ANEXA nr. 3
la H.C.L. nr. 12/18.03.2019

Denumirea autoritatii sau institutiei publice PRESEDINTE DE
Primiria Comunei Bibiciu SEDINTA
Biroul /Compartimentul —

Administratie Publicd Locali MOISE FI

FISA POSTULUI
NR. 3

INFORMATII GENERALE PRIVIND POSTUL

I.Denumirea postului: CONSILIER 3
2.Nivelul postului: FUNCTIE PUBLICA DE EXECUTIE 5 §
3.Scopul principal al postului: ADMINISTRATIE PUBLICA LOCALA

CONDITII SPECIFICE PENTRU OCUPAREA POSTULUI

I.Studii de specialitate: STUDII SUPERIOARE DE LUNGA DURATA ABSOLVITE CU DIPLOMA DE
LICENTA IN DOMENIUL ADMINISTRATIEI PUBLICE

SPECIALIZARE - ADMIN ISTRATIE PUBLICA

2.Perfectionari (specializari): STUDII DE MASTERAT SAU POSTUNI VERSITARE, IN DOMENIUL
ADMINISTRATIEI PUBLICE SAU MANAGEMENT

3.Cunostinte de operare/programe pe calculator (necesitate nivel) - MEDII

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

5.Abilitatti, calitai si aptitudiPi necesare - POSEDA CUNOSTINTE SPECIFICE PROFILULUI, CORECTITUDINE SI
FIDELITATE, EFICIENTA, CONFIDENTIALITATE.

6.Cerinte specifice - DISPONIBILITATE PENTRU LUCRU IN PROGRAM PRELUNGIT IN ANUMITE CONDITII
7.Competenta manageriala (cunostinte de management, calitati si apt tudini manageriale)

ATRIBUTIILE POSTULUI

1. in aplicarea prevederilor Legii nr.215/2001 privind administratia publici locala, republicati:

* redacteaza proiectele de dispozitii ale primarului;

* intocmeste rapoartele ce insotesc proiectele de hotarari din domeniul de activitate al
compartimentului administratie public locala, respectiv redactarea proiectelor de hotarari privind
domeniul de activitate al acestuia si rdspunde de modul de intocmire;

* sustine in comisiile de specialitate ale Consiliului Local, materialele propuse pentru dezbatere in
sedinta si raspunde la interpelarile consilierilor locali;

* sprijind convocarea consilierilor locali si 1i invita pe acestia la sedintele Consiliului Local:

® transmite materialele inscrise pe ordinea de zj a sedintelor de consiliu local, citre consilieri locali;

* redacteaza proiecte de hotirari ale sedintelor ordinare i extraordinare ale Consiliului Local in
termenele prevazute le lege;

* inregistreaza in registrul de evidenta hotararile adoptate de Consiliu] Local, le comunica in termenul
legal persoanelor, compartimentelor i institutiilor interesate si urméreste modul de realizare al
acestora;

* inregistreaza in registrul de evidenta dispozitiile emise de primar, raspunzand de comunicarea lor in
termen legal persoanelor, compartimentelor si institutiilor interesate,

® asigurd consemnarea scriptica a dezbaterilor sedintelor Consiliului Local sub forma de proces-
verbal si constituirea dosaruluj sedintei consiliului, care este numerotat, semnat si sigilat; realizeaza

cominicarea H.C.L. si a dispozitiilor catre Primar si Prefect, nu mai tarziu de 3 zile de la data




termen de 5 zile de la data comunicarii oficiale citre Prefect;

* intocmeste pontajul lunar, centralizat al participarii consilierilor localj |a sedintele comisiilor de
specialitate, la sedintele de consiliu ordinare si extraordinare care se semneaza de citre secretar
pentru conformitate si se inainteazi pentru calculul indemnizatiei lunare a consilierilor;

® urmareste ca proiectele de acte administrative si indeplineasca conditiile de fond si forma cerute de
legile aflate in vigoare;

* verifica existenta, in anexa la proiectele de acte administrative, a instrumentelor de prezentare si
motivare: expunere de motive si raportul serviciului de specialitate — in cazul hotararilor
Consiliului Local si referate de aprobare — in cazul dispozitiilor Primarului;

® asigurd comunicarea citre autoritatile, institutiile si persoanelor interesate a actelor emise/adoptate
de catre Primar/Consiliul Local in termen de cel mult 10 zile, daca legea nu prevede astfel:

adoptarii/ emiterii lor si asigurd aducerea la cunostintd publica a celor cu caracter normative, in

2. In aplicarea prevederilor OG 27/2002, cu modificirile si completirile ulterioare, privind
reglementarea activitatii de solutionare a petitiilor: asigura solutionarea in termen legal a scrisorilor,
sesizdrilor primite de la cetateni sau autoritati ale administratizi publice centrale say locale.

3.1in aplicarea prevederilor HG 1723/2004, privind aprobarea Programului de misuri pentru
combaterea birocratiei in activitatea de relatii cu publicul, cu modificiirile si completirile
ulterioare: deserveste publicul conform programului stabilit de Primarul comunei.

4. in aplicarea prevederilor Legii nr. 208/2015 privind alegerea Senatului si a Camerei
Deputatilor, precum si pentru organizarea si funcfionarea Autoritatii Electorale Permanente:

® asigurd actualizarea in Registrul Electoral, a informatiilor privind arondarea acestora la sectiile
de votare de pe raza administrativ teritoriali a comunei Babiciu;

® raspunde pentru asigurarea confidentialitatii datelor cu caracter personal si a securitatii
prelucrérilor in Registrul Electoral;

5. In aplicarea prevederilor Legii 544/2001 privind informatiile de interes public, cu modificirile

si completirile ulterioare:

® raspunde de aducerea la cunostinta publicd a hotararilor Consiliului Local, a dispozitiilor Primarului
si a altor acte administrative cy caracter normativ, prin: afisare la sediul institutiei, prin publicare in
mijloacele de informare in mas3 precum si in pagina proprie de Internet, consultare la sediul
institutiei,

* primeste siinregistreaza in registrul special cererile privind informatiile de interes public, le
evalueaza sumar stabilind dacj informatiile solicitate sunt din categoria celor comunicate din oficiu,
furnizabile la cerere say exceptate de la liberul acces;

* afiseaza la sediul Primariej informatiile de interes public ce se comunici din oficiy si ofera informatii

de interes public din oficiu, in cadrul programului de lucru;
* raspunde de afisierul relatii cu publicul, colaboreazi cu toate compertimentele functionale la

intocmirea, constituirea si actualizarea fondului de informatii publice ce se comunica din oficiu si

comunicd compartimentelor cererile inregistrate pentru solutionarea acestor in termenele prevazute
de lege;

6. in aplicarea prevederilor Legii nr.188/1999 privind S:atulul functionarilor publici, 2, cu

modificarile si completarile ulterioare, si Legea nr.7/2004 - Codul de conduita al functionarilor publici:

* asigurd comunicarea cu A.N.F.P. cu privire la modificirile survenite in cariera functionarilor
publici din cadrul aparatului de specialitate al primarului;

* asigurd utilizarea gi operarea pe portalul evidentei functiilor si functionarilor publici;

® propune primarului comuneij actualizarea organigramej si a statului de functii, cand situatia o




* completeazd dosarele profesionale ale functionarilor publici cu toate modificarile aparute in cariera
acestora;

* raspunde de consilierea eticd si monitorizarea respectdrii normelor de conduita etica de catre
functionarii publici;

® raspunde de completarea si transmiterea datelor si informatiilor referitoare la respectarea normelor
de conduita de citre functionarii publici cétre institutiile abilitate si la termenele legale;

7. Alte atributii:

L]

asigura respectarea procedurii si a modalitatilor de aducere la cunostintd publicd a proiectelor de acte
administrative cu caracter normativ care cad sub incideta prevederilor Legii nr. 52/2003 privind transparenta
decizionald in administratia publica;

gestioneaza Registrele de inregistrare a declaratiilor de avere, declaratiilor de interese ale consilierilor locali Si
ale functionarilor publici din cadrul aparatului de specialitate al primarului rdspunzand de acestea;

asigura si raspunde de implementarea prevederilor legale privind declaratiile de avere si declaratiile de
interese potrivit prevederilor legale in vigoare — Legea nr 144/2007 privind infiintarea, organizarea si
functionarea Agentiei Nationale de Integritate;

respectarea secretului profesional sau confidentialitatii lucrarilor cu acest caracter;

indeplineste si alte atributii incredintate de Consiliul Loc al, primar, viceprimar si secretar.

IDENTIFICAREA FUNCTIEI PUBLICE CORESPUNZATOARE POSTUILUI

1.Denumire CONSILIER

2.Clasa 1

3.Gradul profesional SUPERIOR
4.Vechimea in specialitate -

SFERA RELATIONALA A TITULARULUI POSTULUI

1.Sfera relationala interna

a)Relatii ierarhice

- subordonat fata de CONSILIUL LOCAL, PRIMAR, VICEPRIMAR si SECRETAR
- superior pentru

b)Relatii functionale — cu toate compartimentele din institutie

c)Relatii de control

d)Relatii de reprezentare —in limita sarcinilor de serviciu

2.Sfera relationald externa

b) cu organizatii internationale

¢) cu persoane juridice private —IN LIMITA SARCINILOR DE SERVICIU
3.Limite de competentd - Administratie Publici Locali

4.Delegarea cu atributii si competenta



