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1. Lista responsabililor cu elaborarea, verificarea si aprobarea editiei sau, dupi caz, a reviziei in

cadrul editiei procedurii:

Nr. Elemente privind
Crt.. responsabilii / Numele si prenumele Functia Data Semniitura
operatiunea
1.1. | Elaborat Sérb Mirela Consilier ' %
| 0. )l 20lh
1.2. | Verificat Syeda Olga Abdi SefBirou \(‘/:},\/
I M, 20b
23, | Aprobat Cretu Ovidiu Teodor Primar
'|J\' o Mol G
2. Situatia editiilor si a reviziilor in cadrul editiilor procedurit
Nr. Editia sau, dupa caz, Componenta Modalitatea Data la care se aplici
Crt. revizia in cadrul revizuitad reviziei prevederile sau reviziei
editiei editiei
2.1. |Editial Elaborarea Conform ORDIN nr. 460 /2015 Data aprobirii
editiei initiale pentru aprobarea Codului controlului
! ! intern/managerial al entitfitilor publice 2. I { . (ZQh [
3. Lista cuprinzind persoanele la care se difuzeaza editia sau, dupi caz, revizia din cadrul editiei
procedurii de sistem
Nr. | Scopul | Exemplar o Nume si Functia Data | Semnitura
crt. | Difuziri nr. Serviciu/Directie/Co prenume primirii
. mpartiment
D) ' 4,
371. | Aplicare 1 Arhitect sef Pop Monica Arhitect Sef [7R // 2020/ /
Directia administratie Cincea Dumitru Director F/
publica,juridic executiv. |22 K4 ¢ -ZOE,C:. B@&k’
Directia tehnica Fechete Valentina Director )
executiv z O} ) '] ,P ZO’,é
Directia integrare Cocesiu Liliana Director [ !
europeani excautiv. P9 )2 W90 p TR
Directia economici Scurtu Nicolae Director ' i
executiv 2 b[ ' I ﬁ 917(
Directia comunicare Chirlesan Nicolae Director J
executiv 267‘ oA o~
Servicul Audit intern Muresan Samfira Sefserviciu (39 7/ 1) N |’
Serviciul achizitii Filipoi Leontin Sef Serviciu g
publice Z'D ” a Q" )Jﬂ /
BRUO Syeda Olga Abdi SefBirou [Zo.J|. Tl 7 7V
Secretar Gaftone Floare Secretarul "
Municipiului
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Viceprimar Niculae Cristian Marius Viceprimar , /
Muthi Adrian Gelu W B
3.2. | Informare BRUO Séarb Mirela Consilier {25 4y (h | Ma
3.3, Arhivare 3 S8JED T X
Coordonar Comisia de Cretu Ovidiu Teodor Presedinte
3.4 e, monitorizare, ’ Comisie ?‘? N Tg O/b‘ L
control coordonare §i -~
indrumare
metodologicd a
dezvoltirii sistemului
de control managerial
3.5. Aprobare 5 Conducere Cretu Ovidiu Tecdor c j_

4. Scopul procedurii

-

4.1. Procedura stabileste pasii ce trebuie parcursi pentru Intocmirea, actualizarea si aprobarea fiselor de
post pentru perscnalul aparatului de specialitate al primarului, precum si compartimentele si persoanele

implicate in realizarea acestora.

4.2, BRUO gestioneaza fisele de post pentru posturile din structura organizatorica a aparatului de

specialitate al primarului.

4.3. Sarcinile derulate in cadrul acestei proceduri sunt urmatoarele:

a) Flaborarea fiselor de post;

b) Modificarea/actualizarea fiselor de post.

5. Domeniul de aplicare

Procedura se aplica de catre Sefii de compartimente din cadrul aparatului propriu al primarului, -
calitate pe de-o parte de persoane care intocmesc fisa de post, iar pe de alta parte de persoane caré

avizeaza si aproba aceste documente.
6. Documente de referinta

6.1. Legislatie primara:

- Legea nr. 188(r2)/1999 privind Statutul funcfionarilor publici, cu modificarile si completarile

ulterioare.

- Legea nr. 215 (r1)/2001 privind administratia publicid locald, cu modificérile si completirile

ulterioare.

6.2. Legislatie secundard:

- Ordin nr. 400/2015 pentru aprobarea Codului controlului intern/managerial al entititilor publice;
- Hotérérea Guvernului nr. 611/2008 pentru aprobarea normelor privind organizarea si dezvoltarea
carierel functionarilor publici, cu modificarile si completérile ulterioare;
- Hotérarea Guvernului nr. 2288/2004 pentru aprobarea repartizarii principalelor functii de sprijin pe
care le asigurd ministerele, celelalte organe centrale si organizatiile neguvernamentale privind prevenirea
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si gestionarea situatiilor de urgentd, cu modificarile si completirile ulterioare.

6.3. Alte documente, inclusiv reglementdri interne ale entitdtii publice:

- Fisa postului;
- Organigrama;

- Regulamentul de organizare si functionare a aparatului de specialitate al primarului §i a
serviciilor publice subordonate;
- Regulamentul de ordine internd.

7. Definitii si abrevieri ale termenilor utilizati

7.1.Definitii:

Nr.
Crt.

Termenul

Definitia si/sau, daca este cazul, actul care defineste termenul

1.

Procedurd

Totalitatea pasilor ce trebuie urmati, a metodelor de lucru stabilite si
regulilor de aplicat in vederea executdrii activitdfii, atribufieir sa
sarcinii.

PS (Procedurd de Sistem) = procedurd care descrie o activitate sau w
proces care se desfésoara la nivelul tuturo
compartimentelor/structurilor dintr-o entitate publicé;

PO (Procedurd operafionald) = procedurd care descrie o activitate sa
un proces care se desfisoard la nivelul unuia san mai multo

compartimente dintr-o entitate publica.

Editie a unei proceduri

Forma initiald sau actualizata, dupi caz, a unei proceduri operationale/d
sistem, aprobati si difuzati

Revizia In cadrul unei editi

Actiunile de modificare, addugare, suprimare sau altele asemenea, dup
caz, a uneia sau a mai multor componente ale unei editii a procedur
operationale/de sistem, actiuni care au fost aprobate si difuzate

Fisa de Post

Documentul intocmit de catre superiorul ierarhic al personalului aflat 1
subordine, in care sunt precizate sarcinile si atributiile ce revin titularilo
de post.
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7.2.  Abrevieri:

Nr. | Abrevierea Termenul abreviat

crt.

1. | ANFP Agentia Nationala a Functionarilor Publici
2. |RU Personal responsabil Resurse Umane

3 ROF Regulamentul de organizare si functionare
4 P.S. Procedura de sistem

5. [ P.O. Procedura operationala

6. | E Elaborare

7 \ Verificare

8. |A Aprobare

9. | Av Avizare

10. | Ap Aplicare

11. | Ah Arhivare

12. | S Semnare

13. | BRUO Birou Resurse Umane, Organizare

8. Descrierea procedurii de sistem

8.1 Generalitati

1. Modelul fisei de post pentru functionarii publici este cel prezentat in formularul F/PS-02.1/01 astfe!
cum este stabilit prin HG nr. 611/2008 pentru aprobarea normelor privind organizarea si dezvoltared -
carierei functionarilor publici, cu modificarile si completarile ulterioare. Modelul fisei de post pentru
personalul contractual este cel prezentat in formularul F/PS-02.1/02

2. Figa postului se anexeazi-la actul administrativ de numire, iar o copie a acesteia se inméineazi
titularului.

3. Fisele de post se actualizeaza ca urmare a:

a) modificarii atributiilor de serviciu ale functionarilor publici/personalului contractual (de
exemplu, modificarea temporara sau definitiva a raporturilor de serviciv/de munca: delegare, detasare,
alte cazuri);

b) promovarii in grad profesional a managerilor publici;

c) promovarii in clasa/grad profesional a functionarilor publici;

d) promovarii in grad profesional a personalului contractual;

e) modificarii Regulamentului de organizare si functionare pentru aparatul propriu al primarului,

cu impact asupra atributiilor postului respectiv.
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(__j

{ speciatitale ale Prmariel

8.2 Documente u

tilizate 1a nivel de activitate

Formularul F/PS-02.1/01 - Model fisa de post pentru functionarii publici.
Formularul F/PS-02.1/02 - Model fisa de post pentru personalul contractual.

Formularul F/PS-02.1/03 - Adresa transmisa sefilor de compartimente de catre BRUO in

vederea solicitarii elaborarii/actualizarii fiselor de post.
Formularul F/PS-02.1/04 - Adresa transmisa sefilor de compartimente de catre BRUO in
vederea corectarii fiselor de post ca urmare a nerespectarii prevederilor legale privind intocmirea

acestora.

Circuitul documentelor in cadrul unei sarcini

A. Sarcina 1: Elaborarea fiselor de post

pentru solichares infotmin
frsedor de posi de catre
sompatimentsie de

Superorul lerarhic
intoemeste fiva de post

i Fisa de posteste svizatade |
-4 talre superioni ferarhic

-} direcli & persoangi care a
4 intocmnil fivs de post

RU transmite adresal

privind intocmirea fiselor de

post

B Ry vedfica |
wif respeclarea prevederiior legale |

::55 | Fisa 4o post este primils de eatre
] RY

Daca prevederile legale sunt

Fisela de post sunt arhivete

postuii

RU fransmite fisa de post itutanle

1 invederoa semnenl iEr dcesta o
1 relransmile semntain
1 vederez snexarii iz aclyl

adminisieativ de numite; o cople este

S S e

Figa dn postasle
trangraisg oalre RU

e e

Fisa de post este aprobatade | [

conducatorul instituliel sau,

dupa caz, de persoana care
ate delegare de compatenta

transrisa Hulasului

: comparimentele de spacialitate in

: de post

Figura 1. Diagrama Elaborarii Fiselor de Post

Daca prevedernile legale nu
sunt respeciate:

RU  transmile adesa calie

vederea soliciari revizuiri fiselor
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B. Sarcina 2: Modificarea/actualizarea fiselor de post

Superiord lsrarhic
intccmeste noua fisa de
post

Fisa de post este avizata
de catre superiosni
ferarhici directi ai
persoanei care a
intocmit fisa de post

Fisade post esle
aprobata de
conducatorul institutied
say, dupa caz, d&
PETSOBNG Care are
delegare de competenta

RU
vesifica respectarea
pravederiior legale privind
intoemires fisslor de post

Daca prevederile
fegale sunt respeciate:

RU transmite fisa de
post Htlaruiut in
vederea semnari, lar
acasta ¢ rafransmite

semnats in

voederes anexard Ja aciid
administrativ de numire;
o cople este fransmisa

‘ Fiso de post esle
©f transmisa RU

Fisa de post este
primita de catrs RU

Daca prevederiie
legale nu sunt
respectate:

BU  fransmite adresa
catrs compartimeniele
de speciaiitate in
vederea solicitari
revizuirit fiselor de post

Figura 2. Diagrama Modificarii/Actualizarii Fiselor de Post

8.3. Resurse necesare:

8.3.1.  Resurse materiale

héartie xerox;

incéapere, cu birou si scaune;
un calculator cu imprimanta;

un telefon pentru legaturi operative cu alte compartimente;
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» caiete, dosare, pixuri, foi veline de seris, agrafe, perforator, capsator.

8.3.2. Resurse umane
= BRUO;
= Sefi compartimente;
= Personal institutie;
» Primar.
8.3.3. Resurse financiare

* materialele necesare, precum si
compartimentul de resort al institutiei conform Bugetului aprobat.

8.4 Modul de lucru

A. Sarcina 1: Elaborarea fiselor de post

formularele tip se vor aproviziona de cétre

Dupa aprobarea ROF pentru aparatul de specialitate al primarului, BRUO solicita in termen de 5

zile de la aprobarea acestuia, intocmirea fiselor de post pentru toate posturile ocupate si vacante

existente in statul de functii.

Activitatea 1: Solicitarea intocmirii fiselor de post

Etapele care se deruleaza pentru
realizarea activitatii

Intrari de
informatii (de la
cine? ce fel de
informatii?)

Operatiuni,
completari sau
prelucrari ce au loc
fata de datele de
intrare

Iesiri de rezultate (catre
cine? care sunt acestea?)

Redactare adresa de catre BRUO in vederea
solicitarii intocmirii fiselor de post de catre
structurile organizatorice ale aparatului propriu
al primarului (termen de redactare 2 zile de la
aprobare ROF pentru aparatul propriu al
primarului)

Transmitere adresa sub semnatura catre
compartimente (termen de transmitere 1 zi)

Adrese cu termen de raspung
(maxim 10 zile calendaristice)
catre compartimentele din cadrul

aparatului  de  propriu  al

primarului
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Activitatea 2: Intocmirea si avizarea/aprobarea fiselor de post

Etapele care se
deruleaza pentru
realizarea activitatii

Intrari de informatii
(de 1a cine? ce fel de
informatii?)

Operatiuni,
completari sau
prelucrari ce au loc
fata de datele de
intrare

Iesiri de
rezultate {catre cine?
care sunt acestea?)

Intocmire fisa de post de
catre seful de
compartiment/superiorul
ierarhic direct conform
modelului stabilit de
HG 611/2008, cu
modificarile si
completarile ulterioare
pentru functionari
publici (model prezentat
in Formularul F/PS-
02.1/01 ) sia celui
pentri personal
contractual prezentat in
Formularul F/P5-
02.1/02)

Contrasemnare/avizare
fisa de post de catre
superiorii ierarhici
directi ai persoanei care
a intocmit fisa de post

Aprobare fisa de post de
catre conducatorul
institutiei sau, dupa caz,
de persoana care are
delegare de competenta

Transmitere fisa de post
catre BRUO

Fisa de post transmisa
calre BRUO

Activitatea 3: Verificarea de catre BRUO a indeplinirii prevederilor legale privind intocmirea fiselor

de post

Etapele care se
deruleaza pentru
realizarea activitatii

Intrari de informaftii
(de fa cine? ce fel de
informatii?)

Operatiuni,
completari sau
prelucrari ce au loc
fata de datele de
intrare

Iesiri de rezultate
(catre cine? eare sunt
acestea?)
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U

Repartizare fisa de post
de catre BRUO catre
persoana responsabila
de gestionarea
dosarelor profesionale
in competenta careia
intra fisele de post
{termen 1 zi)

Persoana responsabila
verifica indeplinirea
prevederilor legale
privind intocmirea
fiselor de post (termen
2 zile)

Se verifica daca
structura, regulile de
intocmire, avizare si
aprobare au fost
respectate

1. Daca conditiile de
forma sunt indeplinite;

Situatia A - in cazul
posturilor vacante, fisa
de post este arhivata;

Situatia B - in cazul
posturilor ocupate, fisa
de post este transmisa
titularului in vederea
semnarii;

Fisa de post transmisa
titularului de post in
vederea semnarii

Fisa de post semmnata
este transmisa de catre
titular catre BRUO

Copie fisa de post
transmisa titularului

2. Daca conditiile de
forma mu sunt
indeplinite:
BRUO transmite adresa
catre compartimente in
vederea solicitarii
revizuini fiselor de

post

Adresa transmisa catre
compartimentele de
specialitate in vederea
revizuirii fiselor de
post

B. Sarcina 2: Modificarea/actualizarea fiselor de post

Situatia 1: Modificarea/actualizarea fiselor de post ca urmare a modificirii atributiilor de serviciu

ale functionarilor publici/personalului contractual

Etapele care se
deruleaza pentru
realizarea activitatii

Intrari de informatii (de
la cine? ce fel de
informatii?)

Operatiuni, completari
sau prelucrari ce au loc
fata de datele de intrare

Tesiri de rezultate (catre
cine? care sunt
acestea?)

Pentru modificarea/actualizarea fiselor de post se vor realiza activitatile (2) si (3) din cadrul sarcinii 1
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(Elaborarea fiselor de post), respectiv:

= Intocmirea si avizarea/aprobarea fiselor de post ;
(] Verificarea de catre BRUO a indeplinirii prevederilor legale privind intocmirea fiselor de post.

Situatia 2: Modificarea/actualizarea fiselor de post ca urmare a promovarii functionarilor
publici/personalului contractual

Etapele care se
deruleaza pentru
realizarea activitatii

Intrari de informatii (de
la cine? ce fel de
informatii?).

Operatiuni, completari
sau prelucrari ce au loc
fata de datele de intrare

lesiri de rezultate (catre
cine? care sunt
acestea?)

(Elaborarea fiselor de post), respectiv:

Pentru modificarea/actualizarea fiselor de post se vor realiza activitatile (2) si (3) din cadrul sarcinii 1

= Intocmirea si avizarea/aprobarea fiselor de post ;
[ Verificarea de catre BRUO a indeplinirii prevederilor legale privind intocmirea fiselor de post.

Situatia 3: Modificarea/actualizarea fiselor de post ca urmare a promovarii in grad profesional a

managerilor publici

Etapele care se
deruleaza pentru
realizarea activitatii

Intrari de informatii (de
la cine? ce fel de
informatii?)

Operatiuni, completari
sau prelucrari ce au loc
fata de datele de intrare

Iesiri de rezultate (catre
cine? care sunt
acestea?)

Pentru modificarea/actualizarca fiselor de post se

sarcinii 1 (Elaborarea fiselor de post), respectiv:

vor realiza activitatile (1), (2) si (3) din cadrul

| Solicitarea intocmirii fiselor de post (adresa prezentata in Formularul F/PS-02.1/03);
n intocmirea si avizarea/aprobarea fiselor de post ;
[ ] Verificarea de catre BRUO a indeplinirii prevederilor legale privind intocmirea fiselor de post.

Situatia 4: Modificarca/actualizarea fiselor de post ca urmare a modificarii Regulamentului de

organizare si functionare pentru aparatul propriu al primarului

Etapele care se
deruleaza pentru
realizarea activitatii

Intrari de informatii (de
la cine? ce fel de
informatii?)

Operatiuni, completari
sau prelucrari ce au loc
fata de datele de intrare

lesiri de rezultate (catre
cine? care sunt
acestea?)

sarcinii 1

‘(Elaborarea fiselor de post), respectiv:
n Solicitarea intocmirii fiselor de post;

Pentru modificarea/actualizarea fiselor de post se vor realiza activitatile (1), (2) si (3) din cadrul
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] Intocmirea si avizarea/aprobarea fiselor de post ;
] Verificarea de catre BRUO a indeplinirii prevederilor legale privind intocmirea fiselor de
post.

9. Responsabilitati si raspunderi in derularea activititii

Actlv1tat1

Primar

- Condueatori |
compartlmen

V, Arh S
-prlvmd mtocmlrea ﬁselor de post
10. Anexe, inregistriri, arhivari
Nr.
anexi/ Denumirea anexei/ Elaborator Aprobi Nr. de Difuzare Arhivare Alte
cod formularului exemplare elemente
formular loc perioadd
_) Coperta S Arihivii | CfNomenclator
I Arhivistic
F/PS- Model fisa de post pentru BRUO Primar Arhivi Conform
02.1/01 functionarii publici Nomenclator
Arhivistic
F/PS- Model fisa de post pentru BRUG Primar Arhivi Conform
02.1/02 personalul contractual Nomenclator
Arhivistic
F/PS- Adresa transmisa seftlor BRUO Primar Arhiva Conform
02.1/03 de compartimente in Nomenclator
vederea corectarii fiselor Arhivistic
de post ca urmare a
nerespectarii prevederilor
legale privind intocmirea
acestora
F/PS- Adresa transimisa sefilor BRUO Primar Arhivi Conform
02.1/04 de compartimente in Nomenclator
vederea solicitarii Arhivistic
elaborarii/actualizarii
fiselor de post




Primiria Municipiului Bistrita Procedura de sistem intocmita in baza contractului de Editia : T
R consultanta nr,118/1./21.09.2015 Nr. deex. §
Intocmire, actualizare si aprobare fise de post
Commisia de monitorizare, Revizia 0
coordonare §i indrumare Nr. deex. 5
metodologicd a dezvoltérii Cod: PS-02.1 Pag. 12/12

sistemului de control managerial

Exemplar nr. 1

11. Cuprins
mﬁﬂ:ﬂ:ﬁ Denumirea componentei din cadrul procedurii Pagina -
et
Coperta
1 Lista responsabililor cu elaborarea, verificarea si aprobarea ediiei 1/12
sau, dupd caz, a reviziei in cadrul editiei procedurii
2 Situatia editiilor si a reviziilor in cadrul editiilor procedurii 1/12
3 Lista cuprinzind persoanele la care se difuzeazid editia sau, dupa 1/12
caz, revizia din cadrul editiei procedurii
4 Scopul procedurii 2/12
5 Domeniul de aplicare 2/12
6 Documente de referinta 2/12
7 Definitii si abrevieri ale termenilor utilizati 3/12
8 Descrierea procedurii 4/12
9 Responsabilitdti si raspunderi In derularea activitétii 11/12
10 Anexe, inregistriri, arhivari 11/12 )
11 Cuprins 12/12 —




Primiria Municipiului Bistrita Procedura de sistem intocmita in baza contractului | Editia : I
de consultanta nr.118/L/21.09.2015 Nr.deex. 1
Intocmire, actualizare si aprobare fise de post
Comisia de monitorizare, coordonare Revizia 0
si Indrumare metodologica a Nr.deex. 1
dezvoltarii sistemului de control Cod: F/PS-02.1/01 Pag. 1/2
managerial Exemplar or. 1
Extras HG nr. 611/2008, cu modificarile si completarile ulterioare
Denumirea autoritdfii sau institugiel publice ......cc.oocoeeiii e, Aprob’,
DIrectia GENETAlA. . ..ocimmeiieiiiiiieicieereeene v e e eca e e e e esaaeaeeeearens
Biroul / Compartimentul .........cccccoiiirrirririiicrieeeieesveeeeeeiee e eenneenns

Fisa postului

, ) NF. ceccrereneens

Informatii generale privind postul

1. Denumirea POStUIT ..coiueiesieiriieeeieee et cesiiie e eeie e s eeee s e raeeeneees
2. Nivelul postulll.....ccoooiiiriiieeeccieie e
3. Scopul principal al postului ....cccccviiiiiiiiiiiieceeeeee e

Conditii specifice pentrn ocuparea postului’
Studii de specialitate .....coceeieeiiiiiiie e e
Perfectiondri (Specializari).......cccvvvveeieiviiniiecciie e

Cunostinte de operare/programare pe calculator (necesitate si nivel)
Limbi strdine”) (necesitate si nivel” de cunoastere) ...........ccooevvennn.
Abilitati, calitati §i aptitudini necesare

Cerinte specifice” ...o.oooviiiiiieeneenn,

SRl e

Atributiile postului®:

Identificarea functiei publice corespunzitoare postului

Competenta manageriald (cunostinte de management, calitafi si aptitudini manageriale)

" Se va completa cu numele si functia conducitorului institutiei publice. Se va semna de citre conducitorul institutiei

publice §i se va stampila in mod obligatoriu;

* Se va completa cu informatiile corespunzitoare conditiilor previzute de lege si stabilite la nivelul institutiei publice pentru

ocuparea funetiei publice corespunzitoare;
? Daci este cazul;

* Se vor stabili pentru fiecare dintre criteriile “citit”, “scris” si “vorbit™ dupé cum urmeazi: ,.cunostinie de bazi”, ..nivel

mediu”, ,,nivel avansat’;

SDe exemplu: cilatorii frecvente, delegiiri, detagdri, disponibilitate pentru lucru in program prelungit in anumite conditii;
¢ Se stabilese pe baza activitifilor care presupun exercitarea prerogativelor de putere publicd, in concordantd cu specificul

functiei publice corespunzitoare postului.




Primiria Municipiului Bistrita Procedura de sistem intocmita in baza contractului | Editia : 1
de consultanta nr.118/L./21.09.2015 Nr. de ex. 1
Intocmire, actualizare si aprobare fise de post
Comisia de monitorizare, coordonare Revizia 0
si indrumare metodologici a Nr. deex. 1
dezvoltirii sistemului de control Cod: F/PS-02.1/01 Pag. 2/2
managerial Exemplar nr. 1
1. DEOUIMITE ...cuevviieiiiiieeiei et esrresrree s e ee s seenenes
2. ClaBa ittt
3. Gradul profesional’ .........oooververrereereeeeeeeereerereens
4. Vechimea In specialitate necesard........oooeeeeiiieeeeans

Sfera relationali a titularului postului

1.Sfera relationald interna:
a) Relatii ierarhice:
- subordonat fatd de ....ooooeeiiiiiiiie e,
= SUPETIOT PEIETU ...ooiiiiiiiiiiiiiiri et secree s
b) Relatii functionale: ......c.coooeriiimniieinrerecieecrnieen.
¢) Relatii de control: .....iviiiiiiiiiieeee,

c) cu persoane juridice Private: .........ccccvevevvereeerraenn.
3.Limite de COMPETEIEA® ..v.evoveeeeeeeeee e eeeeeeeeeeesneeenns
4.Delegarea de atribufii §i competenta.......c.coceeeeivvereennes

ntocmit de’:

Numele si prenumele.........
Functia publica de conducere
Semnaturd ........cocveeeeivennens
Data Intocmirii .................

>

P

Contrasemneaz:

1. Numele si prenumele.......c.ccccveeeieeannnn.
2. Functia..oocooeeoveieecec e
3. SEmMNALUra.....ccceeirveerreceiriianieerarireernennes
4

7 Se stabileste potrivit prevederilor legale;

Reprezinta libertatea decizionald de care beneficiaza titularul pentru Indeplinirea atributiilor care ii revin;
Se Intocmeste de conducitorul compartimentului in care it desfisoard activitatea titularul postului;




Primiria Municipiului Bistrita

Procedura de sistem intocmita in baza contractului

Editia : I

de consultanta nr.118/L/21.09.2015 Nr. deex. 1
Intocmire, actualizare si aprobare fise de post

Comisia de monitorizare, coordonare Revizia 0
si Indrumare metodologici a Nr.deex. 1

dezvoltérii sistemului de control Cod: F/PS-02.1/02 Pag. 1/3

managerial Exemplar nr. 1
FISA POSTULUI
)

Denumirea institutiei publice:

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

Punctajul postului;
a) minim .......
b) maxim .......

DESCRIEREA POSTULUI:

Sfera relationala
Intern

a) relatii ierarhice




Primiria Municipiului Bistrita

Procedura de sistem intocmita in baza contractului
de consultanta nr.118/L/21.09.2015
Intocmire, actualizare si aprobare fise de post

Editia : I
Nr.deex. 1

Comisia de monitorizare, coordonare
§i indrumare metodologici a
dezvoltirii sistemului de control
managerial

Cod: F/PS-02.1/02

Revizia 0
Nr. deex. 1

Pag. 2/3

Exemplar nr. 1

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

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

Extern

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

Numele §i prenumele :




Primdiria Municipiului Bistrita

Procedura de sistem intocmita in baza contractului
de consultanta nr.118/1./21.09.2015
Intocmire, actualizare si aprobare fise de post

Editia : [
Nr. deex. 1

Comisia de monitorizare, coordonare
si iIndrumare metodologica a
dezvoltarii sistemului de control
managerial

Cod: F/PS-02.1/02

Revizia 0
Nr. deex. 1

Pag. 3/3

Exemplar nr. 1







Primaria Municipiului Procedura de sistem infocmita in baza Editia: I
Bistrita contractului de consultanta Nr. deex. 1
nr.118/L/21.09.2015
Intocmire, actualizare si aprobare fise de

post
Cotnisia de monitorizare, Revizia 0
coordonare si indrumare Nr. de ex. 1
metodologica a dezvoltarii Cod: F/PS-02.1/03 Pag. 1/1

sistemului de control managerial

Exemplar nr. 1

Biroul/Compartimentul/Serviciul/Directia ......ccvrrreivvrassens

Potrivit Regulamentului de Organizare si Functionare al aparatului de specialitate al
primarului de la Primé#ria Municipinlui Bistrita , atributiile compartimentelor din aparatul
propriu se stabiliesc in conformitate cu structura organizatorica prevazuta in articolele
acestuia.

Va rugam sa transmiteti la BRUO fisele de post aferente posturilor aprobate din structura

coordonata de dumneavoastra.
Termenul limita pentru transmiterea fiselor de post este data de ......cocceeeeeecieiccnenen,

Cu deosebita consideratie,

Intocmit,
Sef birou

Avizat,
Primar




v,



Primaria Municipiului Bistrita

Procedura de sistem intocmita in baza

Editia: I

managerial

contractului de consultanta Nr. de ex. 1
nr.118/L/21.09.2015
intocmire, actualizare si aprobare fise de post
Comisia de monitorizare, coordonare Revizia 0
si indrumare metodologica a Nr. deex. 1
dezvoltarii sistemului de control | Cod: F/PS-02.1/04 Pag. 1/1

Exemplar ur. 1

Primiria Municipiului Bistrita , jud. Bistrita-Nasaud

1) Y ST

Biroul/Compartimentul/Serviciul/Directia ......cccecrirscnrsnnns

Ref. adresa nr. .../... privind solicitarea intocmirii fiselor de post

Va aducem la cunostintd faptul ca in urma verificarii indeplinirii prevederilor legale privind
intocmirea fiselor de post de catre dumneavoastra, nu au fost respectate urmatoarele aspecte:

In aceste conditii, va solicitam revizuirea fiselor de post anexate prezentei si respectarea
cerintelor de intocmire ale acestora in conformitate cu prevederile Legii 188(r2)/1999 privind
Statutul functionarilor publici, republicata, cu modificarile si completarile ulterioare si
Hotararea Guvernului nr.611/2008 pentru aprobarea normelor privind organizarea si

dezvoltarea carierei functionarilor publici, cu modificarile si completarile ulterioare.

Termenul limita pentru retransmiterea fiselor de post este datade ....................... .

Intocmit,
Sef birou

Avizat,
Primar







»

Priméria Municipiului Bistrita

COMPARTIMENTUL Contabilitate

Aprob
PRIMAR',

FISA POSTULUI
) S

1.
2.
3.

1.
2
3.
4.
3.
6.

7.

1.

0.
1.

13

12.

Informatii generale privind postul

Denumirea postului: consilier
Nivelul postului: de executie
Scopul principal al postului: stabilire si urmérire impozite si taxe locale

Conditii specifice pentru ocuparea postului’

Studn de specialitate: superioare cu diploma de licenta

Perfectionéri (specializiri): in domeniul administratiei publice

Cunostinte de operare/programare pe calculator (necesitate si nivel): operare calculator nivel mediu
Limbi straine® (necesitate si nivel* de cunoastere): NU

Abilitdti, calitafi si aptltudml necesare: capacitate de analizd, spirit de observatie, prestantd, sim{

organizatoric, abilitate de comunicare, tact i discerndmant de a lucra sub presiune timpului, operativitate

Cerinte specifice: receptivitate, sociabilitate, comportament adecvat, initiativd, obiectivitate,

conduitd morald ireprosabilé, disponibilitate la program prelungit,cind este solicitat;

Competenta manageriald (cunostinte de management, calitéti si aptitudini manageriale) :NU

ATRIBUTHOLE POSTULUI

Efectueazi proceduri de executare silitd intocmind documentatia legala;

Aplicd mésuri pentru prevenirea, depistarea si combaterea evaziunii fiscale

Intocmeste documente in urma controlului, in baza ciruia stabileste masurile necesare;
Verifici aplicarea corectd a metodologiei de calcul stabilitd prin prevederile legale in vigoare;
Identificd sursele producitoare de venituri la bugetul local

Constati contraventli i penalitdti pe baza analizei corect efectuate;

Analizeazd eventualele obiectiuni si contestatii;

Constaté contraventiile si comunicé in termen cuantumul amenzilor si penalitétilor
Comunicd oficial informatii numai cu institutii ale statului;

Verifica reflectarea corectd a documentelor contabile legal intocmite in evidenta contabil;
intocmeste raspunsuri legale si la timp la solicitarile contribuabililor; Intocmeste si actualizeaza
dosarul fiscal al contribuabililor;

Asigura fluxul informational si selecteaza informatiile de transmis;

. Structureazi informatiile inregistrate pentru a fi regésite si utilizate prompt;
14. Primeste solicitirile contribuabililor cu privire la modul de calcul al impozitelor si taxelor datorate

1

se va completa cu numele si functia conducitorului autoritatii sau institutiei publice. Se va semna de citre conducitorul

autorltatll sau institutiei publice si se va stampila in mod obligatoriu;

? se va completa cu informatiile corespunzitoare conditiilor previzute de lege si stabilite la nivelul autoritifil sau mst:tu];lel
publlce pentru ocuparea functiei publice corespunzitoare;

? daca este cazul;

4

se vor stabili pentru fiecare dinire criteriile “citit”, “scris™ si “vorbit” dupd cum urmeazi: ,,cunostinte de bazi”, ,,nivel mediu”

*

,nivel avansat™;




bugetului

ATRIBUTII ST RESPONSABILITATI IN DOMENIUL CALITATI, MEDIULUI, SANATATII SI
SECURITATII OCUPATIONALE:

Angajatii au urmatoarele obligatii:

I. Sa cunoasca si sa respecte prevederile aplicabile postului cuprinse in documentatia sistemului de
management integrat calitate, mediu, sanatate si securitate ocupationala si sa actioneaze pentru
imbunatatirea continua a functionarii acestui sistem.

2. Toate activitatile desfasurate trebuie sa respecte si sa se conformeze cu legislatia si reglementarile
nationale si internationale in vigoare (aplicabile in Romania), sa se conformeze cu politica in
domeniul calitatii, mediului, sanatatii si securitatii ocupationale, cu cerintele sistemului de
management integrat si cu cerintele altor parti interesate;

3. Saactioneaza intr-un mod responsabil fata de mediu si sanatatea si securitatea ocupationala;

4. Sareduca impactul negativ asupra mediului al activitatilor realizate;

5. Saasigure un consum redus si sa previna risipa de materii prime, materiale, resurse naturale si
energie;

6. Sa separe deseurile inainte de colectare, in vederea valorificarii sau eliminarii acestora.

7. Sa faca propuneri pentru a preveni degradarea grava sau ireversibila a mediului,

8. Saprevina aparitia incidentelor/accidentelor si sa intervina in situatii de urgenta pentru limitarea si

remedierea efectelor asupra mediului si sanatatii si securitatii ocupationale;
9. Angajatii sunt obligati sa protejeze si sa pastreze confidentialitatea datelor si informatiilor cu care vin
in contact in baza atributiilor de serviciu.

RESPONSABILITATI REFERITOARE LA SECURITATEA SI SANATATEA IN MUNCA

Lucratorul trebuie sa isi desfigoare activitatea in conformitate cu pregétirea si instruirea sa, precum gi cu

instructiunile primite din partea angajatorului, astfel incét sa nu expuna la pericol de accidentare sau

imbolnavire profesionald atét propria persoana, cat si alte persoane care pot fi afectate de actiunile sau
omisiunile sale in timpul procesului de munca.

Lucratorul are urmétoarele obligatii:

1. sa comunice imediat angajatorului si/sau lucratorilor desemnati orice situatie de munca despre care au
motive Intemeiate sa o considere un pericol pentru securitatea si sinftatea lucritorilor, precum si orice
deficienta a sistemelor de protectie;

2. sa aduci la cunostinta conducatorului locului de munca si/sau angajatorului accidentele suferite de
propria persoana,

3. sa coopereze cu angajatorul si/sau cu lucratorii desemnati, att timp cat este necesar, pentru a face
posibila realizarea oricdror mésuri sau cerinte dispuse de cétre inspectorii de munca si inspectorii
sanitari, pentru protectia sénatétii si securitéfii lucratorilor;

4. sa coopereze, atit timp cat este necesar, cu angajatorul si/sau cu lucritorii desemnati, pentru a permite
angajatorului sa se asigure ca mediul de munca si conditiile de lucru sunt sigure si fard riscuri pentru
securitate si sinitate, in domeniul sau de activitate;

5. sa isi insuseascd si sa respecte prevederile legislatici din domeniul securitatii si sanitatii in munca si
madsurile de aplicare a acestora;

6. sadea relatiile solicitate de cétre inspectorii de munca si inspectorii sanitari.

Identificarea functiei publice corespunzitoare postului
1.  Denumire: CONSILIER

2. Clasa: 1

3.  Gradul profesional’: PRINCIPAL

3 se stabileste potrivit prevederilor legale;

-,



4.  Vechimea in specialitate necesara: 5 ANI
Sfera relationali a titularului postului
I Sfera relationald interna:
a)  Relatii ierarhice:
- subordonat fatd de: Primar, viceprimar, secretar;
- superior pentru: NU
b)  Relatii functionale: cu aparatul de specialitate al primarului Municipiului, consiliul local, contribuabili
persoane fizice si juridice din Municipiu;
¢)  Relatii de control: domiciliul fiscal contribuabili persoane fizice si juridice
d)  Relatii de reprezentare: reprezinta consiliul local si primaria, in indeplinirea atributiilor de serviciu
2. Sferarelationald externi: NU
3. Limite de competen(id®: raza administrativi a Municipiului
4, Delegarea de atributii $i competentd : NU

Intoemit de”:

Numele si prenumele:

Functia publici de conducere:

BT - O O P
JB I o1 e T v T U

B =

Luat la cunostin{d de catre ocupantul postului
I. Numele si prenumele:
T ¢ Lot ¥ T

R B 1 - RSP P

Contrasemneazi’

1. Numele si prenumele:

2. Functia:

1 40k 111 |- U N
4. Data..iionoeieeeicenees

6 reprezinti libertatea decizionala de care beneficiazi titularul pentru indeplinirea atributiilor care i revin;
7 se intocmeste de conducitorul compartimentului in care i5i desfisoari activitatea titularul postului;







Compartimentul Contabilitate

Primaria Municipiului Bistrita Aprob

PRIMAR',

FISA POSTULUI
J\ )

Informatii generale privind postul
1.

Denumirea postului: referent

2. Nivelul postului: de executie
3. Scopul principal al postului: indeplinirea atributiilor legale privind conducerea contabilitatii institutiei
"‘) publice

Conditii specifice pentru ocuparea postului’

1. Studii de specialitate: studii medii

2. Perfectiondri (specializari): in domeniul administratiei pubhce finante publice locale

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

4. Limbi striine’ (necesitate sinivel® de cunoagtere}: NU

5. Abilitati, calitdti si aptitudini necesare : capacitate de analiza si sinteza,capacitate de intelegere si

comunicare, competenta, corectitudine, initiativa, flexibilitate in gindire si actiune, pastrarea

confidentialitatii

6. Cerinte specifice: cunoasterea legislatiei in domeniu;

7. Competenta manageriald (cunostinte de management, calitdti i aptitudini manageriale) :NU

ATRIBUTIILE POSTULUI

1. Intocmeste proiectul bugetului de venituri si cheltuieli precum si proiectul bugetului pentru activitati
autofinantate din subordine si le supune spre aprobare Consiliului local;

2. Organizeazd si asigurd urmérirea executiei bugetare pentru toate actiunile finantate din bugetul local

precum si pentru actiunile finantate din surse extrabugetare ;

Trimestrial intocmeste darea de seami contabild pe care o depune la termenele fixate de
D.GFP.CFS;

Asigurd onorarea la timp si corectd a obligatiilor financiare ale institutiei cétre terti si acestora fati de
institutie;

Asiguri deconturile pentru deplaséri efectuate de personalul propriu in interes de serviciu;

Asigurd conditiile pentru buna functionare a institutiilor de sub autoritatea primariei, pe care le
finanteaza, total sau partial;

Intocmeste dirile de seami contabile sau statistice din domeniul sau de activitate si le transmite
institutiilor interesate;

Lseva completa cu numele gi functia conducatorului autoritatii sau institutiei publice. Se va semna de citre conducitorul
autoritafii sau institutiei publice si se va stampila in mod obligatoriu;
? se va completa cu informatiile corespunzitoare conditiilor previzute de lege si stabilite 1a nivelul autoritatii sau institutiei
_?ublice pentru ocuparea functiel publice corespunzitoare;

daci este cazul;
* se vor stabili pentru fiecare dintre criteriile “citit”, “scris” si “vorbit” dupd cum urmeazi: ,,cunostinte de bazi”, ,nivel mediu”,
,hivel avansat™;




8. Asigura evidenta contabild, sintetica si analiticd a mijloacelor fixe, pe locuri de folosinta, a obiectelor
de inventar in magazie si in folosintd, precum si a materialelor pe gestiuni si pe feluri de materiale, in
scopul pastrarii integritafii patrimoniului unitatii;

9. Organizeaza evidenta analitica a debitorilor, creditorilor si a furnizorilor unitatii in asa fel incat sa se
cunoasca in permanentd situatia reald a acestora;

10. Organizeaza exercitarea controlului financiar preventiv in conformitate cu dispozitiile legale in
vigoare;

11. Organizeazi pregétirea si destisurarea lucrérilor de inventariere;

12. Efectueazi valorificarea inventarelor si face propuneri pentru recuperarea pagubelor constatate;

13. Determind si contribuie la identificarea patrimoniului public si privat al Municipiului;

14. Contribuie la clarificarea statutului juridic al bunurilor din domeniul public si privat de interes local;

15. Conduce evidenta contabila in cadrul proiectele finantate din fonduri europene.

16. Exercita si alte atributii stabilite primar, viceprimar si secretar.

ATRIBUTII SI RESPONSABILITATI IN DOMENIUL CALITATIIL, MEDIULUI, SANATATII SI
SECURITATII OCUPATIONALE:
Angajatii au urmaétoarele obligatii:

1. Sa cunoasca st sa respecte prevederile aplicabile postului cuprinse in documentatia sistemului de
management integrat calitate, mediu, sanatate si securitate ocupationala si sa actioneaze pentru
imbunatatirea continua a functionarii acestui sistem.

2. Toate activitatile desfasurate trebuie sa respecte si sa se conformeze cu legislatia si reglementarile

nationale si internationale in vigoare (aplicabile in Romania), sa se conformeze cu politica in

domeniul calitatii, mediului, sanatatii si securitatii ocupationale, cu cerintele sistemului de
management integrat si cu cerintele altor parti interesate;

Sa actioneaza intr-un mod responsabil fata de mediu si sanatatea si securitatea ocupationala;

Sa reduca impactul negativ asupra mediului al activitatilor realizate;

Sa asigure un consum redus si sa previna risipa de materii prime, materiale, resurse naturale si

energie;

Sa separe deseurile inainte de colectare, in vederea valorificarii sau eliminarii acestora.

Sa faca propuneri pentru a preveni degradarea grava sau ireversibila a mediului;

Sa previna aparitia incidentelor/accidentelor si sa intervina in situatii de urgenta pentru limitarea si

remedierea efectelor asupra mediului si sanatatii si securitatii ocupationale;

9. Angajatii sunt obligati sa protejeze si sa pastreze confidentialitatea datelor si informatiilor cu care vin
in contact in baza atributiilor de serviciu.

vk

% = o

RESPONSABILITATI REFERITOARE LA SECURITATEA SI SANATATEA {N MUNCA

Lucratorul trebuie sa isi desfdsoare activitatea in conformitate cu pregétirea si instruirea sa, precum si cu

instructiunile primite din partea angajatorului, astfel incdt sa nu expuna la pericol de accidentare sau

imbolnavire profesionald atat propria persoana, cat si alte persoane care pot fi afectate de actiunile sau
omisiunile sale in timpul procesului de munca.

Lucritorul are urmétoarele obligatii:

1. sa comunice imediat angajatorului si/sau lucrétorilor desemnati orice situatie de munca despre care au
motive intemeiate sa o considere un pericol pentru securitatea si sinétatea lucritorilor, precum si orice
deficienta a sistemelor de protectie;

2. sa aducd la cunostinta conducatorului locului de munca si/sau angajatorului accidentele suferite de
propria persoana,

3. sa coopereze cu angajatorul si/sau cu lucratorii desemnati, atdt timp cat este necesar, pentru a face
posibila realizarea oriciror masuri sau cerinte dispuse de cétre inspectorii de munca si inspectorii
sanitari, pentru protectia s&nétatii si securititii lucratorilor;




4. sa coopereze, atdt timp cat este necesar, cu angajatorul si/sau cu lucratorii desemnati, pentru a permite
angajatorului sa se asigure ca mediul de munca si conditiile de lucru sunt sigure si fird riscuri pentru
securitate si sndtate, in domeniul sau de activitate;

5. sa isi insugeascd si sa respecte prevederile legislatiei din domeniul securitatii $i sdndtatii in munca si
mésurile de aplicare a acestora;

6. sadea relatiile solicitate de cétre inspectorii de munca si inspectorii sanitari.

Identificarea functiei publice corespunzitoare postului

1. Denumire: REFERENT

2. Clasa:3

3. Gradul profesional’> SUPERIOR

4. Vechimea In specialitate necesard: 5 ANI

Sfera relationali a titularului postului
1.  Sfera relagionald interna:

a)  Relatii ierarhice:

- subordonat fatd de: consiliul local, primar, viceprimar, secretar;,

- superior pentru: aparatul financiar

b)  Relatii functionale: cu aparatul propriu, Consiliul local, institutii de subordonare locala sau
judeteana, cetatenii Municipiului;

¢) Relatii de control: in domeniul financiar local

d) Relatii de reprezentare: reprezinta consiliul local, Municipiul in indeplinirea atributiilor de
serviciu

2. Sfera relationald externd: NU :

3. Limite de competen;és: potrivit regulamentului intern si dispozitiilor primarului

4.  Delegarea de atributii $i competenti: personalului din subordine

Intocmit de’;

1. Numele si prenumele :

2. Functia publicd de conducere :

ETRI L3101 1110 o U PP

D 1B 1100 111 o OO PP

Luat la cunostinid de cétre ocupantul postului

1. Numele si premunele :

BT (T L SO TP
T I U U

Centrasemneazi’

[. Numele si prenumele :

2. Functia:

I T W0 110 T
e T - - O

> se stabileste potrivit prevederilor legale;
5 reprezinti libertatea decizionali de care beneficiaza titularul pentru indeplinirea atributiilor care ii revin;
7 se intocmeste de conducatorul compartimentului in care isi desfisoara activitatea titularul postului;
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Informatii generale privind postul
1. Denumirea postului: Secretar
2. Nivelul postului: de conducere
3. Scopul principal al postului: indeplinirea atributiilor prevazute in Legea nr.215(r1)/2001 Legea
administratiei publice locale

Conditii specifice pentru ocuparea postului’
1. Studn de specialitate: superioare juridice, administrative
2. Perfectiondri (specializdri): in domeniul administratiei publice, protectiei sociale, protectiei copilului
3. Cunostinte de operare/programare pe calculator (necesitate §i nivel) : operare calculator nivel bine,
informatie si comunicare internet;
4. Limbi straine® (necesitate si nivel* de cunoastere): NU
5. Abilitati, calitdti si aptitudini necesare: capacitate de analiza si sinteza, capacitate de intelegere si
comunicare, competenta, corectitudine, initiativa, flexibilitate in gandire si actiune, pastrarea
confidentialitatii
6. Cerinte specifice: cunoasterea legislatiei in domeniu
7. Competenta managerialé (cunostinte de management, calitéti si aptitudini manageriale): DA

ATRIBUTIILE POSTULUI

RESPONSABILITATI PENTRU SECRETAR

1. Participa in mod obligatoriu la sedintele consiliului local;

2. Avizeazi proiectele de hotérére ale consiliului local, asumandu-gi rispunderea pentru legalitatea
acestora, contrasemnénd hotérdrile pe care le considerd legale;

3. Avizeaza pentru legalitate dispozitiile primarului;

4. Urmireste rezolvarea corespondentei in termenul legal;

5. Asigurd indeplinirea procedurilor de convocare a consiliului local si efectuarea lucrarilor de
secretariat;

6. Pregateste lucrdrile supuse dezbaterii consiliului local;

7. Asigurd comunicarea actelor emise de consiliul local sau de primar citre autorititile, institutiile si
persoanele interesate, in termen de cel mult 10 zile, daci legea nu prevede altfel;

' se va completa cu numele si functia conducitorului autoritatii sau institutiei publice. Se va semna de citre conducitorul
autorifafii sau institutiei publice si se va gtampila in mod obligatoriu;

* se va completa cu informatiile corespunzatoare conditiilor previzute de lege si stabilite la nivelul autorititii sau institutiei
publice pentru ocuparea functiei publice corespunzitoare;

* daca este cazul;

* g¢ vor stabili pentru fiecare dintre criteriile “citit”, “seris” si “vorbit” dupi cum urmeazi: ,,cunostinfe de bazi”, ,,nivel mediu”,
whivel avansat”;



8. Asigurd aducerea la cunostinta publica a hotérérilor si dispozitiilor de interes general;

9. Coordoneazi activitatea de stare civild, autoritate tutelard i asistenta sociali;

10. Elibereazi extrase sau copii de pe orice act din arhiva consiliului, in afara celor cu caracter secret,
stabilit potrivit legii;

11. Legalizeazd semnéturi de pe Tnscrisurile prezentate de parti si confirma autenticitatea copiilor cu
actele originale, In conditiile legii;

12. Secretarul indeplineste si alte atributii prevazute de lege sau incredintate de cétre consiliul local sau
de cétre primar.

ATRIBUTII SI RESPONSABILITATI IN DOMENIUL CALITATII, MEDIULUI, SANATATI SI
SECURITATII OCUPATIONALE:
Angajatii au urméatoarele obligatii:

1. Sa cunoasca si sa respecte prevederile aplicabile postului cuprinse in documentatia sistemului de
management integrat calitate, mediu, sanatate si securitate ocupationala si sa actioneaze pentru
imbunatatirea continua a functionarii acestui sistem.

2. Toate activitatile desfasurate trebuie sa respecte si sa se conformeze cu legislatia si reglementarile
nationale si internationale in vigoare (aplicabile in Romania), sa se conformeze cu politica in
domeniul calitatii, mediului, sanatatii si securitatii ocupationale, cu cerintele sistemului de
management integrat si cu cerintele altor parti interesate;

3. Saactioneaza intr-un mod responsabil fata de mediu si sanatatea si securitatea ocupationala;

4. Sareduca impactul negativ asupra mediului al activitatilor realizate;

5. Saasigure un consum redus si sa previna risipa de materii prime, materiale, resurse naturale si
energie;

6. Sa separe deseurile inainte de colectare, in vederea valorificarii sau eliminarii acestora.

7. Sa faca propuneri pentru a preveni degradarea grava sau ireversibila a mediului;

8. Saprevina aparitia incidentelor/accidentelor si sa intervina in situatii de urgenta pentru limitarea si

remedierca efectelor asupra mediului si sanatatii si securitatii ocupationale;
9. Angajatii sunt obligati sa protejeze si sa pastreze confidentialitatea datelor si informatiilor cu care vin
in contact in baza atributiilor de serviciu.

RESPONSABILITATI REFERITOARE LA SECURITATEA SI SANATATEA IN MUNCA

Lucratorul trebuie sa isi desfisoare activitatea in conformitate cu pregétirea si instruirea sa, precum si cu

instructiunile primite din partea angajatorului, astfel incét sa nu expuna la pericol de accidentare sau

imbolnavire profesionald atat propria persoana, cat si alte persoane care pot fi afectate de actiunile sau
omisiunile sale in timpul procesului de munca.

Lucratorul are urmitoarele obligatii:

1. sa comunice imediat angajatorului si/sau lucratorilor desemnati orice situatie de munca despre care au
motive intemeiate sa o considere un pericol pentru securitatea si sinitatea lucritorilor, precum si orice
deficienta a sistemelor de protectie;

2. sa aducéd la cunostinta conducatorului locului de munca si/sau angajatorului accidentele suferite de
propria persoana; '

3. sa coopereze cu angajatorul si/sau cu lucriitorii desemnati, atit timp cat este necesar, pentru a face
posibila realizarea oriciror mésuri sau cerinte dispuse de citre inspectorii de munca si inspectorii
sanitari, pentru protectia sanatatii si securitétii lucrétorilor;

4. sa coopereze, atit timp cat este necesar, cu angajatorul si/sau cu lucrdtorii desemnati, pentru a permite
angajatorului sa se asigure ca mediul de munca si conditiile de lucru sunt sigure si fird riscuri pentru
securitate si sAnitate, in domeniul sau de activitate;
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masurile de aplicare a acestora,
6. sa dea relatiile solicitate de citre inspectorii de munca si inspectorii sanitari.

Identificarea functiei publice corespunzitoare postului
1. Denumire: Secretar
2. Clasa:
3. Gradul profesional’: II
4. Vechimea in specialitate necesard: 2 ani in specialitatea studiilor superioare juridice sau
administrative
Sfera relationali a titularului postului
1.  Sferarelationald interna:
a)  Relatii ierarhice:
- subordonat fata de: consiliul local si primar
- superior pentru: aparatul de specialitate al primariei
b) Relatii functionale: cu aparatul propriu, Consiliul local, institutii de subordonare locala si
judeteana, cetatenii Municipiului
c)  Relatii de control: pe linie de stare civila, autoritate tutelara, asistenta sociala, registrul agricol
d) Relafii de reprezentare: reprezinta consiliul local si primaria, in indeplinirea atributiilor de
serviciu
2.  Sfera relationala externd: NU
3. Limitede competengéﬁ: potrivit regulamentului intern si dispozitiilor primarului

4.  Delegarea de atributii si competenti: personalului din subordine

Intocmit de’:

1. Numele si prenumele:

2. Functia publici de conducere :

T TC ot 10 ¢ U PP
R D)1t B Vi ceTor ot O
Luat la cunostint# de cétre ocupantul postului

1. Numele si prenumele:

2. SEIMINETUIR 1.vuririrtiesrsesises et iesist et et et e e a e e e e e e ae e enensas e e e ae s e e e s saen et s e s eneneseneensnenanaetsrans

3. Data ..................

Contrasemneazi’

1. Numele si prenumele:

2. Functia:

T T VT 111 1= R O RTRPEP RPN
L - T O S

? se stabileste potrivit prevederilor legale;
§ reprezinti libertatea decizionali de care beneficiaza titularul pentru indeplinirea atributiilor care ii revin;
7 se intocmeste de conducitorul compartimentului in care isi desfigoard activitatea titularul postului;
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Informatii generale privind postul

1.

Denumirea postului: consilier

2. Nivelul postului: de executie

C

Scopul principal al postului : indeplinirea atributiilor prevazute in legislatia privind registrul agricol
onditii specifice pentru ocuparea postului’
Studii de specialitate: superioare agricole

Perfectionéri (specializiri) :In domeniul administratiei publice

Limbi straine’ (necesitate si nivel*) de cunoagtere: NU

1.
2.
3. Cunostinte de operare/programare pe calculator (necesitate si nivel) : operare calculator nivel mediu
4.
5.

Abilitati, calitti si aptitudini necesare : capacitate de analiza si sinteza, capacitate de intelegere si

comunicare, competenta, corectitudine, initiativa, flexibilitate in gindire si actiune, pastrarea
confidentialitatii

6. Cerinte specifice: cunoasterea legislatiei in domeniu

7. Competenta manageriala (cunostinte de management, calitati i aptitudini manageriale) :NU

ATRIBUTIILE POSTULUI

1.

Intocmeste, opereazi §i conduce la zi registrele agricole si opereaza orice modificare in registrul
agricol numai in baza cererii scrise formulate de cetéteni si aprobate de secretarul Municipiului;

2. Efectueazi puneri in posesie a terenurilor aprobate in baza legilor funciare, iIntocmeste conform

documentelor legale procese verbale de punere in posesie, in prezenta proprietarilor de terenuri si le
depune in vederea inregistrarii la secretarul Municipiului;

raspunde de realitatea datelor inscrise in procesele verbale de punere in posesie a terenurilor agricole
si forestiere; :

4. participa si intocmeste, impreuna cu comisia desemnata de consiliul local la constatarea si evaluarea

pagubelor, numai dupd solicitarea scrisa a persoanelor pagubite adresata primarului, procesul verbal
de constatare si evaluare a pagubelor;

participa la rezolvarea litigiilor dintre cetateni cu privire la fondul funciar, care tin de competenta
comisiei locale de fond funciar dacd participarea la aceasta actiune este dispusi de primar;

'se va completa cu numele si functia conducitorului autoritd{ii sau institugiei publice. Se va semna de catre conducitorul
autorititii sau institutiei publice si se va stampila in mod obligatoriu;

* se va completa cu informatiile corespunzitoare conditiilor previzute de lege si stabilite la nivelul autorititii sau institutiei
publice pentru ocuparea functiei publice corespunzitoare;

® daca este cazul;
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se vor stabili pentru fiecare dintre criteriile “citit”, “scris” i “vorbit” dupa cum urmeazi: ,,cunostinte de bazi”, ,,nivel mediu”,
»hivel avansat™;




6. executd si alte sarcini dispuse de primar, secretar sau viceprimar

ATRIBUTIIL SI RESPONSABILITATI IN DOMENIUL CALITATII, MEDIULUIL, SANATATI SI
SECURITATII OCUPATIONALE:
Angajatii au urmétoarele obligatii:

1. Sa cunoasca si sa respecte prevederile aplicabile postului cuprinse in documentatia sistemului de
management integrat calitate, mediu, sanatate si securitate ocupationala si sa actioneaze pentru
imbunatatirea continua a functionarii acestui sistem.

2. Toate activitatile desfasurate trebuie sa respecte si sa se conformeze cu legislatia si reglementarile

nationale si internationale in vigoare (aplicabile in Romania), sa se conformeze cu politica in

domeniul calitatii, mediului, sanatatii si securitatii ocupationale, cu cerintele sistemului de
management integrat si cu cerintele altor parti interesate;

Sa actioneaza intr-un mod responsabil fata de mediu si sanatatea si securitatea ocupationala;

Sa reduca impactul negativ asupra mediului al activitatilor realizate;

Sa asigure un consum redus si sa previna risipa de materii prime, materiale, resurse naturale si

energie;

Sa separe deseurile inainte de colectare, in vederea valorificarii sau eliminarii acestora.

Sa faca propuneri pentru a preveni degradarea grava sau ireversibila a mediului;

Sa previna aparitia incidentelor/accidentelor si sa intervina in situatii de urgenta pentru limitarea si

remedierea efectelor asupra mediului si sanatatii si securitatii ocupationale;

9. Angajatii sunt obligati sa protejeze si sa pastreze confidentialitatea datelor si informatiilor cu care vin
in contact in baza atributiilor de serviciu.
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RESPONSABILITATI REFERITOARE LA SECURITATEA SI SANATATEA IN MUNCA
Lucratorul trebuie sa isi desfasoare activitatea, in conformitate cu pregétirea si instruirea sa, precum si cu
instructiunile primite din partea angajatorului, astfel Incat sa nu expuna la pericol de accidentare sau
imbolnavire profesionald atdt propria persoana, cat si alte persoane care pot fi afectate de actiunile sau
omisiunile sale in timpul procesului de munca.

Lucrétorul are urmatoarele obligatii:

1. sa comunice imediat angajatorului si/sau lucriitorilor desemnati orice situatie de munca despre care au

motive intemeiate sa o considere un pericol pentru securitatea si sdndtatea lucrétorilor, precum si orice -

deficienta a sistemelor de protectie;

2. sa aducd la cunostinta conducatorului locului de munca si/sau angajatorului accidentele suferite de
propria persoana; :

3. sa coopereze cu angajatorul si/sau cu lucrétorii desemnati, atit timp cat este necesar, pentru a face
posibila realizarea oriciror mésuri sau cerinte dispuse de cétre inspectorii de munca si inspectorii
sanitari, pentru protectia sanatatii si securitatii lucratorilor;

4. sa coopereze, atit timp cat este necesar, cu angajatorul si/sau cu lucritorii desemnati, pentru a permite
angajatorului sa se asigure ca mediul de munca gi conditiile de lucru sunt sigure si fird riscuri pentru
securitate si sAnitate, in domeniul sau de activitate;

5. sa isi Insuseascd gi sa respecte prevederile legislatiei din domeniul securitétii si s&nétatii in munca si
madsurile de aplicare a acestora;

6. sadearelatiile solicitate de cétre inspectorii de munca si inspectorii sanitari.

Identificarea functiei publice corespunzitoare postului
1. Denumire: CONSILIER
2. Clasa: 1

2




3. Gradul profesional’ SUPERIOR
4. Vechimea in specialitate necesard : 9 ANI

Sfera relationali a titularului postului

1. Sfera relationali interni;
a)  Relatii ierarhice:
- subordonat fatd de : Consiliul local, primar, viceprimar, secretar;
- superior pentru: -

judeteana, cetatenii Municipiului:
¢)  Relafii de control: pe linie de legi funciare, registru agricol
d) Relatii de reprezentare: NU
2. Sfera relationald externd: NU
3. Limite de competentd® : potrivit regulamentului intern si dispozitiilor primarului
4. Delegarea de atributii §i competentd :NU

b) Relatii functionale: cu aparatul propriu, Consiliul local, institutii de subordonare locala sau

Intocmit de”:
1. Numele si prenumele:

2. Functia publicid de conducere:
T 11 R U S
L D 7 1% T b 1T 1 Vi OSSP

Luat la cunostinta de cétre ocupantul postului

1. Numele gi prenumele:

BT LT
K T D v R O

Contrasemneaza’
1. Numele si prenumele:

T ) T | T

2. FUNCEIA: SEMMATUIA L..veiruieeeermesaesrerereeses s e st e et s eaa s etesn e ea s m e et easene e raeasastesaasnsensienseresessrersennsnnsnes

*se stabilegte potrivit prevederilor legale;
S reprezinti libertatea decizionald de care beneficiaz3 titularul peniru indeplinirea atributiilor care 1i revin;
" se intocmeste de conducatorul compartimentului in care Tsi desfisoara activitatea titularul postului;
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