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DISPOZITIA

Nr. 4% din J§.C1 JciD

privind promovarea in grad profesional a doamnei Groza Andreca-Ioana-functionar public in
cadrul aparatului de specialitate al primarului comunei Pietroasa

Primarul comunei Pietroasa,

Avéand in vedere:

-referatul intocmit de responsabilul resurse umane. inregistrat sub nr.1237 din 28.02.2022
privind promovarea in grad profesional a doamnei Groza Andreea-loana-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.1201 din 25.02.2022;

-prevederile art.122 si art.128 din Hotardrea Guvernului nr.611/2008 privind organizarea si
dezvoltarea carierei functionarilor publici, cu modificérile si 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.17/10.02.2022 privind
reorganizarea compartimentului Autoritate tutelard si asistentd socialda din cadrul aparatului de
specialitate al primarului comunei Pietroasa. modificarea organigramei si a statului de functii ale
aparatului de specialitate al primarului comunei Pietroasa si aprobarea Regulamentului de organizare si
functionare al Compartimentului Asistenta sociala;

-prevederile hotararii Consiliului local al comunei Pietroasa nr.39/31.07.2017 privind stabilirea
salariilor de bazd ale aparatului de specialitate al primarului comunei Pietroasa:

-prevederile art.] alin.(6) din OUG nr.130/2021 privind unele masuri fiscal-bugetare, prorogarca
unor termene, precum $i 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.a) si art.11 din Legea-cadru nr.153/2017 privind salarizarca
personalului platit din fonduri publice, cu modificarile si completarile ulterinare;

-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.c) st art.196 alin. (1), lit.b) din OUG
nr.57/2019 privind Codul administrativ, cu modificarile si completarile ulterioare;

DISPUNE:

Art,].(l)inccpfind cu data de 01.03.2022, doamna Groza Andreea-ioana avand functia de
inspector, clasa I, grad profesional asistent, compartiment Resurse umane promoveaza In functia de
inspector, clasa 1, grad profesional principal, compartiment Resurse umane 1n cadrul aparatului de
specialitate al primarului comunei Pietroasa si va beneficia de un salariu de baza in cuantum lunar brut
de 6.579 lei.

(2)Salariata beneficiaza s1 de indemnizatia de hrana in cuantum lunar brut de 347 lei,
proportional cu timpul efectiv lucrat in luna anterioara.



Art.2.Atributiile, competentele si sfera relationald corespunzatoare functiei publice de executie
prevazutd la art.]1 sunt stabilite prin fisa postului anexd la prezenta dispozitie.
Art.3.Prezenta dispozitic poate fi atacatd in termen de 30 de zile la instanta de contencios
administrativ.
Art4.Cu ducerea la indeplinire a prezentei dispozitii se incredinteazd compartimentul
contabilitate si compartimentul resurse umane.
Art.5.-Prezenta dispozitic se comunicd cu:
-Institutia Prefectului-judetul Bihor;
-dna Groza Andreea-loana:
-compartiment contabilitate;
-s¢ publicd in Monitorul Oficial Local al comunei Pietroasa, subeticheta “Dispozitiile

auloritdfii executive ”.

Primar,

Ionel-Alin LAZA Contrasemneazi,

Secretar general,
Adriana TICA
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Anexa la
Dispozitia nr._4% din 9807 20

APROB
__ PRIMAR,
||\ LAZA TONEL-ALIN

FISA POSTUL

Informatii generale privind postul

I.Denumirea postului: Inspector

2. Nivelul postului: functie publicad de executie

3. Scopul principal al postului: exercitarea activitatii resurse umane

. —— p -2
Conditii specifice pentru ocuparea postului”
.Studii de specialitate : Studii superioare

Perfectionari(specializari) : ---

1
2
3. Cunostinte de operare/programare pe calculator (necesitate si nivel): nivel mediu
4. Limbi straine °) (necesitate si 11ivel4) de cunoastere): ---

5. Abilitati, calitati si aptitudini necesare : ----

6. Cerinte specifice *) deplasari pe teren, delegatii :

7. Competenta manageriala (cunostinte de management, calitati si aptitudini) : capacitatea de a rezolva
eficient problemele; capacitatea de asumare a responsabilitatilor; capacitatea de a lucra independent si in
echipa; capacitatea de autoperfectionare si de valorificare a experientei dobandite; capacitatea de analiza si
sintezd; creativitate si spirit de inifiativa;

Atributii postului *)

1.Asigura intocmirea documentatiei privind organizarea concursurilor pentru ocuparea functiilor publice
vacante si a posturilor contractuale vacante, a celor temporar vacante, a promovdrilor in functil de
conducere, in clasa si in grad profesional;

2.Se¢ asigurd de publicitatea posturilor de vacante pentru care se organizeaza concurs de recrulare sau
promovare, conform prevederilor legale in vigoare.

3.Asigurd secretariatul comisiilor de concurs/examen pentru ocuparea posturilor vacante/temporar vacante;
4 Intocmeste documentatiile privind incadrarea in munci a candidatilor declarati admisi. pe baza proceselor
verbale ale comisiilor de concurs/examen in conformitate cu prevederile legale;

S.Tntocmwte documentatiile pentru numirea, modificare, suspendarea si incetarea raportului de serviciu
sifsau a contractului individual de munca pentru intreg personalul Aparatul de specialitate al primarului
comunei Pietroasa si pentru Serviciul de alimentare cu apa si de canalizare in comuna Pietroasa, precum si
acordarea tuturor drepturilor prevazute de legislatia privind functia publica si de legislatia muncii pentru
personalul din aparatul de specialitate ;



6. Asigura secretariatul comisiilor de concurs/examen pentru concursurile/examenele de promovare:
7.Colaboreaza cu personalul de conducere In vederea intocmirii fiselor de post si fine evidenta acestora
pentru posturile ocupate din cadrul aparatului de specialitate, conform prevederilor legale;

8. Intocmeste, completeaza, gestioncaza i pastreazd, conform legislatici in vigoare, dosarcle
profesionale/personale ale functionarilor publici, demnitarilor si personalului contractual din cadrul
aparatului de specialitate al primarului comunei Pictroasa;

9.imocmc§tc, completeaza, actualizeazd Registrul de evidentd a salariafilor(REVISAL); gestioneaza
contractele de munca, prin intocmirea corecta si la timp a tuturor contractelor individuale de munca,
conform legii. Inregistreazi in baza de date online a Tnspectoratului Teritorial de Muncd contractele
individuale de munca prin programul REVISAL;

10.Intocmeste si transmite catre Inspectoratul Teritorial de Munca prin programul REVISAL contractele
individuale de munci ale asistentilor personali ai persoanelor cu handicap grav, anagajati ai Comunel
Pietroasa, precum si intocmirea, completarea si gestionarea dosarelor de personal ale acestora;

11. Elibereazi la solicitarea salariatilor copii certificate din dosarul profesional/personal al functionarilor
publici, personalului contractual si asistentilor personali ai persoanelor cu handicap grav:

12.Colaboreazi la fundamentarea necesarului de cheltuiclile de personal prevazute in buget cu
Compartimentul Contabilitate;

13.Intocmeste situatia privind planificarea concediilor de odihna, in vederea aprobarii de catre Primar si
umareste respectarea ei;

14.Redacteaza foile de prezenta colectiva (pontajul centralizator) lunar pentru functionarii publici,
personalul contractual si asistentii personali ai persoanelor cu handicap grav:

15.Flibereaza la cerere, adeverinte privind calitatea de salariat, privind vechimea in munca. privind
drepturile salariale brute (salarii de incadrare, sporuri de conducere, salar de merit, spor de vechime etc.);
16.Elaboreaza si propune Primarului Regulamentul de ordine interioard; raspunde de aplicarea prevederilor
acestuia;

17.Elaboreazi Regulamentul de Organizare si Funcjionare al aparatului de specialitate, pe care il supune
aprobarii Primarului si adoptarii Consiliului Local;

18.Solicita si centralizeaza, conform prevederilor legale, rapoartele de evaluare ale functionarilor publici.
intocmite de functionarii publici de conducere si de catre primar;

19.Actualizeaza formularul de evaluare a performantelor profesionale anuale ale functionarilor publici si a
personalului contractual, in conformitate cu prevederile legale in vigoare;

20.Pe baza propunerilor din rapoartele de evaluare ale functionarilor publici intocmeste Planul de formare
profesionald al angajatilor pe care il supune aprobarii Primarului; tine evidenta planificarii i participarii
angajatilor la diverse forme de perfectionare profesionala;

21.Intocmeste statul de personal ori de cte ori intervin modificari privind componentele definitorii ale
acestuia:structura organizatorici, numarul si categoria functiilor, numarul de angajati, drepturile salariale
lunare sau noi angajati;

22.Comunicd angajatilor sub semniturd de primire dispozitiile in original care privesc raporturile de
serviciu si de muncd, precum si numirea in diferite comisii in termenul legal;

23.Intocmeste documentatia privind modifcarea organigramei aparatului de specialitate al primarului
comunei Pietroasa si al Serviciului de alimentare cu api si de canalizare in comuna Pietroasa, a numérului
total de posturi si a statului de functii, conform prevederilor legale, in baza dispozitiei primarulul sau a
modificarilor legislative;

24.Asigurd legatura institutiei cu Agentia Nationala a Functionarilor Publici Bucuresti de catre care este
coordonat metodologic;

25.0pereazi actele administrative privind modificarile intervenite in situatia functiilor si a functionarilor
publici, precum si incédrcarea documentelor in format electronic pe Portalul de management al functiilor

publice si al functionarilor publici al Agentiei Nationale a Functionarilor Publici;



26.Centralizeaza, conform prevederilor legale in vigoare, fisele de post, tine evidenta acestora pentru toate
posturile;

27.Actualizarea, majorarea si modificarea drepturilor salariale, dupa caz, conform legii;

28.Tnt0cmc5tc referatele si dispozitiilor primarului privind sanctionarea disciplinard a angajatilor pe baza
raportului Comisiei de disciplind, cu respectarca prevederilor legale:

29.Centralizeaza declaratiile de avere si cele de interese a demnitarilor, a functionarilor publici si @
personalului contractual, In conditiile legii;

30.Intocmirea documentatiei, conform prevederilor legale in vigoare, referitoare la functionarii publici
debutanti;

31.Este secretarul titulat al comisiei paritare din cadrul aparatului de specialitate al primarului comunei
Pietroasa, indeplinind in acest sens urmatoarele atributii:

a) Inregistreaza solicitdrile de intrunire a comisiei paritare intr-un registru special;

b)convoaci, la solicitarea presedintelui comisiei paritare ori a conducatorului autoritatii sau’ institutici
publice, membrii comisiei paritare si comunica propunerea pentru ordinea de zi a sedinfei;

c)pregateste desfasurarea in bune conditii a sedintet;

d)intocmeste, redacteazi si semneaza aldturi de membrii comisiei paritare procesul-verbal al sedinter:
e)redacteaza avizele sau propunerile emise de comisia paritara §i le inainteaza spre semnare membrilor
acesteia. in termen de doua zile lucritoare de la data la care a avut loc sedinta in care s-a votat avizul.
32.Iste consilierul de etica in cadrul aparatului de specialitate al primarului comunei Pietroasa, indeplinind
in acest sens urmatoarele atributii:

a) monitorizeaza modul de aplicare si respectare a principiilor si normelor de conduita de catre functionarii
publici din cadrul autoritatii sau institutiei publice si intocmeste rapoarte si analize cu privire la acestea;
b)desfasoara activitatea de consiliere etica. pe baza solicitérii scrise a functionarilor publici sau la initiativa
sa atunci cand functionarul public nu i se adreseaza cu o solicitare, insé din conduita adoptatd rezulta
nevoia de ameliorare a comportamentului acestuia:

¢)elaboreazi analize privind cauzele. riscurile si vulnerabilitatile care se manifestd in activitatea
functionarilor publici din cadrul autorita{ii sau institutiei publice i care ar putea determina o incalcare a
principiilor si normelor de conduitd, pe care le inainteaza conducatorului autoritagii sau institutiei publice.
si propune masuri pentru inlaturarea cauzelor, diminuarea riscurilor si a vulnerabilitatilor:

d)organizeaza sesiuni de informare a functionarilor publici cu privire la normele de etica, modificari ale
cadrului normativ in domeniul eticii si integritétii sau care instituie obligatii pentru autoritatile si institutiile
publice pentru respectarca drepturilor cetitenilor in relagia cu administratia publica sau cu autoritatea sau
institutia publica respectiva,

¢)semnaleaza practici sau proceduri institufionale care ar putea conduce la incalcarea principiilor i
normelor de conduitd in activitatea functionarilor publici;

flanalizeaza sesizarile si reclamatiile formulate de cetafeni si de ceilalti beneficiari ai activitafii autoritaii
sau institutiei publice cu privire la comportamentul personalului care asigura relatia directd cu cetatenii si
formuleaza recomandari cu caracter general, fara a interveni in activitatea comisiilor de disciplina;

g)poate adresa in mod direct intrebiri sau aplica chestionare cetdtenilor si beneficiarilor directi ai activitaiii
autoritatii sau institutiei publice cu privire la comportamentul personalului care asigura relatia cu publicul.
precum si cu privire la opinia acestora despre calitatea serviciilor oferite de autoritatea sau institutia publica
respectiva.

33.Raspunde de confidentialitatea datelor la care are acces, in afara celor cu caracter public;

34.Asigura arhivarea documentelor pe care le instrumenteaza;

35.Duce la Indeplinire hotararile consiliului local si dispozitiile primarului;

36.Are obligatia de a respecta normele securittii i sanatatii muncii, conform Legii nr.319/2006, H.G. nr.
1425/2006 si normativele in vigoare;

37.Salariatul este direct raspunzator in cazul producerii unor accidente, ca urmare a unor actiuni voluntare:



38.Respecta normele P.S.I. conform Legii nr.307/2006;

39.Respecta normele si indatoririle prevazute de Statutul functionarilor publici;

40.Respecta prevederile Codului de conduité a functionarilor publici;

41.Asigura si urmareste integrarea noilor angajati;

42.Asigura implementarca si aplicarea Statutului functionarilor publici;

43.Urmareste evaluarea activitafii si cariera functionarilor publici. integrate in sistemul de evaluare a
performantelor la nivelul institutiei;

44 Asigura aplicarea sistemului de salarizare in vigoare, completat cu actele normative care apar pe
parcurs, in concordantd cu structura organizatoricd si numéarul de posturi aprobate de consiliul local si
elaboreaza dispozitii in acest sens;

45 Raspunde de pastrarea secretului profesional asupra tuturor activitatilor desfasurate in cadrul serviciului
conform clauzei de confidentialitate si nu poate fi obligat in nici o circumstanta de cétre nici o persoana
fizica sau juridica sa divulge secretul profesional;

46.In exercitarea profesici si in legdtura cu aceasta. este independent profesional si nu poate fi supus nici
unei ingradiri sau presiuni de orice tip, fiind protejat de lege impotriva acestora;

47 Neindeplinirea intocmai si la timp a sarcinilor de serviciu atrage dupa sine, in functie de gravitate sau
consecinte, raspunderea disciplinara, materiala sau penala;

48.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 terfe persoane, in temeiul unei hotarari judecdtoresti definitive si irevocabile, se angajeazad
raspunderea civild a functionarului public

Alte atributii:

° indeplineste si alte sarcini stabilite de secretarul sau conducerea institutiei

o indeplineste cu profesionalism, loialitate, corectitudine si in mod congtiincios indatoririle de serviciu
si se abtina de la orice fapti care ar putea sa aduca prejudicii autoritafilor sau institutiilor publice In care isi
desfasoara activitatea;

° rispunde potrivit legii de indeplinirea atributiilor ce-i revin din functia publicd pe care o define,
precum si a atributiilor ce-i sunt delegate ;

° pastreza secretul de stat si secretul de serviciu, in conditiile legii ;

° pastreaza confidentialitatea in legatura cu faptele, informatiile sau documentele de care ia cunostinta
in exercitarea functiei ;

°o efectueaza deplasari in interesul serviciului la institutiile cu care colaboreaza;

° raspunde potrivit legii de indeplinirea atributiilor ce-i revin din functia pe care o detine, precum sia

atributiilor ce-1 sunt delegate:
e indeplineste orice alte atributii repartizate de conducerea primariei si seful ierarhic superior, care, prin
natura lor, sunt de competenta sau se incadreaza in obiectul si atributiile postulul.

Are obligatia respectirii 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: 1

3. Gradul profesional’) Principal

4. Vechime in specialitatea necesara : 4 ani



1. Sfera relationala interna:
a) Relatii ierarhice :
- subordonat fata de: primar, secretar.
- superior pentru: -
b)Relatii functionale: - de cooperare cu compartimentele din cadrul aparatului de specialitate al
primarului comunei Pietroasa;
¢) Relatii de control: este controlat de primar, secretar.
d) Relatii de reprezentare: ----
2. Sfera relationala externa:
a)cu autoritati si institutii publice;
- reprezinta primiria si Consiliul local, in relatia cu persoanele fizice si juridice in activitatile specifice,
raspunde la sesizarile si reclamatiile acestora,
b) cu organizatii internationale: -
¢) cu persoane juridice private: ONG, etc.
3. Limite de competente® ) : Conform fisei postului
4. Delegarea de atributii si competenta: -

Intocmit de ° )

1.Numele si prenumele: Tica Adriana
2.Functia publica de conducere: Secretar general al comunei Pietroasa

3.Semndétura:

4.Data intoemirii: J§ 02 = Y22

Luat la cunostintd de catre ocupantul postului:
1.Numele si prenumele: Groza Andreea-loana

2.Scmnﬁtura-

ol

3.Data; 3% 0% G009

s

¢ g 10
Contrasemneaza = ):
I .Numele si prenumele: Laza lonel-Alin
2.Functia : Primar

3.Semnatura;

4.Data: N OY Y20 Q.





