nominalizate de primar,
viceprimar, secretar pentru solutionarea si redactarea in termen a raspunsurilor;

Urmareste modul de solutionare si redactare in termen a raspunsurilor, de citre persoanele cirora le-au
fost repartizate petitiile spre solutionare;

Inregistreaza petitiile gresit adresate si le transmite autoritatilor sau institutiilor publice care au ca
atributii rezolvarea problemelor sesizate si instiinteazi petitionarul despre acesta;



40.

41.

42,

43.
44,
45.

46.

47.

48.

49.

- Asigura clasarea petifiilor anonime sau cele in care nu sunt trecute datele de identificare ale

petitionarilor;

Atentioneazd persoana care are repartizatd petitia cu 5 zile inainte in legdturd cu expirarea termenului
de solutionare;

Sesizeaza conducerea institutiei despre depasirea termenului de solutionare a petitiilor si informeaza,
ori de cite ori este nevoie, despre problemele si aspectele sesizate privind modul de solutionare a
petitiilor de catre persoanele nominalizate pentru solutionarea acestora;

Comunicad petitionarului, la cererea acestuia, informatii cu privire la stadiul solutionare a petitiei
adresate de catre acesta Primariei comunei Pietroasa;

Asigura expedierea raspunsurilor catre petitionar si arhivarea petitiilor;

fntocme§te raportul semestrial privind activitatea de solutionarea a petitiilor din cadrul institutiei;
Faciliteaza modalitatea adresdrii in scris, prin comunicarca s1 mediatizarea adresei de e-mail, pentru
transmiterea solicitarilor si petitiilor.

S& fie cinstit, loial si disciplinat, dand dovadi in toate imprejurarile de o atitudine civilizata, corecta si
amabila fafa de toate persoanele cu care vine in contact;

In exercitarea profesiei si in legitura cu aceasta, este independent profesional si nu poate fi supus nici
unei ingradiri sau presiuni de orice tip, fiind protejat de lege Impotriva acestora;

Neindeplinirea intocmai si la timp a sarcinilor prevdzute in prezenta fisd a postului atrage dupi sine, in
functie de gravitate sau consecinte, rispunderea disciplinara, materiala sau penali;

Pentru pagubele produse cu vinovitie patrimoniului institutiei, pentru nerestituirea in termenul legal a
sumelor ce i s-au acordat necuvenit, precum si pentru daunele platite de institutie, in calitate de
comitent, unor terte persoane, in temeiul unei hotarari judecatoresti definitive si irevocabile, se
angajeaza raspunderea civila a functionarului public.

Alte atributii:

° indeplineste si alte sarcini stabilite de secretarul sau conducerea institutiei ;
° indeplineste cu profesionalism, loialitate, corectitudine s1 in mod constiincios indatoririle de
serviciu §i se abfine de la orice faptd care ar putea sa aduci prejudicii autoritdtilor sau institutiilor
publice in care isi desfasoari activitatea;
o raspunde potrivit legii de indeplinirea atributiilor ce-i revin din functia publici pe care o detine,
precum si a atributiilor ce-i sunt delegate ;
° pastreaza secretul de stat si secretul de serviciu, in conditiile legii ;
®  pastreaza confidentialitatea in legiturd cu faptele, informatiile sau documentele de care ia
cunostin{d in exercitarea functiei ;
e efectucazi deplasari in interesul serviciului la institutiile cu care colaboreaza,
° raspunde potrivit legii de indeplinirea atributiilor ce-i revin din functia pe care o define, precum si
a atributiilor ce-i sunt delegate;
o indeplineste orice alte atributii repartizate de conducerea primdriei si seful ierarhic superior, care,
prin natura lor, sunt de competenta sau se incadreazi in obiectul si atributiile postului.

Are obligatia respectarii Regulamentelor de Organizare si Functionare ale aparatului de
specialitate a primarului, institutiilor si serviciilor publice de interes local, a Regulamentelor de Ordine
Interioard ale aparatului de specialitate a primarului, institutiilor si serviciilor publice de interes local .

Identificarea functiei publice corespunzatoare postului
1.Denumire: inspector

2.Clasa: I

3.Gradul profesional: superior

4.Vechime in specialitate necesara: 7 ani

1.Sfera relational interna:
a) Relatii ierarhice:



-subordonat fatd de: primar, secretar.

-Superior pentru:-

b) Relatii functionale:-de cooperare in interior-cu toate compartimentele din cadrul Primiriei comunei
Pietroasa;

¢) Relatii de control: este controlat de primar, secretar:

d) Relatii de reprezentare:-

2. Stera relationala externa:

a) cu autoritati si institutii publice: cu Institutia Prefectului, Consiliul Judetean Bihor, Arhivele Nationale,
etc.

- reprezintd primdria si Consiliul local, in relatia cu persoanele fizice si juridice n activitatile specifice,
raspunde la sesizarile si reclamatiile acestora;

b) cu organizatii internationale:-

¢) cu persoane juridice private: ONG, etc.

3.Limite de competentd: Conform fisei postului;

4. Delegarea de atributii si competente: -

Intocmit de:
I.Numele si prenumelg: Tica Adriana
2.Functia publica de cln . Secretar general al comunei Pietroasa

4.Data intocmirii; 90LCU o0

Luat la cunostinta de ocupantul postului:
I.Numele si prenumele: Miduta Florica-Elena

2.Semnitura:.
3.Data: &I 21 .

Contrasemneaza:
1.Numele si prenumele: Laza lonel-Alin
2. Functia: Primar

3. Semnitura:. .
4.Data: 9\.g\. ¥609





