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Primairia comunei Borascu

Compartimentul Integrare europeana si Achizitii Publice

FISA POSTULUI
Nk /2023
1.Informatii generale privind postul:
Denumirea postului Consilier
Nivelul postului Functie publica de executie

Scopul principal al postului: respectarea prevederilor legale in domeniul de activitate.

2.Conditii specifice pentru ocuparea postului:

Studii de specialitate Studii  superioare, absolvite cu diploma de licentd de lunga
durata.

Perfectioniri (specializiri) i

Cunostinte de » nivel avansat
operare/programare pe
calculator (necesitate si

nivel)
Limbi straine****) »  engleza
nneacieate 1l gead de citit scris vorbit
cunoastere):

nivel mediu nivel mediu nivel mediu
Abilitati, calititi si aptitudini - Capacitatea de asumare a responsabilitatilor ,
necesare

- Capacitatea de comunicare,
- Capacitatea de rezolvare eficientd a problemelor,

- Operativitate in solugionarea legala a situatiilor ivite
in activitate,

- Capacitatea de lucru in echipa si independent,

Cerinte specifice: abilitatea de colaborare cu structurile instituiei publice.

Deplasari frecvente in teritoriu: De céte ori este necesar.

Competenta manageriala: -Nu este cazul.




—

3. Atributiile postului :

Responsabilitati generale:

- intocmeste, pe baza propunerilor serviciilor si institutiilor publice de sub autoritatea
consiliului local, programul anual de investitii pe surse de finantare, care se supune aprobarii
ca anexa la bugetul anual de venituri i cheltuieli al orasului;

- anual, dup aprobarea bugetului local cét si dupa aprobarea de rectificare a bugetului local,
intocmeste listele obiectivelor de investitii pe surse de finantare precum si admiterile la
finantare pe obiective de investitii:

- anual, dupa aprobarea bugetului local cat si dupa aprobarea de rectificare a bugetului local,
intocmeste lista obiectivelor de investitii pe ordonatori de credite si o transmite acestora in
vederea finantarii investitiilor prin trezoreria statului;

- colaboreaza cu directiile/serviciile de specialitate , in vederea atribuirii contractelor de servicii
si lucrari publice cuprinse in programul anual de investitii publice.

- supune avizarii sau aprobarii conform prevederilor legale, documentatiile tehnico-economice
pentru  obiectivele de investitii noi, cat si  pentru reparatiile  capitale,
consolidarile.extinderile.transformarile si demolarile la constructiile existente;

- participd ca membri in comisiile de evaluare pentru atribuirea contractelor de achizitie
publica;

- emite ordinele de incepere a contractelor si preda amplasamentele pentru executia lucrarilor
de investitii; urmareste indeplinirea contractelor de servicii si de lucrari de investitii publice
si intocmeste actele aditionale la contractele in derulare;

. comunica executantilor, anual, dupa aprobarea bugetului sau dupa aprobarea rectificarii
acestuia, sumele alocate pentru executia lucrarilor de investitii publice in vederea intocmirii
graficelor de executie si de plati.

- verific si confirma lunar situatiile de lucrari prezentate de citre contractanti, raspunde pentru
calitatea si corectitudinea acestora si le transmite serviciilor de specialitate in vederea
efectudrii platilor; urmareste decontarea lucririlor executate si intocmegte trimestrial situatia
acestora, pentru raportarea statistica; atentioneaza executantii asupra aparitiei unor
neconformitati in executie si urmareste remedierea acestora;

- la finele fiecirui an bugetar intocmeste pentru fiecare obiectiv de investitii situatia realizarilor,
decontirilor si a restului de executat;

- pregiteste pentru obiectivele de investitii, lucrdrile de reparatii curente si capitale de care
raspunde, toate documentele legate de receptia la terminarea lucrarilor si receptia finala,
asigurand secretariatul comisiei de receptie;

- colaboreaza cu serviciul specializat in achizitii publice pentru intocmirea Programului anual
de achizitii publice si participa la evaluarea ofertelor in cadrul comisiilor de licitatie;

- intocmeste referatele de necesitate , si participa la intocmirea documentelor necesare atribuirii
contractelor de lucrari ,cu propunerea principalelor clauze contractuale pentru investitiile
publice propuse de serviciu si aprobate in Programul anual de investitii;

- propune recuperarea creantelor fiscale ca urmare a dispozitiilor emise prin retinerea din
garantia de buna executie a contravalorii lucrarilor sau serviciilor executate necorespunzator;

- verifica si certifica acordarea avansurilor la contractele incheiate si recuperarea acestora;

- asigurd transmiterea de date cétre autoridtile publice centrale si locale privind programul
investitiilor publice anuale si de perspectiva;

- participa in comisia de receptie la terminarea lucrarilor si finala in cazul in care coordoneaza
derularea contractului de executie lucrari si de servicii de dirigentie de santier;

- la finele fiecarui an bugetar intocmeste situatia realizarilor, decontarilor si a restului de
executat fizic si valoric ,la contractele incheiate in vederea cuprinderii in bugetul anului
urmator ;

- dezvoltarea de parteneriate locale, regionale, nationale si internationale, a relatiilor de
colaborare in procesul de integrare europeana prin initierea si participarea la proiecte locale,
regionale, nationale si internationale;

- initiaza si face propuneri pentru intocmirea de proiecte, finantate de Uniunea Europeana,
indiferent de domeniu, in cadrul competentelor consiliului local stabilite de OUG
57/2019,privind Codul Administrativ.

- aduce la cunostinta primarului, viceprimarilor, secretarului , sefilor de servicii, programele
propuse spre finantare de catre Uniunea Europeand si alte institutii finantatoare;

- elaboreaza impreuna cu serviciile de specialitate din cadrul Primariei, precum si cu parteneri




interni sau externi propuneri de proiect in scopul obtinerii de finantari;

monitorizeaza si actualizeaza Strategia de dezvoltare locala durabila la nivelul orasului;

- raspunde de problemele de integrare europeand care sunt de competenta autoritatilor locale;
organizeaza manifestiri si actiuni dedicate Zilei Europei;

- raspunde de gestionarea relatiilor de colaborare ale comunei Borascu cu localitatile infrafite
si partenere, primeste corespondenta din strainatate si asigura traducerea documentelor din si
in limbi straine si le pune la dispozitia serviciilor;

- intocmeste documentatia referitoare la fundamentarea cheltuielilor ocazionate de participarea
delegatiilor primariei §i consiliului local in striindtate pentru indeplinirea unor misiuni cu
caracter temporar, precum si cele ocazionate de vizita unor delegatii roméne si straine sile
transmite Biroului Contabilitate, Resurse Umane si Salarizare pentru avizare si decontare;

_ colaborarea cu celelalte compartimente din cadrul Primariei in vederea elaborarii si
implementarii de proiecte finantate din fonduri nerambursabile avand ca obiectiv dezvoltarea
si cresterea eficientei serviciilor publice electronice, in scopul imbunatatirii si eficientizarii
activitatilor ~ desfasurate de organul fiscal local in legatura cu: inregistrarea fiscala;
declararea, stabilirea, verificarea si colectarea impozitelor, taxelor, contributiilor si a altor
sume datorate bugetului general consolidat; solutionarea contestatiilor impotriva actelor
administrative fiscale:

asigura organizarea misiunilor de schimb de experienta in domeniul politicilor fiscale locale,
cu alte autoritati ale administratiei publice locale din tarile membre ale Uniunii Europene.

- participa la organizarea si desfasurarea de evenimente si actiuni ale Primariei, care in mod
indirect duc la cresterea volumului creantelor fiscale datorate catre bugetul general
consolidat, precum si catre bugetul local, incasate de la persoanele fizice si juridice

-asigurd implementarea proiectelor cu finantare nerambursabila contractate de comuna Borascu
din fonduri structurale.

-elaboreaza Programul anual al achizitiilor publice pe baza necesitatilor si prioritatilor
comunicate de celelalte compartimente de specialitate si in baza bugetuluinde venituri si
cheltuieli aprobat, program pe care-1 supune aprobarii ordonatorului de credite ( primarului ).

_realizeaza punerea in corespondentd a produselor, serviciilor si lucrarilor care fac obiectul
contractelor de achizitie publica cu sistemul de grupare si codificare utilizat in Vocabularul
comun al achizitiilor publice (CPV);

-intocmeste notele justificative si le supune aprobirii ordonatorului de credite in cazul aplicarii
unei proceduri care constituie exceptie de la regula de atribuire si anume in cazul dialogului
competitiv, negocierea cu si fard publicarea unui anunt de participare si cererea de oferte, pe
baza referatelor de necesitate transmise de catre fiecare compartiment de specialitate;

-instiinteaza Ministerul Finantelor Publice in cazul procedurii de negociere fara publicarea
prealabila a unui anunt de participare care urmeaza a fi derulata, conform prevederilor legale
in vigoare;

_redacteaza si inainteaza, in conformitate cu prevederile legale, invitatiile de participare,
anunturile de intentie, de participare si de atribuire spre publicare in Sistemul Electronic de
Achizitii Publice (SEAP) si in Jurnalul Oficial al Uniunii Europene, dupa caz;

_elaboreazi calendarul procedurii de atribuire necesar pentru planificarea procesului de achizitii
publice, evitarea suprapunerilor si intirzierilor si monitorizarea interna a procesului de
achizitii tinand seama de termenele legale prevazute pentru publicare invitatii, anunturi,
depunere de oferte, duratele previzionate pentru examinarea §i evaluarea ofertelor precum si
de orice alte termene care pot influenta procedura;

_elaboreaza sau coordoneazd elaborarea documentatiei de atribuire in colaborare cu
compartimentele interesate de achizitionarea produselor, serviciilor sau lucrarilor ( caietele
de sarcini si temele de proiectare sunt elaborate de compartimentele solicitante );

-pune la dispozitia oricarui operator economic, care solicita, documentatia de atribuire, in cazul
in care documentatia de atribuire din motive tehnice nu este publicata integral in SEAP:

-raspunde la solicitarile de clarificiri, raspunsurile insotite de intrebirile aferente transmitandu-le
in SEAP pentru a putea fi accesate de citre toti operatorii economici care sunt interesati de
procedura de atribuire;

-participd ca membri in comisiile de evaluare a ofertelor, intocmeste procesele verbale ale
sedintei de deschidere a ofertelor, solicitirile de clarificari si le transmite ofertantilor
participanti la procedura de atribuire, redacteaza procesele verbale intermediare, rapoartele
intermediare si finale :

-informeaza ofertantii cu privire la rezultatele procedurii de achizitie prin comunicari scrise:

_redacteazd contractele de achizitie publica pentru fiecare procedurd_adjudecata si urmdreste




avizarea si semnarea acestora;

-predd contractele de achizitie, semnate, pe baza de proces verbal de predare primire,
operatorului economic care a castigat procedura, compartimentului de specialitate care a
solicitat achizitia (pentru urmarirea deruldrii lor si respectiv pentru efectuarea receptiei) i
directiei economice sau compartimentului pentru efectuarea platile aferente;

-elaboreaza impreund cu compartimentul juridic si transmite la Consiliul National de Solugionare
a Contestatiilor punctul de vedere al autoritatii contractante si respectiv toate documentele
solicitate de catre CNSC, in cazul existentei unei contestatii:

-duce la indeplinire masurile impuse autoritatii contractante de catre Consiliul National de
Solutionare a Contestatiilor;

-intocmeste §i pastreaza dosarul de achizitie publica care cuprinde toate activitatile desfasurate in
cadrul procedurii de atribuire, respectiv toate documentele necesare pentru derularea
procedurii;

-intocmeste §i transmite, conform prevederilor legale, catre Autoritatea Nationald pentru
Reglementarea si Monitorizarea Achizitiilor Publice raportari cu privire la rezultatul
activitatii de achizitii ( toate tipurile de contracte atribuite ) pentru anul bugetar;

-preda la arhiva toate documentele, cuprinse in nomenclatorul arhivistic, documente
intocmite de serviciul achizitii publice.

- Solutioneaza orice sesizari, cereri, petitii repartizate spre solutionare.

Responsabilitati specifice:

- Asigura, raspunde si pune in aplicare prevederile legale in domeniul achizitiilor publice.

- Respectdsi raspunde de aplicarea prevederilor legale in domemniul de activitate.

. Colaboreazi cu institugii de drept public sau privat in vederea indeplinirii atributiilor de
serviciu.

- Raspunde, in termenele prevazute de legislatia legald in vigoare, sesizarilor, petitiilor,
cererilor, solicitarilor de orice fel ale cetatenilor repartizate spre solutionare.

- indeplineste orice alte atributii dispuse de ctre conducatorul institugiei.

4. Identificarea functiei publice corespunzitoare postului:
Denumire: Consilier.
Clasa I
Gradul profesional Asistent
Vechimea in specialitate Conform legislatiei in vigoare.
|

5. Sfera relationali a titularului postului:

necesara
5.1.Sfera relationala interna:

a) Relatii ierarhice:

subordonat fata de: l » primar.

Y

b) Relatii functionale: Colaboreaza cu structurile din cadrul institutiei in

limita atributiilor ce ii revin,

¢) Relatii de control: > Se realizeaza in domeniul activitatilor coordonate, in
limitele stabilite de superiorii ierarhici.

d) Relatii de reprezentare: ) > Se realizeaza in limitele stabilite de superiorul ierarhic.

5.2. Sfera relationala externa:

Cu autoritati si institutii publice: Relatii functionale de colaborare si reprezentare,

n limitele mandatului stabilit de superiorul
ierarhic.

5.3.Limite de competenta: In limitele mandatului stabilit de superiorul ierarhic conform atributiilor
prevazute in fisa postului.

5.4. Delegarea de atributii si competenta: In limitele mandatului stabilit de superiorul ierarhic




conform atributiilor prevazute in fisa postului.

" Intocmit de:

Numele si prenumele Banica Alexandru

Functia publici de
conducere Secretar,/General Comuna
Semnatura #/ an %”—i THV et

Data intocmirii

10.05.2023

Luat la cunostinti de catre ocupantul postului

Numele si prenumele Margineanu Dragulescu Ionela

Semnitura

Data \\lg’
10.05.2023 %

Contrasemneazi

Avizat legalitatea:

Numele si prenumele

Functia publica de
conducere

Semnéitura
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(Margineanu Dragulescu Valerica)™
Informatii generale privind postul
1. Denumirea postului — INSPECTOR ,grad superior.gradatia 5.
2. Nivelul postului — Studii superioare
3. Scopul principal al postului — asistenta si protectie sociala
4. Vechimea necesara in specialitatea studiilor necesara exercitarii functiei publice 5 ani

Conditii specifice pentru ocuparea postului
1. Studii de specialitate: - studii universitare de licenta absolvite cu diploma de licenta sau echivalenta in domeniul
asistentei sociale .
2. 2. Perfectionari (specializari) —in domeniul asistenta sociala.
3. Cunostinte de operare/programare pe calculator ( necesitate si nivel ) — nivel mediu .
4. Limbi straine (necesitate si grad de cunoastere)— nivel mediu.
5. Abilitati,calitati si aptitudini necesare : corectitudine,onestitate,comunicativitate ;
6. Cerinte specifice — deplasari in teren.
7. Competenta manageriala(cunostinte de management,calitati si aptitudini manageriale) —
Atributii :
In aplicarea Legii 196/2016 privind venitul minim de incluziune:
- primegte si inregistreaza in registrul special, cererile si declaratiile pe propria raspundere, insotite de acte
doveditoare privind componenta familiei i veniturile nete ale membrilor de familie depuse de solicitanti:

- efectueaza si intocmeste anchetele sociale in termen legal, in vederea acordarii dreptului la ajutor social sau
respingerea cererii, asuméandu-si raspunderera asupra continutului acestora;

- intocmegte fisa de calcul pentru stabilirea cuantumului ajutorului social conform datelor ce rezulta din
documentele depuse si de ancheta sociala;

- urmareste indeplinirea de cétre beneficiarii de ajutor social a obligatiilor de le revin;

-asigurd intocmirea, actualizarea si evidenta tuturor dosarelor beneficiarilor privind venitul minmim garantat;

- propune pe baza de referat modificarea/suspendarea/incetarea dreptului de ajutor social, in conditiile
prevazute de lege;

- comunica in termen legal dispozitiile primarului de stabilire/modificare/incetarea dreptului de ajutor social;

- intocmeste evidenta lunard a orelor efectuate, cu privire la participarea la activitati in folosul comunitatii
efectuate de asistafi, pentru plata corectd a acestora;

- asigurd instructajul pentru normele de tehnica a securitafii muncii;

- transmite agentiei teritoriale documentele planul de actiuni sau de lucrari de interes local, lista cu beneficiarii
de ajutor social, precum si persoanele care urmeaza si efectueze orele de munci, in luna urmitoare aprobarii acestora;

- raspunde de intocmirea si transmiterea situatiilor lunare si transmiterea lor catre AJPIS Gorj.

- rispunde de documentele ce insotesc situatiile respectiv: dispozitiile primarului de acordare a dreptului la
ajutor social, copiile cererilor de acordare a ajutorului social si a declaratiilor pe propria rispundere certificate de
primar, precum si copii ale fiselor de calcul;

- intocmeste si transmite agentiei teritoriale pana la datade 5 a fiecarei luni pentru luna anterioara, raportul
statistic privind aplicarea legii;
- inregistraza si solutioneazi pe bazi de ancheta sociala cererile de acordare a ajutoarelor de urgenta:

- ia toate misurile legale si aduce la cunostinta primarului i /sau secretarului geneal al comunei toate
problemele intdmpinate in instrumentarea sau aplicarea corectd a legii;

In aplicarea OUG nr.70/2011 privind misu rile de protectie sociald in perioada sezonului rece :

- primeste si inregistreazi in registru , cererile $i declaratiile pe propria rispundere insotite de acte
dovedititoare privind componenta familiei si veniturile nete ale membrilor de familie depuse de solicitanti precum si
bunurile mobile si imobile definute;

- efectueazi si intocmegte anchete sociale pentru verificarea veridicitatii datelor inscrire in declaratiile pe
propria raspundere privind componenta familiei si veniturile acestora;

-intocmeste dosare pentru acordarea ajutorului de incilzire a locuintei cu lemne; - stabileste dreptul la ajutorul
pentru incalzire a locuintei cu lemne;



- intocmeste pani la data de 15 septembrie a fiecarui an lista cu beneficiarii de ajutor social care utilizeaza
pentru incélzire a locuintei lemne pe baza documentatiei depuse la stabilirea ajutorului social;

- transmite dispozitiile primarului cu privire la acordarea/neacordarea ajutorului pers
anelor interesate;

- intocmeste i transmite lunar agentiei teritoriale situatia centralizatoare cu beneficiarii de ajutor social care
utilizeaza pentru incélzirea locuintei lemne;

-intocmeste roport statistic referitor la aj utorul pentru incalzire a locuintei cu lemne; - ia toate masurile legale
si aduce la cunostintd primarului sau secretarului general al comunei, toate problemele intampinate in instrumentarea
sau aplicarea corectd a legii:

In aplicareal Legii 116/2002 privind prevenirea §i combaterea marginalizarii sociale cu modificirile si
completarile ulterioare;

-asigura identificarea persoanelor sau familiilor care se afla in situatie de risc care poate duce la sdrécie sau
marginalizare social;

- asigurd elaborerea planurilor de asistenta social pentru prevenire §i combaterea marginalizirii sociale si
siraciei atit la nivel individual, de familei cat sila niuvel de localitate;

_ colaboreaza cu serviciile publice dese entralizate ale ministerelor si institugiilor cu responsabilitﬁ;i in domeniul
asistentei sociale , cu servicii publice de asitenta sociald , precum sicu reprezentantii societatii civile implicati in
derularea programelor de asisten{d sociala;

- asigura implementarea strategiilor cu privire la actiunile antisdracie, prevenire §i combaterea marginalizarii §i
excluderii sociale, precum si pentru solutionarea urgentelor sociale individuale si colective la nivelul comunei;

- ia toate masurile legale si aduce la cunostintd primarului sau secretarului general al comunei, toate problemele
intampinate in instrumentarea sau aplicarea corectd a legii;

In aplicarea Legii nr 17/ 2000 privind asisten{a socialil a persoanelor varstnice, republicata, cu modificirile i
completarile ulterioare;

- evalueaza situatia socio-economica a persoanei, identifica nevoile si resursele acesteia ;

- identifica situatiile de risc si stabileste masuri de preventie si de reinsertie a persoanelor in mediul familiar si
in comunitate;

- combaterea situatiilor de risc social inclusive interventii focalizate pentru consumatorii de alcool, precum si
persoane cu probleme psiho-sociale :

- organizaeza acordarea drepturilor de asitentd social i asigura gratuit consultanta de specialitate in domeniul
asistentei sociale, colaboreaza cu alte institutii responsabile pentru a facilita accesul persoanelor la aceste drepturi;

- propune dupa caz plasarea persoanei intr-0 institutie de asistenfd social si faciliteaza accesul acesteia in alte
institutii specializate; - evalueaza si monitorizeaza aplicarea masurilor de asistentd social de care beneficiazd persoana
precum §i respectarca drepturilor acesteia;

- asigura consiliere si informati privind problematica social;
- dezvolta parteneriate §i colaboreaza cu institutii neguvernamentale si cu alti reprezentanti ai societaii civile in
vederea acordarii §i diversificarii serviciilor sociale in functie de relatiile locale pentru personae varsnice;
In aplicarea prevederilor OUG nr. 448/2006 privind protectia si promovarea drepturilor persoanelor cu
handicap, cu modificirile si completarile ulterioare;

-intocmeste dosarele si {ine evidenta persoanelor cu handicap:

- verifica prin anchetd sociald indeplinirea conditiilor de acordare a indemnizatiei cuvenite parintilor sau
reprezentantilor legali ai copilului cu handicap grav precum si adultului cu handicap grav sau reprezentantului legal si
propune dupa caz acordarea sau neacordarea conditiilor de acordare a indemnizatiei;

- verifica prin ancheta sociala indeplinirea de catre solicitanti a conditiilor legale privind incadrarea acestora
in functia de asistent personal si propune aprobarera sau dupa caz respingerea cereri persoanei care solicita angajarea
in functia de asistent personal al persoanei cu handicap grav/primirea indemnizatiei;

- intocmeste referatul constatator in urma verificarilor periodice effectuate si propuse dupa caz . mentinerea
_suspendarea sau incetarea contractului de munci al asistentului personal al persoanei cu handicap grav/neacordarea
indemnizatiei

- organizeaza acordarea drepturilor de asitenta sociala si asigurd mgratuit consultantd de specialitate in
domeniul asitenei sociale, colaboreazi cu institutii responsabile pentru a facilita accesul persoanelor la aceste
drepturi:

- efectueaza periodic anchete sociale la domiciliul persoanelor cu handicap, pentru avedea daca asistentul
personal isi respectd obligatiile din contractul de muncé;

In aplicarea OG nr.27/2002 privind reglementarea activititii de solutionarea petitiilor cu modificarile si
completirile ulterioare;

-asigura solugionarea in termen legal a scrisorilor , sesizarilor primate de la cetateni sau autoritati ale
admimnistratiei publice centrale sau locale;

In aplicarea OUG ar.33/2002 privind reglementarea eliberirii certificatelor si adeverintelor de catre
autoritatile publice centrale si locale cu modificiirile si completirile ulterioare:

_elibereaza adeverinte in domeniul de activitate pe baza inscrisurilor existente in arhive;

In domeniul protectiei copilului :




-Monitorizeaza si analizeaza situatia copiilor de pe raza comunei, respectarea si realizarea drepturilor lor,
asigura centralizarea si sintetizarea acestor informatii ;
-Identifica copii aflati in dificultate, elaboreaza documentatia pentru stabilirea masurilor speciale de protectie
a acestora si sustine in fata organelor competente masurile de protectie propuse :
-Realizeaza si sprijina activitatea de prevenire a abandonului copilului ;
-Actioneaza pentru clarificarea situatiei juridice a copilului, inclusiv pentru inregistrarea nasterii acestuia, in
vederea identificarii unei solutii cu caracter permanent pentru protectia copilului ;
-propune exercitarea dreptului de a reprezenta copilul si de a administra bunurile acestuia, in situatiile si in
conditiile prevazute de lege, de catre autoritatea tutelara ;
-organizeaza si sustine dezvoltarea de servicii alternative de tip familial ;
-Identifica, evalueaza si acorda sprijin familiilor cu copii in intretinere, ;
-asigura consiliere si informare familiilor cu copii in intretinere asupra drepturilor si obligatiilor acestora,
asupra drepturilor copilului, asupra institutiilor speciale etc ;
-asigura si urmareste aplicarea masurilor educative stabilite de organele competente pentru copilul care a
savarsit o fapta prevazuta de legea penala, dar care nu raspunde penal ;
-asigura si urmareste aplicarea masurilor de prevenire si combatere a consumului de alcool si droguri,
precum si comportamentului delicvent ;
-Colaboreaza cu serviciile publice descentralizate ale ministerelor si ale celorlalte organe de specialitate ale
administratiei publice centrale in vederea identificarii situatiilor deosebite care apar in activitatea de protectie
a copilului, a cauzelor aparitiei acestor situatii si a stabilirii masurilor pentru imbunatatirea acestei activitati ;
-Realizeaza parteneriate si colaboreaza cu organizatiile neguvernamentale si cu reprezentantii societatii civile
in vederea dezvoltarii si sustinerii masurilor de protectie a copilului ;
-Asigura relationarea cu diverse servicii specializate ;
-Asigura realizarea activitatilor in domeniul asistentei sociale, in conformitate cu responsabilitatile ce ii
revin, stabilite de legislatia in vigoare.
Asistentii personali ai persoanelor cu handicap
-Tine evidenta asistentilor personali si personalului contractual din primarie in registrul de evidenta a
salariatilor, a persoanelor cu handicap si urmareste continuitatea in documente pentru aceasta categorie
de persoane ;
-.Intocmeste anchetele sociale ,ori de cate ori este nevoie si urmareste modificarile intervenite in situatia
persoanelor cu handicap si REVISAL;
Alte atributii:
-colaboreazi cu Agentia Judeteand de Plati si Inspectie Sociald, cu Directia Generala de Asistenta
Sociald si Protectia Copilului si transmite toate datele si informatiile silicitate din acest domeniu;
- asigurd informarea cetétenilor cu privire la prestatiile sociale;
- intocmegte si transmite raportarile cu privire la activitatea de asistenta sociala;
- arhiveazi corespunzitor dosarele si documentele ce rezultd din activitatea desfasurati si predarea lor la
functiuonarul responsabil cu arhiva centralizata a institutiei pe bazd de document justificativ,
- elaboreaza si implementeaza procedurile operationale pentru activitatile specific de asistenta social;
- este responsabil cu privire la identificarea riscurilor de la nivelul compartimentului;
- inventariaza documentele proprii ;
- rezolvd corespondenta ce i se repartizeaza;
- respecta normele de protectie a muncii si PSI;
- indeplineste si alte atributii prevazute de lege sau atribuite de catre primar si secretarul general prin
dispozitie;
- informeaza ori de céte ori este nevoie secretarul general si primarul asupra tuturor aspectelor din sfera
sa de activitate si propune masurile ce se impun;
- ia toate masurile legale si adduce la cunostinta secretarul general si primarul comunei toate problemele
intdmpinate in instrumentarea sau aplicarea corect a legii in domeniul asistentei sociale.
-.Raspunde de corectitudinea aplicarii procedurii in cadrul compartimentului.
--Respecta procedurile din cadrul sistemului de control intern managerial.
- Respecta si aplica prevederile Codului administrativ cu privire la functia publica detinuta;
-.Este raspunzitor de secretul profesional in legatura cu documentele cu care
vine Tn contact, asigurand respect si fidelitate fata de institutie prin pastrarea secretului de serviciu ;
-.Este responsabil cu POAD (persoane cu handicap si persoane varstnice)
-.Se informeaza zilnic cu privire la modificarile legislative din domeniul de
activitate si asigurd punerea lor in aplicare;
-. Claseaza si arhiveaza, potrivit legislatiei in vigoare, documentele
elaborate/gestionate la nivelul compartimentului;
- Respecta normele de conduita profesionali;
- Raspunde de indeplinirea in termen legal a atributiilor stabilite prin fisa postului;
-Raspunde de legalitatea si corectitudinea actelor intocmite in baza fisei postului si a atributiilor delegate;



- Colaboreaza cu celelelte structuri din cadrul primdriei, raspunzind cu
promptitudine solicitérilor;

- Participi la intocmirea propunerilor bugetare, a notelor de fundamentare,
rapoartelor de specialitate, referatelor, proiectelor de hotirari, cind este cazul;

-utilizeazd cu responsabilitate, §i numai in interesul serviciului, aparatura si

mijloacele tehnice din dotare;

- tine evidenta comunicarilor si a corespondentei;

-efectueaza deplasiri in interesul serviciului, la institutiile cu care colaboreaza;

- reprezinta si angajeaza structura organizatorici numai in limita atributiilor de
serviciu si a mandatului care i-a fost incredintat de cétre conducerea institutiei.

-Raspunde de lucrarile de arhivare conform legii arhivelor

-Are obligatia respectarii Regulamentulului de Organizare si Functionare al aparatului de specialitate a
primarului, a Regulamentului Intern ale aparatului de specialitate al primarului ;

- Indeplineste orice alte insarcinari date de secretarul general si primarul
comunei potrivit competentelor si prevederilor legale in vigoare .

Identificarea functiei publice
1. Denumire — INSPECTOR
2. Clasa—1
3. Grad profesional — Superior
4. Vechimea in specialitatea necesara 7 ani
Sfera relationala a titularului postului:
1. Sfera relationala interna:
a) Relatii ierarhice:
- subordonat fata de secretarul general al comunei si primarul comunei
- superior pentru -
b) Relatii functionale — cu toti functionarii aparatului de specialitate al primarului si ceilalti angajati
(TR VBTG o v ) SR SR e e
d) Relatii de reprezentare — pe baza de delegatie
2. Sfera relationala externa :
a) cu autoritati si institutii publice — de cate ori este cazul
b) cu organizatii internationale ................c.coeveiiiiiiiiniinninnns
¢) cu persoane juridice Private..............ecvvrnreneeniiinernernnannn.
3. Limite de competenta -
Delegarea de atributii si competenta — pe perioada absentei colegelor din compartiment, preia o parte din
atributiile acestora in functie de necesitati ;
Intocmit de :

1. Numele si prenumele : Banica Alexandru
2. Functia publica d:féucwmm
3. Semnatura : -
4. Data intocmirii : 1’%
Luat la cunostinta de catre ocupant/l postului
Numele si prenumele : Margmcanu
Semnatura :......... o L4 v 7 e
Data : : ;
Contrasemneaza: | A A
1 Numele si pr@um_ e - THCU NSTANTIN
2. Functia : Primar . i

3. Semnatura .. \’5. :
4. Data 1, O




TN A= T

ROMANIA AVizar
(o TN -

JUDETUL GORJ PRIMAR ;("

COMUNA BORASCU Constai{

Nrf?&f/Din 'zﬁ’ o/ &Z l/

FISA POSTULUI
Informatii generale privind postul:
1. Denumirea postului: CONSILIER I PRINCIPAL;
2. Nivelul postului: de executie;

3. Scopul principal al postului: intocmeste lucrdrile prevdzute de legislatia in domeniul agricol,urmareste
si duce la indeplinire toate masurile impuse prin acte normative,pe linie de agricultura si registrul agricol.

Conditii specifice pentru ocuparea postului :

1. studii de specialitate: Superioare absolvite cu diploma de licenta.

2. cunogtinte PC/tehnice: explorare Word si Excel

3. limbi strédine : — cunogtinte de bazd

4. abilitati, calitati si aptitudini necesare :

- capacitatea de implemplementare ;

- capacitatea de a rezolva eficient problemele

- capacitatea de asumare a responsabilitdtilor ;

- capacitatea a lucra independent §i in echipa ;

- capacitatea de autoperfectionare §i de valorificare a experiengei dobdndite
3. cerinte specifice : disponibilitate pentru lucru in program prelungit in anumite conditii.
Atributiile postului :

1. Comunicarea datelor centralizate pe comuna atat Directiilor teritoriale de statistica cat si
Directiilor judetene pentru agricultura si dezvoltare rurala,la termenele prevazute in Normele tehnice de
completare a Registrului agricol atat pe suport hartie cat si in format electronic conform formularelor
elaborate de Institutul National de statistica ,dupa caz.

2.Reprezentarea intereselor autoritatii locale in raporturile cu persoanele fizice si cu persoanele
juridice in limita competentelor stabilite si in problemele specifice biroului.



3. Realizarea de activitati prin care functionarii biroului participa la indeplinirea strategiei institutiei in
sensul informatizarii administratiei publice locale.

4. Intocmirea raspunsurilor la diferite sesizari ,reclamatii sau solicitari le persoanelor fizice si ale
persoanelor juridice(judecatorie,Poh'tie,Prefectum,si alte sociateti comerciale etc)privind problemele specifice
serviciului.

Verificd, prin sondaj, din proprie initiativd, sau ori de cdte ori se impune, in gospoddriile populatiei si la
persoane juridice exactitatea datelor declarate si inscrise in registrele agricole ;

5. Efectuarea de activitati de relatii cu pubh‘cul,consih'ere,acordare de sprijin celor care se adreseaza
cu diferite probleme agricole.

6. Intocmirea de diferite referate,rapoarte in vederea elaborarii proiectelor de hotarari,procese
verbale de constatare a existentei produselor agricole sau @ animalelor,procese verbale de evaluare a
pagubelor produse de animale pe culturile agricole ,etc.

7. Intocmeste si transmite situatiile si rapoartele statistice solicitate la nivelul Primdriei comunei Borascu
sau de Consiliul Judetean ;

8.Realizeazd si tine la zi baza de date a localitdtii Borascu ,registrul agricol centralizator,fiind in mdsurd sd
furnizeze date din toate domeniile ori de céte ori i se solicitd;

9. Colaboreazd cu secretarul general al comunei si cu alti functionari pentru intocmirea unor materiale sau
situatii solicitate de alte organe sau de conducerea comunei Borascu;

10. Intocmeste documentatiile necesare pentru acordared de sprijin producatorilor agricoli in
conditiile prevazute de Lege si urmareste realizarea acestor actiuni.

Elibereazd documentele de adeverire a proprietdtii animalelor in vederea vdnzdrii acestora;

11. Participa la sedintele comisiei comunale de fond funciar si intocmeste nota de prezentare in
vederea inaintarii documentatiei necesare validarii/invalidarii de catre Comisia judeteana Gorj,pentru stabilirea
dreptului de proprietate private asupra terenurilor.

Elibereazd Certificatele de producdtor agricol;

12. Asigurd logistica si evidenta proprietarilor de teren arabil, beneficiarilor ajutoarelor bdnesti atribuite
de stat impreund cu reprezentantii D.G.A.A;

13. participd ca delegat din partea Primériei la constatdri si evaludri de pagube in agriculturd;

14. Conform Legii nr 17/2014 verifica si elibereaza documentele de atestare a proprietatii in vederea
intocmirii actelor de instrainare @ terenurilor situate in extravilan.

15. Exercitd atributiile ce revin pentru aplicarea titlului | din Legea nr. 17/2014 privind unele mdsuri de
reglementare a vénzdrii-cumpdrdrii terenurilor agricole situate in extravilan si de modificare a Legii nr. 268/2001

privind privatizarea societdtilor comerciale ce detin in administrare terenuri
a statului cu destinatie agricold si infiintarea Agentiei Domeniilor Statului, astfel:

proprietate publicd si privatd



a) inregistreazd cererea vénzétorului, insotitd de oferta de vdnzare a terenului agricol si de documentele
justificative;

b) infiinteazd, organizeazd si gestioneazd Registrul de evidentd a ofertelor de vénzare a terenurilor
agricole situate in extravilan, pe suport hdrtie si in format electronic, care sd cuprindd cel putin informatii privind
datele de identificare ale vénzdtorului, suprafata de teren agricol situatd in extravilan oferitd spre vdnzare,
categoria de folosinta a acestora, pretul de vanzare, amplasamentul identificat prin tarla si parcela sau, dupd caz,
amplasamentul terenurilor stabilit prin planul de amplasament si delimitare @ imobilului intocmit in sistemul
national de proiectie Stereografic 1970, eliberat de oficiul teritorial ca urmare @ receptiei documentatiei cadastrale
pentru imobilul in privinta cdruia $-a solicitat avizul, procesele-verbale incheiate pentru fiecare etapd @ procedurii,
adeverintele eliberate in vederea vanzdrii libere a terenurilor, precum si orice corespondentd referitoare la
realizarea procedurii;

¢) afiseazd oferta de vénzare la sediul primdriei si pe site-ul propriu, dupd caz;

d) pe baza informatiilor cuprinse in oferta de vdnzare, transmit lista preemptorilor la structura centrald,
respectiv la structurile teritoriale, dupd caz. Lista preemptorilor se afiseazd la sediul primdriei, dupd caz, $i pe site-
ul propriu;

e) transmite la structura centrald, respectiv la structurile teritoriale, dupd caz, dosarul tuturor actelor
prevdzute la lit. a);

f) in perioada prevdzuta la art. 6 alin. (2) din lege, inregistreazd si afiseazd la sediul primdriei si pe site-ul
propriu, dupd caz, toate comunicdrile de acceptare a ofertei de vénzare a terenului, depuse de oricare dintre
preemptorii cupringi in lista preemptorilor sau de oricare alti preemptori necuprinsi in lista si care dovedesc ulterior

intocmirii listei aceasta calitate prin acte justificative, in vederea exercitdrii dreptului de preemptiune pentru oferta
de vanzare in cauzd;

g) transmite la structura centrald, respectiv la structurile teritoriale, dupd caz, in copie, toate comunicdrile
de acceptare a ofertei de vénzare a terenului, depuse de oricare dintre preemptori in perioada prevdzutd la art. 6
alin. (2) din lege, insotite de documentele prevdzute la art. 6 alin. (2);

h) adoptd mdsurile organizatorice necesare pentru desfésurarea la sediul primdriei a procedurilor
referitoare la exercitarea dreptului de preemptiune si de alegere a potentialului cumpdrdtor, cu respectared strictd
a dispozitiilor art. 7 din lege;

i) incheie procesul-verbal de constatare a deruldrii fiecdrei etape procedurale prevazute la art. 7 din lege,
prin care se consemneazd in detaliu activitdtile si actiunile desfésurate;

j) dupd comunicarea si inregistrarea deciziei privind alegerea de céitre vénzdtor a preemptorului potential
cumpdrdtor, transmit la structura centrald, respectiv la structurile teritoriale, dupd caz, numele si datele de
identificare ale acestuia, precum si copiile tuturor proceselor-verbale prevdzute la lit. i);

k) in cazul in care niciun preemptor nu comunicd acceptarea ofertei vanzdtorului, iar vénzarea terenului
este liberd in conditiile legii, elibereazd vdnzdtorului o adeverintd care atestd ca s-au parcurs toate etapele
procedurale privind exercitarea dreptului de preemptiune si cd terenul este liber la vénzare, la pretul prevdzut in
oferta de vdnzare si pentru suprafata mentionatd in actele de proprietate sau suprafata rezultatd din mdsurdtorile
cadastrale, inscrisd in cartead funciard conform Legii cadastrului si a publicitdtii imobiliare nr. 7/1996, republicatd,



cu modificdrile si completdrile ulterioare. O copie a acesteia, insotitd de copiile tuturor proceselor-verbale
prevdzute la lit.i), este transmisd structurii centrale, respectiv structurilor teritoriale, dupd caz;

I) transmite vénzétorului adeverinta insotitd de o copie certificatd de conformitate cu originalul a ofertei
de vénzare. O copie a adeverintei se transmite structurii centrale sau structurii teritoriale, dupd caz.

17. Rdspunde pentru completarea si tinerea la zi al Registrului pentru evidenta Atestatelor de producdtor,
Registrului de evidenta Carnetelor de comercializare a produselor din sectorul agricol precum si de verificarea in
registrul Agricol si in teren a existentei suprafetelor de teren, respectiv a efectivelor de animale pentru care se
solicitd eliberarea atestatului de producdtor s pentru intocmirea si eliberarea atestatului de producdtor

18. Face parte din grupul de lucru constituit lo nivel judetean in vederea intocmirii amenajamentului
pastoral pentru comuna Borascu, judetul Gorj (0.U.G. nr.34/2013 privind organizarea, administrarea si
exploatarea pajistilor permanente si pentru modificarea si completarea Legii fondului funciar nr. 18/1991
coroborate cu prevederile H.G.R. nr.1064 privind aprobarea Normelor metodologice pentru aplicarea
prevederilor 0.U.G. nr. 34/2013 privind organizarea, administrarea si exploatarea pajistilor permanente si
pentru modificarea si completarea Legii fondului funciar nr.18/1991)

18. Informeazd cetdtenii si urmdreste respectarea normelor tehnice si a legislatiei in vigoare referitoare la
carantina fitosanitard, combaterea bolilor si déundtorilor la plante si utilizarea pesticidelor

20. Acorda asistenta tehnica in actiunile de refacere a islazului communal.intocmeste §i conduce, in
conformitate cu prevederile legislatiei in vigoare, registrele agricole ale comunei Borascu, pe format de hértie ,in
format electronic si RAN, aduce la cunostinta cetdtenilor obligatiile ce le revin la registrul agricol, centralizeazd
datele inscrise

21. Efectueazd activitate de relatii cu publicul,primeste,inregistreaza petitiile,adresele  de |la
cetateni,instituitii si oferd consultantd de specialitate

22. 5prjind producdtorii agricoli in activitatea de avertizare si combaterea ddundtorilor potrivit buletinelor
de avertizare emise de unitdtile de profil.

23. Urmdreste modul de utilizare a pajistilor comunale aflate in proprietatea comunei Borascu.
24. Executd lucrdrile privind recensdmintele generale agricole precum si recens@mintele de sondaj.
25. Participd la constatarea pagubelor cauzate culturilor agricole si animalelor.

26.In conformitate cu prevedrile legale gestioneaza scriptic si in system electronic registrele agricole
ale satelor Miluta ,Mentii din Dos,Gura Menti si Baniu,inscrie datele in registru,comunica si actualizeaza
datele in RAN,elibereaza adeverinte de rol agricol,

26. Exercitd si alte atributii stabilite prin lege sau alte acte normative, prin hotdréri ale Consiliului local sau
dispozitii ale primarului ori primite de la sefii ierarhici.

Identificarea functiei publice corespunzitoare postului:

1. Denumire: Consilier



_—

2. Clasa: I

3. gradul profesional: principal

4. Vechimea in specialitate: 5 ani

Sfera relationald a titularului postului:

1. Sfera relationald internd:

a) relatii ierarhice:

- subordonat fafd de: primar, viceprimar i secretar

b) relatii functionale: cu tofi angajatii Primdriei comunei Borascu;
2. Sfera relationald externd:

a) cu autoritdfi gi institufii publice: cu A.P.I.A.Turceni, Institutia Prefectului Gorj, Consiliul Judetean Gorj,
O.C.P.1.Gorj, Birouri Notariale, Directia pentru Agriculturd Judeteand Gorj, Directia Judefeand de Statistici Gory.

b) cu persoane juridice private: agenti economici

3. Limite de competen{d: conform atributiilor stabilite prin regulamentul de organizare si functionare al
aparatului de specialitate al primarului

4. Delegarea de atribufii i competenid :

- pe timpul concediului de odihnd, concediului medical sau in alte situatii neprevazute, va fi inlocuit
de din cadrull aparatului de specialitate al primarului

intocmit de : Banica Alexandru

-~
Functia publica de congdyCere : Secretar General al comunei

Semnitura : A P @Wﬂ&
Data intocmirii jﬂ&/ ﬂz V s

Luat la cunostintd de catre ocupantul postului

- ! ! 1
1. Numele si prenumele z REAIES U ST Y
2. Semndtura :

3. Data : ,Z,;’?'«ﬂ/w
Contrasemneaza : s
A IND
Functia M
Semnitura: AN &3

Data : /j"
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FISA POSTULUI A\ '1_—4
Nr.

A. IDENTIFICARE POSTULUI
1.Denumirea postului: Sofer
2.Nivelul postului: functie contractuald de executie
3.Scopul principal al postului:transport persoane
4.Functia - Sofer II
5.Relatii cu alte posturi:
5.1.Sfera relationala interna
a)relatiii erarhice: subordonat fatd de Primar:;
b)relatii functionale - nu este cazul
c) relatii de control - nu este cazul
d)relatii de reprezentare - nu este cazul
5.2.Sfera relationald externa:
a) cu autoritatile si institutiile publice -
b)cu organizatii internationale -
c)cu personae juridice private -

B. CERINTE SPECIFICE POSTULUI:

a) Studii —~generale sau medii, absolvite cu diploma

b) Experienta in domeniu ,transport persoane:

c) permis de conducere categoriile B E [

d) Perfectionari (specializéri)- atestat profesional transport persoane;

e) Cunostinte de operare pe calculator (necesitate si nivel) operare/nivel

mediu_____

e)Limbi straine (necesitate si grad de cunoastere)

f)Abilitati, calitati si aptitudini necesare: spirit practic si de observatie,
inteligentd, logicd, putere de concentrare, atentie distributivd; s3 poatd lucra sub
presiunea timpului, adesea in conditii de stres; o bun3 cultura generala si profesionala.

g)Cerinte specifice:-disponibilitate pentru lucru in program prelungit in anumite
conditii.

C.ATRIBUTIILE POSTULUI :
-Responsabilitati :
-integritatea autovehiculelor pe care le are in primire;



-intretinerea autovehiculelor;
-exploatarea autovehiculelor in conformitate cu instructiunile prevazute in
cartea tehnica a acestuia;
-réspunde de inventarul, consumul de materiale, piese si carburanti primite Si
de buna exploatare a autoturismului din dotare,conform normelor tehnice;
-raspunde in fata legii pentru pagubele cauzate institutiei din vina sa.
-Obligatii:
-transportd cu autoturismul din dotarea primariei,in interes de serviciu,
angajatii institutiei.
-intocmeste zilnic foi de transport persoane;
-Responsabilitatea privind eliberarea foilor de parcurs o are salariatul numit de
catre primarul comunei
-este obligat sa@ se prezinte la serviciu la ora fixats in program si s& respecte
programul stabilit;
-nu paraseste locul de munc# decat in cazuri deosebite si numai cu aprobarea
primarului;
-nu conduce autoturismul primariei obosit sau sub influenta alcoolului, drogurilor
sau medicamentelor care reduc capacitatea de conducere;
-respecta cu strictete traseele stabilite, conform hotararii Consiliului Local si a
instructiunilor primite de la Primarul comunei;
-se comporta civilizat in relatiile cu superiorii ierarhici,colegii de serviciu si
organele de control;
-atat la plecare, cit si la sosirea din cursa, verificd starea tehnici a
autovehiculului, inclusiv anvelopele:
-nu pleaca in cursd dacd observ§ defectiuni/nereguli ale autovehiculului si anunta
imediat superiorul pentru a remedia defectiunile;
-la sosirea din curs3, predd sefului direct foaia de parcurs completata corespunzator.
-la parcarea autovehiculului, soferul va lua toate masurile pentru asigurarea
masinii;

- comunica imediat primarului,telefonic sau prin orice alt mijloc, orice eveniment
de circulatie in care este implicat;
- respecta normele specifice de securitate a muncii, circulatie rutier3 si
regulamentul de ordine interioar3 al institutiei;
-efectueaza si alte sarcini trasate de catre conducerea institutiei
-efectueaza la timp controale medicale periodice la medicul de medicina muncii ;
-alte activitati dispuse legal de citre primar.

Intocmit,
Numele si prenumele : B
Functia de conducere :

ica Alexandru
cretar general al UAT

Semnatura e 0 2222
Data intocmirii - & 2 o8 25
Avizat de : MA PSS
Numele si prenumele : v,:?;\

Functia de conducere :
Semnatura :

Data : ; Oy
Luat la cunostinta de catre ocupant@lpostului,
Numele si prenumele: Stamatie ' Gfigore

Semnatura %
Data : .



Judetul Gorj

Comuna Borascu
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HEE. FISA POSTUEUF —
MECANIC MASINI SI UTILAJE PENTRU CONSTRUCTII SI TERASAMENTE-BULDOEXCAVATOR

. Nume si prenume salariat:Stamatie Grigore

Denumirea postului: muncitor masini pentru terasamente-buldoexcavator
. Pozitia in COR:

Marca:

. Locul de munci :Primaria Borascu,compartiment administrativ

. Nivelul postului : de executie

s fh‘mj W Qe ey

L. IDENTIFICAREA POSTULUI =

Il. SFERA RELATIONALA
1. lerarhice : - subordonare: primar,administrator public,secretar general comuna
- coordonare :.
. Functionale : - cu personalul din compartimentele din cadrul serviciului
- De colaborare : cu personalul din compartimentele serviciului
. De reprezentare :

= Lo

HLPREGATIREA SI EXPERIENTA

-disponibilitate privind programul de lueru;
-Fara abateri grave pe linie de circulatie:

-nivelul studiilor si conditiile de ocupare a postului:8 clase , posesor al permisului de conducere categoriile: B,C,
E;
- acte de studii privind calificarea si autorizarea in executarea profesiei- curs calificare MASINI PENTRU

TERASAMENTE —buldoexcavator);

-experienta de lucru inclusiv in domeniul lucrarilor de deszapezire;
-Starea de sanatate din punct de vedere fizic si psihic : buna, fara contraindicati pentru conducerea
autovehicule.

IV.RESPONSABILITATI SI SARCINI
SARCINI:

-S& cunoasci si si exploateze la parametrii normali utilajul din dotare:

-S& execute lucrdri de intretinere si reparatii a echipamentelor, pieselor si subansamblelor si mijloacelor de
transport conform normativelor, precum §i orice alte lucrari stabilite prin planul de activitate al formatiei pe care o
deserveste;

-Exploateaza la capacitate utilajul sau mijlocul de transport din dotare respectd incadrarea in consumurile
specifice de carburani si lubrefianti;



-Asigura refacerea sau imbundtatirea capacitatii de funcfionare la parametrii corespunzitori a tuturor
echipamentelor si subansamblelor utilajelor si mijloacelor de transport care sunt in atelierul mecanic pentru revizie
sau reparatie;

-Participa alaturi de ceilalti salariati la actiunile organizate pentru inlaturarea incidentelor si avariilor
precum si la actiunile de aparare impotriva fenomenelor hidrometeorologice periculoase:

- Asigurd mentinerea capacititii de functionare la parametrii corespunzitori a mijlocului de transport sau
utilajului pe care il are in primire:

- Sd evite lasarea fird supraveghere in timpul programului de lucru a masinilor si instalatiilor in functiune;

- Sd asigure i sa pastreze curitenia si ordinea la locul de munca in cadrul atelierului (garajului)si in incinta
sediului Serviciului Public Administrativ.

-Sa execute intretinerea zilnici a utilajului, exploatarea si se faci in condifii corespunzitoare pentru
reducerea cheltuielilor si prelungirea duratei de functionare;

-Sa foloseasca utilajul la capacitate maxima. si reducs consumul de carburanti si si se preocupe de
reducerea timpilor de imobilizare in reparatii;

-Nu paraseste locul de munca decét in cazuri deosebite §i numai cu aprobarea sefilor ierarhici:

- S& comunice imediat sefului ierarhic si/sau lucratorilor desemnati orice situatie de munca despre care au
motive intemeiate sa o considere pericol pentru securitatea si sanatatea lucritorilor percum si orice deficientd a
sistemelor de protectie;

-Nu va exploata utilajul, in stare de oboseala sau sub infuenta alcoolului, drogurilor, medicamentelor care
reduc capacitatea de conducere;

- Executa lucrari in conditii de calitate :

-Sa exploateze utilajul sau mijlocul de transport, in conformitate cu normele de S.S.M. si de circulatie pe
drumurile publice precum si a celor privind folosirea echipamentului de protectie si de lucru side S.U.;

-isi insuseste prevederile reglementarilor specifice domeniului de activitate necesare exercitarii atributiilor postului.

-Are constiinta dezvoltarii profesionale permanente.

- €xecuta orice alte sarcini repartizate de catre seful ierarhic

-Prezentarea la serviciu in stare corespunzatoare (odihnit si fara sa fie sub influenta bauturilor alcoolice)

-Pentru stabilirea duratei de lucru soferul este obligat,-la plecarea si venirea din cursa sa aplice pe foaia de
parcurs ora exacta de plecare repectiv intrare si sa predea foaia de parcurs in momentul completarii integrale

-Asigura buna functionare si intretinere a autovehicului respectand toate indicatiile si instructiunile tehnice:

-Participa efectiv pe durata programului de lucru la reparatiile ce se efectueaza in atelier la autovehiculul pe
care il are in primire;

-Intretine si foloseste in scopuri utile societatii inventarul de scule si materiale pe care il are in primire;

-Plecarea in cursa se va face in urma dispozitiei primite si fara abateri de la traseu:

-Respecta prevederile legale privind poluare mediului inconjurator;

-Previne si combate cauzele ce duc la poluarea mediului iar in caz de avarie este obligat sa inlature cauza daca
este posibil si sa anunte imediat conducerea serviciului;

-Sa-si desfasoare activitatea in asa fel, incat sanu expuna pericol de accidentare sau imbolnavire profesionala
atat propria persoana, cat si pe celelalte persoane participante la procesul de munca:

RESPONSABILITATI:
-Responsabilitatile pe linie de P.Muncii-PSI-Protectia Mediului.
-Efectueaza constant si corect intretinerea zilnica a autovehiculului;
-Transporta materialele cu grija astfel incat sa nu le deterioreze;
-Asigura alimentarea ritmica a masinii cu combustibil;
-Instiinteaza imediat seful serviciului de defectiunile tehnice care apar .
-Se ocupa de revizia tehnica periodica;
-Refuza plecarea in cursa, cand utilajul nu corespunde din punct de vedere tehnic;
-Isi insuseste si respecta normele de protectie a muncii si masurile de aplicare a acestora:

V.COMPETENTE PERSOANLE




o

-sa aiba insusiri de personalitate:seriozitate/responsabilitate, loialitate, hotarare, adaptabilitate, autocontrol,
atitudine pozitiva, sa aiba calitati psihice necesare (spirit de observatie, rabdare, viteza de reactive, capacitate de
orientare in spatiu, capacitate de comunicare, etc)

-sa nu aiba antecedente penale-are obligatia de a depune in cadrul Compartimentului Resurse Umane cazierul
judiciar sau va completea Declaratia pe propria raspundere ca nu are antecedente penale ,nu este si nu a fost
urmarit/a penal sau condamnat/a de faptele prevazute de legea penala.

VLPOZITIA IN ORGANIGRAMA SI RELATIILE ORGANIZATIONALE:

-se subordoneaza,primarului si secretarului general al comunei.

VILSFERA DE RASPUNDERE SI COMPETENTA

-este direct raspunzator de indeplinirea intocmai a atributiilor si prevederilor sarcinilor de serviciu stabilite in
prezenta fisa;
-este direct raspunzator de pastrarea bunurilor materiale sau de alta natura pe care le are in gestiune;

VII1. Obligatiile in domeniul securititii si sdndtdtii in munca:

« Fiecare lucrator trebuie si isi desfisoare activitatea, in conformitate cu pregitirea si instruirea sa, precum $i cu
instruciunile primite din partea angajatorului, astfel incat sd nu expund la pericol de accidentare sau imbolndvire
profesionala atat propria persoand, cat si alte persoane care pot fi afectate de actiunile sau omisiunile sale in timpul
procesului de munca.

« in mod deosebit, in scopul realizirii obiectivelor previzute mai sus, lucratorii au urmaitoarele obligatii:
a) sa utilizeze corect masinile, aparatura, uneltele, substantele periculoase, echipamentele de transport si alte mijloace
de productie:

b)sa utilizeze corect echipamentul individual de protectie acordat i, dupd utilizare, sa il inapoieze sau sa il puna la locul
destinat pentru péstrare:

¢)sd nu procedeze la scoaterea din functiune, la modificarea, schimbarea sau inliturarea arbitrard a dispozitivelor de
securitate proprii, in special ale masinilor, aparaturii, uneltelor, instalatiilor tehnice si cladirilor, si sa utilizeze
corect aceste dispozitive;

d)si comunice imediat angajatorului si/sau lucratorilor desemnati orice situatie de munca despre care au motive
intemeiate sd o considere un pericoi pentru securitatea si sanatatea lucratorilor, precum si orice deficientd a
sistemelor de protectie;

e)sa aducd la cunostingd conducatorului locului de munca si/sau angajatorului accidentele suferite de propria
persoani;

f)sd coopereze cu angajatorul si/sau cu lucratorii desemnati, atat timp cat esie necesar, pentru a face posibila
realizarea oricaror masuri sau cerinte dispuse de catre inspectorii de muncd si inspectorii sanitari, pentru protectia
saAnatitii si securititii lucratorilor;

g)sd coopereze, atat timp cdt este necesar, cu angajatorul si/sau cu lucratorii desemnati, pentru a permite
angajatorului sa se asigure ¢ mediul de munca si conditiile de lucru sunt sigure si fard riscuri pentru securitate §i
sanitate, in domeniu! sau de activitate;

h)sd isi insuseasca si sa respecte prevederile legislatiei din domeniul securitatii si sandtafii iIn munca si masurile de
aplicare a acestora;

IX. Obligatiile in domeniul apiririi impotriva incendiilor

Fiecare salariat are, la locul de munc, urmétoarele obligatii principale;

a)si respecte regulile i masurile de aparare impotriva incendiilor, aduse la cunostinta, sub orice forma seful
de serviciu, dupd caz;

b)sa utilizeze substantele periculoase, instalatiile, utilajele, maginile, aparatura si echipamentele, potrivit
instructiunilor tehnice, precum si celor date de seful de serviciu;

¢)sa nu efectueze manevre nepermise sau modificari neautorizate ale sistemelor si instalaiilor de aparare impotriva
incendiilor;



d)sd comunice, imediat dupa constatare, conducatorului locului de munca orice incédlcare a normelor de apérare
impotriva incendiilor sau a oricirei situatii stabilite de acesta ca fiind un pericol de incendiu, precum si orice
defectiune sesizati la sistemele si instalatiile de aparare impotriva incendiilor;

€)sd coopereze cu salariatii desemnati de seful de serviciu, dupa caz, respectiv cu cadrul tehnic specializat, care are
atributii in domeniul apararii impotriva incendiilor, in vederea realizirii masurilor de aparare impotriva incendiilor;

f)sa actioneze, in conformitate cu procedurile stabilite la locul de muncd, in cazul aparitiei oricirui pericol iminent de
incendiu;

g)sd furnizeze persoanelor abiljtate toate datele si informatiile de care are cunostinta, referitoare la producerea
incendiilor.

X.Obligatiile in domeniul protectiei civile

Salariatii au urmatoarele drepturi §i obligatii:

a)sd beneficieze, in mod gratuit de echipament de protectie individuala, de tratament;

b)sd beneficieze de masurile de protectie sociald prevazute prin lege pentru perioadele de intrerupere a activitatii,
impuse de situatiile de protectie civil;

¢)sd respecte normele, regulile si masurile de protectie civila stabilite:

XI. RESPONSABILITATI COMUNE

-Respectd programul de lucru si semneazi condica de prezenta la venire si plecare.

-Are obligatia de a se prezenta la serviciu in deplind capacitate de munca. Este interzis venirea la serviciu sub
influenta bauturilor alcoolice sau introducerea $1 consumarea lor in societate in timpul orelor de munci.

-Respectd confidentialitatea tuturor aspectelor legate de locul de munca indiferent de natura acestora, orice
declaratie publica cu referire la locul de munci fiind interzisd, fira acordul conducerii. Se va abtine de la orice
fapta care ar putea aduce prejudicii serviciului.

-Efectueaza controlul medical periodic conform programarii si normelor in vigoare.

-Cunoaste si respecta normele de sandtate, securitate si igiend in munci, normele de prevenire si stingere a
incendiilor i de actiune in caz de urgentd, precum si normele de protectie a mediului inconjuritor.

Cunoagte si respecta R.O.F. si R.I. :

-Cunoaste si aplicd normele interne si procedurile de lucru privitoare la postul sdu.

-Utilizeaza echipamentul individual de protectie din dotare si poarta ecusonul la vedere.

-Raspunde de de pistrarea secretului de serviciu precum si de péstrarea secretului datelor si al informatiilor cu
caracter personal definute sau la care are acces ca urmare a executirii atributiilor de serviciu.

-Sesizeaza seful de serviciu asupra oricaror probleme apirute pe parcursul derularii activitatii.

-Utilizeaza corect dotarile postului fira sa isi pund in pericol propria existents sau a celorlalti angajati, aduce la
cunostinia sefului de serviciu orice defectiune si intrerupe activitatea pana la remedierea acesteia.

-Cunoagte si participa la indeplinirea politicii §i a obiectivelor calitatii serviciului:

-indep]ineste orice alte sarcini stabilite pe cale ierarhic superioard, in conformitatea cu legislatia in vigoare in limita
competentelor profesionale.

Am luat la cunostinta si mi-am insusit
sarcinile de serviciu ce-mi revin
Semnitura

Numele si prenumele %M‘ﬁ:{ C\?A-S){""
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ROMANIA

JUDETULGORJ APROB,

PRIMARIA COMUNEI BORASCU PRIMAR
COMPARTIMENTUL DE STARE CIVILA CONmN n&”ﬁﬁ@\ _
SI RESURSE UMANE T [E 2 /

FISA POSTULUI ‘é ;_
Denumirea postului: INSPECTOR

Nivelul postului: studii superioare

Functie publica de executie

Scopul principal al postului:Cunoasterea si aplicarea Legii 119/1996 cu privire la actele de stare
civilarepublicata si HG 64/2011 cu completarile si modificarile ulterioare-Normele Metodologice de aplicare
a Legii 119/1996.

Identificarea functiei publice: Denumire :inspectorClasa:1Gradul profesional:principal
Vechimea in specialitate necesara: 5 ani

Conditii specifice pentru ocuparea postului:studii superioare de specialitate:
Perfectionarifspecializari)

Cunostinge de operare / programare pe calculator (necesitate si nivel) : Utilizare windows, operare in
Word, Excel , nivel - mediu.

Limbi strdine (necesitate si grad de cunoastere);

Abilitati, calitifi si aptitudini necesare : spirit practic si de observatie,inteligenta,logica,putere de
concentrare,atentie distributiva,sa poata lucra sub presiunea timpului,adesea in conditii de stres,0 buna
cultura generala si profesionala,abilitati pentru lucrul cu publicul.

Cerinfe specifice : Disponibilitate pentru lucru cu publicul,deplasari in teren in vederea rezolvarii
problemelor legate de desfasurarea activitatii specifice.

Competenti manageriala(cunostinte,aptitudini manageriale) : capacitate de organizare,de conducere
i consiliere,competenta  decizionala,capacitatea de a gestiona resursele alocate,abilitati in domeniul
instruirii,medierii  si negocierii,obiectivitate in apreciere,asumarea responsabilitatilor,capacitatea  de
autoperfectionare si de a valorifica experienta dobandita,capacitatea de a rezolva eficient probleme
complexe.

Atributiile postului: fntacme;te, la cerere sau din oficiu, potrivit legii, acte de nagtere, de cisitorie si
de deces, in dublu exemplar si elibereazi persoanelor fizice indreptitite certificate doveditoare, privind
actele si faptele de stare civild inregistrate;




10

11.

12.

Inscrie mentiuni pe marginea actelor de stare civili aflate in pastrare si trimit comuniciri de
mentiuni pentru inscriere in registrele de stare civili - exemplarul I sau, dupi caz, exemplarul 11,
in condifiile prezentei metodologii;

Elibereaza gratuit, la cererea autoritafilor publice, extrase pentru uz oficial de pe actele de stare
civild, precum si fotocopii ale documentelor aflate in arhiva proprie, cu respectarea prevederilor
Legii nr. 16/1996, cu modificirile si completirile ulterioare, precum si ale Legii nr. 677/2001, cu
modificarile si completirile ulterioare;

Elibereazd, la cererea persoanelor fizice, dovezi privind inregistrarea unui act de stare civilda,
potrivit modelului previazut in anexa nr. 9; dovezile cuprind, dupd caz, preciziri referitoare la
menfiunile existente pe marginea actului de stare civila;

Trimite structurilor de evidenti a persoanelor din cadrul S.P.C.L.E.P., la care este arondatii
unitatea administrativ-teritoriald, in termen de 10 zile de la data intocmirii actului de stare civili
sau a modificdrilor intervenite in statutul civil, comuniciri nominale pentru ndscutii vii, cetdfeni
romani, ori cu privire la modificirile intervenite in statutul civil al cetatenilor romini; actele de
identitate ale persoanelor decedate ori declaratiile din care rezuita ci persoanele decedate nu au
avut act de identitate se trimit la structura de evidentd a persoanelor din cadrul S.P.C.L.E.P. de la
ultimul loc de domiciliu;

Trimite structurilor de stare civili din cadrul S.P.C.L.E.P., la care este arondati unitatea
administrativ-teritoriali, pand la data de 5 a lunii urmdtoare, certificatele anulate la completare;
Intocmeste buletine statistice de nastere, de cisatorie si de deces, in conformitate cu normele
Institutului National de Statisticd, pe care le trimit, piand la data de 5 a lunii urmitoare
inregistrarii, la Directia Judeteand de Statisticd sau a municipiului Bucuresti;

Dispune masurile necesare pistrarii registrelor si certificatelor de stare civild in condifii care si
asigure evitarea deteriordrii sau a disparifiei acestora s§i asigurd spafiul necesar destinat
desfasurdrii activitdtii de stare civila;

Atribuie coduri numerice personale, denumite in continuare C.N.P., din listele de coduri
precalculate, pe care le pdstreazi si le arhiveazi in condifii de deplind securitate;

Propune necesarul de registre, certificate de stare civila, formulare, imprimate auxiliare si
cerneald speciald, pentru anul urmidtor, §i il comunica anual structurii de stare civild din cadrul
SP.C.LEP;

Reconstituie registrele de stare civili pierdute ori distruse — parfial sau total, prin copierea textului
din exemplarul existent, certificind exactitatea datelor inscrise prin semnare §i aplicare a sigiliului
si parafei;

Primeste cererile de schimbare a numelui pe cale administrativa si documentele prezentate in
motivare, efectueaza verificari urmand a Si transmise la DCJEP in vederea emiterii dispozitiei,
Primeste cererile de inscriere de mentiuni cu privire la modificdrile intervenite in straindtate, in

statutul civil al persoanei, determinate de divort, adopfie, schimbare de nume si/sau prenume,



13,

14,

15

16

17.

18.
19

20,

21,

22,

23,

precum si documentele ce susfin cererile respective, pe care Je inaimeaztiD.CJ.EP.Gorj, in
vederea avizirii inscrierii mentiunilor corespunzitoare sau, dupd caz, a emiterii aprobdrii;
Primeste cererile de franscriere a certificatelor §i extraselor de stare ci vild procurate din
Straindtate, insofite de actele ce le susin, intocmesc referatul cy Propunere de aprobare sqy
respingere a cererii de transcriere pe care jl inainteazi, Impreund cu intreaga documentatie, in
vederea avizirij Pprealabile de citre D.C.J.E.p. in coordonarea cirora se afla;

Primeste cererile de rectificare a actelor de stare civild i efectueazi verificiri pentru stabilireq cu
exactitate a erorilor depistate in cuprinsul actelor de stare civili sau 4 mentiunilor inscrise pe

acestea, intocmesc documentatia §i referatul cy Propunere de aprobare saqu respingere si le

de rectificare de citre Pprimarul unitdtii administrativ-teritoriale competente;

Efectueaza verificarile necesare avizarii - cererilor de reconstituire si intocmire ulterioard q
actelor de stare civilid,pentru  cetatenii romani si persoanele Jara cetatenie domiciliasi in
comuna,

Inainteazi D.CJ.E.P. exemplarul 11 al registrelor de stare civild, in termen de 5 de zile de la data
cind a fost efectuat controlul tematic metodologic pe stare civilg,

Sesizeazi imediat D.C.J, E.P/D.G.EP.M, Bucuresti - D.S.C., in cazul pierderii sau Jurtului unor
documente de stare civili cu regim special,

Efectueaza verificari cu privire [q cererile de schimbare de nume pe cale administrativa,
Primeste cererile de divort pe cale administrativa semnate personal de catre ambii soti-in Sata
ofiterului de stare civila delegat de la primaria care are in pastrare actul de casatorie sau de
pe raza careia se afla ultima locuinta comuna a sotilor,inregistreaza cererile de divort pe cale
administrativa in Registrul de intrare -iesire al cererilor de divort si_acorda sotilor un termen
de 30 zile calendaristice pentru eventuala retragere q acestora.

Constata desfacerea casatoriei prin acordul sotilor,in conditiile Metodologiei de aplicare
unitara a dispozitiilor in materie de stare civila,aprobata prin HG.nr 64/2011,cu modificarile
si completarile ulterioare,

Solicita,prin  intermediul Structurii de stare civilg din cadrul DCJEP Gorj,alocarea din
Registrul unic al certificatelor de divort,a numarului certificatului de divort,care urmeaza a fi
inscris pe acesta.

Participa  a implementarea si aplicarea la nivel de comuna a programului national
SHIEASC.

In  conformitate cu Instructiunile ANFpP Bucuresti tine evidenta Junctiilor si functionarilor
publici,colaboreaza cu ANFpP pentru solutionarea eventualelor probleme privind functionarii

publici,

24 Transmite lunartrimestrial si semestrial la DCJEP Gorjsituatia indicatorilor specifici activitatii
de stare civila.



24.Indeplineste orice alte atributii specifice functiei.

Limita de competenti: Legali si delegati.
Delegarea de atributii:

inlocuit de

inlﬂcuieste pe

Sfera relationala:
Intern:

a.) Relatii ierarhice: - subordonat fatii de: primar

b.) Relatii functionale: cu toate compartimentele din cadrul institutiei.

c.) Relatii de control: in limitelede competenti.

d.) Relatii de reprezentare: in limitele de competenti stabilite prin legislatie.

Extern:

a.) Cu autorititi si institutii publice: pentru realizarea atributiilor postului.
b.) Cu organizatii internationale: dupi caz.
¢.) Cu persoane juridice private: dupi caz — pentru realizarea sarcinilor de serviciu.

intocmita de: primarul comunej,m'u -l-a':iinta de: 22.01.2024
Y0
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Data luarii la cunostinta 3. of. olh .
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I. INFORMATII GENERALE PRIVIND POSTUL:
- Denumirea postului: REFERENT SUPERIOR, Compartimentul 4 gricultura
- Nivelul postului: personal contractual de execufie
- Scopul principal al postului: Realizarea actiunilor specifice de coordonare activitdtilor
specifice in domeniul agricol-veterinar,situatiilor de urgentd si protectia mediului
II. Clasa, gradul profesional al ocupantului postului: Referent JJ] Superior..
HI.CERINTE PRIVIND OCUPAREA POSTULUI:
Pregitirea de specialitate: medij
Perfectioniri, specializiri Da
Cunostinte de operare pe calculator (necesitate, nivel): -
Limbi striiine (necesitate si grad de cunoastere) -
Vechime in functii de profil:
Abilitatile, calititi si aptitudini necesare :
a. Capacitate de organizare;
b. operativitate, atitudine Ppozitivd fatd de persoanele cu care vine in contact
€. capacitate de comunicare cu celelate compartimente din institutie;
d. cinste, corectitudine, onestitate
€. capacitate de evitare a stdirilor conflictuale
Cerinte specifice: respeciarea normelor de disciplind si a normelor etice in indeplinirea
atributiilor si rezolvarea obiectivelor, in relatiile cu functionarii publici, cu cetdtenii §i cu ceilalti
beneficiari ai serviciilor prestate de salariat, deplasdri la Institutiile ierarhic superioare,
disponibilitate pentru lucru in program;
Competenta manageriali (cunostinte de management, calitati si aptitudini
manageriale): nu este cazul;

IV.ATRIBUTIILE POSTULUI:

. fndeplineste functia de responsabil in cadrul aparatului de lucru al primariei comunei Borascu,
in domeniul prevenirii $i Inlaturarii efectelor situatiilor de urgenta.

e Indeplineste functia de sef al Serviciului Voluntar pentru Situatii de Urgentd al comunei
Borascu judetul Gorj.

* Se ingrijeste de organizarea activitdfii specifice pentru prevenirea si stingerea incendiilor in
incinta sediului Primériei comunei Borascu precum si a celorlalte cladiri proprietatea
comunei Borascu.

. indeplineste toate atributiile ce-i revin conform regulilor si masurilor specifice de apdrare
impotriva incendiilor, corelate cu nivelul si natura riscurilor locale stabilite la nivelul
comunei Borascu si aprobate prin Hotararea Consiliului Local Borascu.

* Participa la toate actiunile specifice, de instruire, informare si control organizate de [.S.U.
Gorj, Institutia Prefectului Judetului Gorj sau alte institutii.

¢ Elaboreazi planul anual de pregatire in domeniul situatiilor de urgentd de la nivelul comunei
Borascu pe care il prezinta spre avizare Inspectoratului pentru Situatii de Urgenta
»Dumitru  Petrescu.” al judetului Gorj si spre aprobare Institutiei Prefectului Judetului
Gorj.

® Actioneaza in vederea prevenirii si inlaturarii efectelor situatiilor de urgenta pe teritoriul
comunei Borascu si propune masuri sl actiuni in acest sens.



Verifica modul in care sunt indeplinite masurile stabilite pentru prevenirea si inliturarea
efectelor situatiilor de urgenia, atét de citre gospodariile populatiei cét si de institutiile de
pe raza comunei Borascu.,

Participa nemijlocit la toate actiunile organizate in vederea imbunatatirii activitatii de
prevenire si la actiunile de inlaturare a efectelor situatiilor de urgenta.

Se ingrijeste de Incunostiintarea populatiei, prin orice mijloace posibile (afise, anunturi, presi
scrisd, etc.), asupra masurilor stabilite pentru prevenirea, evitarea si inliturarea efectelor
situatiilor de urgenta.

Se ingrijeste de actualizarea componentei membrilor Serviciului Voluntar pentru Situatii de
Urgenta al comunei Borascu, iar in cazul in care un membru al Serviciului nu maj poate
indeplini sarcinile ce-i revin, face propuneri nominale pentru inlocuirea acestuia.

Organizeazi, lunar, sedinte de instruire si informare cu membrij Serviciului Voluntar pentru

Tine legatura cu membrii Serviciului Voluntar pentry Situatii de Urgenta al comunej Borascu
si 11 convoaca in regim de urgenta, la fata locului, pe sectorul de responsabilitate al
fiecarui membru, atunci cand se produce un eveniment care impune interventia Serviciului
Voluntar pentru Situatii de Urgenta al comunei Borascu.

in situatia in care constati ci interventia membrilor Serviciuluj Voluntar pentru Situatii de
Urgenta al comunei Borascu si a populatiei din zona afectati de eveniment nu este
suficientd pentru a inlatura consecintele evenimentului si se impune interventia echipelor
L.S.U. Gorj, solicita la numarul de telefon 112 interventia acestor echipe.

Raspunde prompt la apelurile populatiei sau ale reprezentantilor 1.S.U. Gorj referitoare la
interventia la evenimente care produc situatii de urgenta si ia masurile pe care le considers
necesare.

intocmeste, contrasemneazd, pastreazi si arhiveaza toati documentatia specifica privind
prevenirea, evitarea si inlaturarea efectelor situatiilor de urgenta.

Redacteazi si contrasemneaza note de relatii, informari, situatii, raspunsuri la cererile si
sesizirile adresate primariei si care ii sunt repartizate spre solutionare.

Participa impreuna cu ceilalti salariati din aparatul de lucru al primériei comunei Borascu la
intocmirea, redactarea si elaborarea de rapoarte, situatii, raspunsuri, etc., atunci cand i se
solicita aceasta.

Isi redacteaza $1 dactilografiaza toate documentele care emana de la Serviciul Voluntar pentru
Situatii de Urgenta al comunei Borascu.

intocmeste, redacteazi, dactilografiaza sl pastreazi dosarele cu documentele specifice
Serviciului Voluntar pentru Situatii de Urgenta al comunei Borascu.

- Arhiveaza documentele Serviciuluj Voluntar pentru Situatii de Urgenta al comunei
Borascu in format scris si in format electronic.

Atentioneaza salariatii respectivi in ceea ce priveste apropierea sau depisirea termenelor din
respectivele documente.

La solicitarea Primaruluj comunei Borascu, se deplaseazi la orice alte institutii, in vederea
comunicarii unor documente, sau dupd caz, in vederea ridicarii unor documente, necesare
desfasurarii activititii Primariei comunei Borascu.

Este persoana responsabili cu activitatile specifice de protectia mediului pe raza comunei

Este persoana responsabila cu monitorizarea activitatii de colectare a deseurilor menajere de
pe raza comunei Borascu.

fndeplineste functia de salariat desemnat si s¢ ocupe de activitatile de protectie si de
activitatile de prevenire a riscurilor profesionale din institutie (protectia muncii).



* Indeplineste functia de salariat desemnat si se ocupe de activitdtile de protectie si de
activitatile de prevenire a riscurilor profesionale din institutie (protectia muncii).

* Redacteaza si dactilografiazi toate documentele care emana in exercitarea atributiilor
postului.

. indeplineste orice alte atributii incredintate de primar sau Consiliul Local.

* In indeplinirea atributiilor sale, poate solicita celorlalti salariati din primdrie relafii, situatii,

_ informdri sau copii de pe acte existente in primaria comunei Borascu.

* Inindeplinirea atributiilor sale, poate solicita alor institutii publice relatii sau documente si se

poate consulta in scopul indeplinirii atributiilor stabilite prin fisa postului.

* Rispunde de corectitudinea intocmirii dosarelor si a situatiilor ce intrd in sfera sa de
competenti, precum si de indeplinirea tuturor atributiilor. In caz contrar, va raspunde
administrativ, civil, contraventional si penal, in conformitate cu actele normative in vigoare.

Pe linia securitatii si sandtatii in munca:

* sdisi desfasoare activitatea in conformitate cu pregatirea si instruirea sa, precum si cu
instructiunile primite din partea angajatorului, astfel incat sa nu expuni la pericol de accidentare sau
imbolnavire profesionala. atat propria persoana cat si alte persoane care pot fi afectate de actiunile sau
omisiunile sale in timpul procesului de munci;

e siutilizeze corect echipamentul, aparatura, uneltele;

* sd comunice imediat angajatorului si/sau lucritorilor desemnati, orice situatie de munca
despre care are motive intemeiate si o considere un pericol pentru securitatea si sinitatea lucratorilor,
precum si orice deficienti a sistemelor de protectie;

* saaducd la cunostinta angajatorului accidentele suferite de propria persoani;

®  sdcoopereze cu angajatorul si/sau lucritorii desemnati, atét timp cét este necesar, pentru a
face posibila realizarea oricaror masuri sau cerinte dispuse de catre inspectorii de munci si inspectorii
sanitari, pentru protectia sanatatii si securitatii lucritorilor;

® sdcoopereze cu angajatorul si/sau lucritorii desemnati, pentru a permite angajatorului s se
asigure ca mediul de munca si conditiile de lucru sunt sigure i fira riscuri pentru securitate si
sanatate, in domeniul siu de activitate:

® saisiinsugeasca si sa respecte procedurile legislatiei din domeniul securitatii si sdnatatii in
munca si masurile de aplicare a acestora:

* sadearelatiile solicitate de catre inspectorii de munci sl inspectorii sanitari;

* sdparticipe la instructajul in domeniul securititii si sdnatatii in munca specifice locului de
munca §i postului sau;

Sfera relationali a titularului postului:
1. Sfera relationala interni :
a. relaii ierarhice : subordonat fata de Primar, Viceprimar, si secretarul general al comunei
b. relatii functionale: cu toate compartimentele din cadrul aparatului de specialitate al
primarului
c. relatii de control: -
d. relatii de reprezentare: prin delegare de citre conducerea unitatii
2. Sfera relationali externi:
a. cu autoritafi si institutii publice: 1.S.U. Gorj, Prefectura J udetului, Consiliul Judetean, etc.
b. cu organizatii internationale:-
¢. cu persoane juridice private: =............c.oovvvveveneevennnn.

Limite de competenti: conform fisei postului
Delegarea de atributii si competenta: prin dispozitiile primarului individualizate

intocmit de :
Numele si prenumele Banica Alexandru
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Data ludrii la cunostﬂyfa / \-@é, B2YE
Avizat de : NAN7 \

Numele si prenumele - Tuéﬁ Con’étaptm
Functia : PRIMAR ‘

Semnitura

Data avizarii: ......... Basessile




ROMANIA

JUDETUL GORIJ

COMUNA BORASCU

FISA POSTULUI

Nr. *9

Informati privind postul.
Denumirea postului:consilier ,Clasal.

Nivelul postului

Gradul profesional al ocupantului postului:asistent.

Scopul principal al postului: Completarea si inaintarea documentatiilor pentru eliberarea titlurilor de
proprietate pe linie de fomd funciar.

Conditii specifice privind ocuparea postului:

Studii de specialitate: Studii universitare de licenta absolvite cu diploma.
Perfectionari (specializari):in domeniul agricol si cadastru ,specific postului;
Cunostinte operare calculator: nivel mediu;

Limbi straine:cunostinte de baza;

Abilitati,calitati si aptitudini necesare:

-realizarea  obiectivelor individuale,adaptabilitate,asumarea responsabilitatilor,capacitatea  de
implementare,de autoperfectionare,creativitate si spirit de initiativa, planificare si actiune strategica,munca in
echipa si comunicare;

Cerinte specifice (lucru in afara programului,rezistenta la stres).

Atributiile postului:
Registrul agricol:

inscrierea titurilor de proprietate ca urmare a reconstituirii dreptului de proprietate in conformitate cu Legile
Fondului Funciar si Legii 10/2001,in  registrul special de evident si pe hartile cadastrale ale UAT
Borascu;intocmeste si elibereaz adeverinte de proprietate cu situatia existenta in registrul agricol,

comunicarea la compartimentul de impozite si taxe locale a modificarilor survenite la vechile proprietati inscrise in
Registrul Agricol precum si comunicarea noilor proprietari.

verificd in teren reclamatiile si sesizirile privind fondul funciar agricol si forestier.verificiri in teren a veridicitatii
datelor declarate in registru agricol;

numerotarea actelor si intocmirea proceselor-verbale de predare-primire pentru arhivarea documentelor in cadrul
Compartimentului Agricol;

Indeplinirea oricaror alte sarcini, care nu sunt cuprinse in fisa postului, in functie de solicitirile conducerii primariei
sau ale sefului sau direct, participand si la rezolvarea unor cereri venite de la alte compartimente din cadrul
institutiei privind sesizéri, verificiri, reclamatii, proiecte;

Participa la Programul de verificare in teren a veridicitatii datelor inscrise in evidentele fiscale i in registrul agricol
a terenurilor agricole intravilane.



Colaborarea cu alte compartimente din cadrul institutiei, care au drept obiect de activitate suprafete de terenuri,
aflate in proprietatea privatd a persoanelor fizice si juridice, sau in proprietatea publicd sau privatd a Statului
Roman sau unitdtii administrativ-teritoriale.
Angajatii Compartimentului Agricol fac parte din Unitatea locald de sprijin din cadrul Centrului local de combatere
a epizotiilor la animale, pe teritoriul comunei;
Intocmeste diferite situatii privind date si informatii referitoare la persoanele fizice care detin terenuri date in
arendd,informatii referitoare la persoanele juridice care detin terenuri , informatii referitoare la persoanele fizice
care detin terenuri in proprietate in comuna Borascu,in vederea verificarii modului de declarare si stabilirea
impozitului datorat de persoanele fizice /juridice prin punerea de acord a datelor referitoare la terenurile inscrise
in Registrul Agricol, informatii solicitate de Curtea de Conturi.

-Corespondenta cu alte institutii ,OCPI-Gorj; Prefectura Judetului Gorj, Directia Agricold,Directia Jud. de
Statistica Gorjj,D.S.V. Dolj etc.si cu organele de ancheta, din proprie initiativa sau la solicitarea acestora.

e -reprezentarea intereselor autoritatii locale in relatia cu persoanele fizice si cu persoanele juridice;

e -solutionarea cererilor si redactarea raspunsurilor la cererile adresate Compartimentului Agricol;

e -munca pe teren cu privire la controale asupra pasunilor din islazul comunal, spatii verzi,varificari la
gospodariile populatiei,masuratori de terenuri la punerea in posesie a beneficiarilor Legii fondului funciar;

e -intocmeste diferite referate,proiecte de hotarari,procese-verbale de constatare a existentei produselor
agricole sau a animalelor,procese-verbale de evaluare a pagubelor produse de animale pe culturile
agricole,etc.;

Atributii specifice:

In domeniul fondului funciar si cadastru:

-este membru in cadrul comisiei de fond funciar;

-participa la sedintele comisiei de fond funciar;

-asigura impreuna cu membrii comisiei locale de fond funciar, lucrarile de secretariat ale comisiei locale
pentru stabilirea dreptului de proprietate asupra terenului;

-intocmeste referatele conform circularelor primite de la comisia judeteana privind rectificarea sau anularea
titlurilor de proprietate, dupa caz;

-analizeaza cererile formulate privind reconstituirea dreptului de proprietate, prezentand propuneri pentru
rezolvarea lor in conformitate cu prevederile Legii fondului funciar si inaintarea lor spre validare Institutiei
Prefectului Judetului Gorj;

-efectueaza punerea in posesie prin participare la delimitarea in teren a dreptului de proprietate si inmaneaza
titlurile de propriete persoanelor indreptatite;

-inventariaza terenurile din extravilanul si intravilanul comunei ramase neatribuite si intocmeste
documentatia, respectiv referatul compartimentului de resort cu intreaga documentatie-extras din planuri
parcelare cu propunerea ca aceste suprafete sa fie trecute in domeniul privat al comunei;

-informeaza cetatenii si urmareste respectarea normelor tehnice si a legislatiei in vigoare referitoare la
carantina fitosanitara, combaterea bolilor si daunatorilor la plante si utilizarea pesticidelor;

-propune masuri pentru sprijinirea producatorilor agricoli asigurand in acelasi timp consultanta de specialitate
in vederea infiintarii, la nivelul comunei, a unor exploatatii agricole pe domenii: legumicole, zootehnice,
agricole;

-initiaza un program de masuri privind imbunatatirea calitatii pasunilor si fanetelor (islazul comunal) pe care
il supune spre dezbatere si aprobare consiliului local;

-indruma producatorii agricoli si ajuta, in sensul intocmirii documentatiilor pentru acordarea de prime pe
produs precum si cunoasterea modalitatilor directe de sustinere a producatorilor agricoli;

-contribuie in comuna, alaturi de ceilalti specialisti in aplicarea programelor prevazute in strategia guvernului
pe linie de agricultura;



-tine in mod distinct evidenta domeniului public si privat agricol al comunei Borascu si asigura actualizarea
permanenta a acestuia;

-intocmeste procedurile de schimbare a categoriei de folosinta a terenurilor si materializarea acetora in
PUG;

-redacteaza referate de specilaitate la proiectele de dispozitii si proiectele de hotarari din domeniul agricol;
-arhiveaza documentele create si le preda persoanei cu atributii de arhiva, pe baza de lista de inventar si
proces verbal de predare-primire;

-indeplineste si alte atributii prevazute de lege sau insarcinari date de consiliul local ori de primar;

-tine evidenta titlurilor de proprietate eliberate in baza Legii nr.18/1991, republicatad si nr. 169/1997; nr.
1/2000 si 247/2005;

-pastreaza si intocmeste documentatia de evidenta funciara pentru stabilirea impozitului pe terenurile
agicole si le transmite compartimentului contabilitate, in vederea stabilirii impozitului;

-Raspunde de evidenta cererilor si a dosarelor depuse conform legilor fondului funciar nr. 18/1991; nr.
169/1997; nr. 1/2000 si 247/2005; si de corespondenta intocmita de Compartimentul Agricol ;

-Identifica prin masurare cadastrala terenurile ramase libere si fostii proprietari pe care le(ii) prezinta
prin referat Comisiei Locale pentru Stabilirea Dreptului de Proprietate Privata Asupra Terenurilor , in
vederea eliberarii titlurilor de proprietate ;

-Identifica vechile amplasamente ale terenurilor si fostii proprietari pe care le(ii) prezinta prin referat
Comisiei Locale pentru Stabilirea Dreptului de Proprietate Privata Asupra Terenurilor in vederea validarii
suprafetelor si inscrierea pe anexa 23. din Legea nr. 247/2005

-ldentifica suprafetele de teren ce pot fi restituite Comisiei Locale Pentru Stabilirea Dreptului de Proprietate
Privata Asupra Terenurilor de catre Directia Silvica (Ocoalele Silvice) precum si fostii proprietari sau
mostenitorii acestora in vederea propunerii de validare sau invalidare de catre comisie.

-Participa si efectueaza masuratorile efectuate in teren in vederea eliberarii titlurilor de proprietate.

-Prezinta Comisiei Locale Pentru Stabilirea Dreptului de Proprietate Privata Asupra Terenurilor toate
documentele existente in cadrul Compartimentului Agricol in vederea validarii sau invalidarii suprafetelor de
teren solicitate de catre fostii proprietari sau mostenitorii acestora ( cereri, acte doveditoare depuse, validari
sau invalidari anterioare, titluri de proprietate sau adeverinte eliberate; titluri de proprietate care urmeaza a fi
eliberate; corespondenta purtata , contestatii reclamatii, sesizari, petitii , memorii etc). Comunica in termen
toate dosarele pentru validare si eliberare titlul de proprietate.

-Prezinta Compartimentului Juridic toate documentele solicitate avind ca obiect litigii de fond funciar
aflate pe rolul instantelor de judecata ,si le comunica in termen instantei;

-inainteaza si depune in termen la comisia judeteana de fond funciar si OCPI Gorja documentatiilor
intocmite in vederea eliberarii titlurilor de proprietate.

-Primeste si solutioneaza in termenul legal corespondenta repartizata ;

-Face demersurilei in vederea efectuarii punerii pe plan a suprafetelor de teren care urmeaza a fi
reconstituite, constituite sau in vederea acordarii de despagubiri ;

REGISTRATURA GENERALA

TNREGISTRAREA §| CIRCUITUL DOCUMENTELOR

-respectd procedura privind inregistrarea si circuitul documentelor ;

-inregistreazi , scaneazd, redirecfioneaza, atageaza , distribuie, expediaza si arhiveaza documente in
registrul general ;

-inregistreazd , scaneaza, redirectioneazd, atageaza , distribuie, expediazd si arhiveazd documente in
registrul de evidenta speciald a sesizarilor , reclamatiilor si petitiilor ;

-primeste si expediazi documente prin intermediul factorilor postali, delegati, curierat, fax, e-mail ;
-transmite si primeste de la compartimentele din cadrul primariei conform rezolutiei primarului spre
solutionare a informatiilor de interes public si editeaza lucréarile dispuse de |g. 544/2000 ;



-descarcd , inregistreaza si expediazi corespondenta de pe site-ul institutiei ; cereri, propuneri, sesiziri ,
reclamatii , petitii si sugestii primite on-line si rdspunde de distribuirea acestora in urma rezolutiei
primarului ;

-indosariazd si predi la arhiva institutiei , in conditiile legii corespondenta proprie ;

-efectueazd lucrérile de multiplicare a documentelor pentru corecta repartizare a acestora pe baza
rezolutiei data de primar;

-studiaza si aplic3 legislatia in domeniu activitatii pe care o desfasoars;

-participa la activititi comune cu alte servicii din cadrul institutiei ;

-prezintd la cererea Consiliului Local , a Primarului- rapoarte si informari privind activitatea desfdsurats de
inregistrare si circuit al documentelor >

-pastreazd intreaga confidentialitate si discretie asupra persoanelor si documentelor cu care are tangenta
-raspunde de folosirea integral a timpului de lucru ;

-raspunde administrativ , material si penal dupd caz pentru neexecutarea sau executarea
necorespunzatoare si la timp a atributiilor , lucrarilor si sarcinilor stabilite 7

-aplicd principiul trasparentei in administratia publica locals,

-indeplineste orice alte dispozitii date de catre primar.

Alte atributii:

-Are obligatia respectirii Regulamentelor de Organizare si Functionare ale aparatului de specialitate a primarului,
institutiilor si serviciilor publice de interes local,a OUG 57/2019 privind Codul Administrativ;

- la locul de munc3 isi desfisoar3 activitatea astfel incat sd@ nu se expuni la pericol de accidente atat propria
persoana cat si colegii de serviciu ;

- Participa ca reprezentant al administratiei publice locale la expertizele dispuse de catre instante in dosarele ce se
afla pe rolul acestora;

- Colaboreaza la intocmirea documentatiilor pentru administrarea suprafetelor de pajisti comunale;

- Asigura administrarea si intretinerea patrimoniului pastoral, proprietatea comunei;

- Participa la lucrarile privind recensamantul agricol si al populatiei;

- Executa orice lucrari repartizate de catre seful serviciului si sefii ierarhici superiori in cadrul atributiilor de serviciu;
- Duce la indeplinire hotararile consiliului local si dispozitiile primarului;

- Are obligatia de a respecta normele securitatii si sanatatii muncii, conform Legii nr. 319, HG 425/2006 si
normativelor in vigoare,sa isi insuseasca si sa respecte prevederile legislatiei din domeniul securitatii si sanatatii in
munca si masurile de aplicare a a acestora,sa furnizeze relatiile solicitate de catre inspectorii de munca si
inspectorii sanitari;

- Salariatul este direct raspunzator in cazul producerii unor accidente, ca urmare a unor actiuni voluntare;
- Respecta normele PSI conform Legii 307/2006;

- Respecta normele si indatoririle prevazute in QUG 57/ 2019 privind Codul Administrativ.

- Respecta prevederile Codului de conduita a functionarilor publici, conform Legii nr. 7/2004:

- Arhiveaza documentele emise in anul anterior;



- Are obligatia de a respecta si cunoaste prevederile Ordinulului nr. 946 din 4 julie 2005, cu modificirile si
completarile ulterioare, pentru aprobarea Codului controlului intern/managerial, urmarind registrul de riscuri
pentru operatiunile specifice serviciului;

- Pentru pagubele produse cu vinovatie 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 unor hotarari Judecatoresti definitive si irevocabile, se angajeaza raspunderea civila a
functionarului public;

Sfera relationala a titularului postului

INTERN
1. Relatiiierarhice
Subordonat fata de primar, viceprimar, secretar.
2. Relatii functionale
De serviciu, conform atributiilor stabilite prin Regulamentul de Organizare si Functionare al Primariei .
3. Relatii de reprezentare

Reprezinta compartimentul in relatia cu alte autoritati si institutii publice
EXTERN

a)

~Cu contribuabili, persoane fizice si juridice:
-Cu autoritati si institutii publice: ierarhice si de jurisdictie administrativa;
—Cu persoane juridice private: parteneriat public-privat pentru indeplinirea obiectivelor;

-Cu OCPI, Institutia Prefectului Judetului judetului Gorj — Comisia Judeteana de Fond Funciar, Directia
Judeteana de Statistica, Directia Agricola, Consiliul Judetean Gorj.

b) Relatii functionale: Conform Regulamentului de Organizare si Functionare a aparatului de specialitate al
primarului

¢) Relatii de control:conform competentelor legale;
d).-Relatii de reprezentare: in relatia cu terte persoane fizice si persoane juridice.
Delegare de atributii:

* pe timpul concediului de odihna, concediului medical sau in alte situatii neprevazute, va fi inlocuit de

. Limite de competenta:

fond funciar,registrul agricol,cadastru general agricol, drept de preemptiune,inventarierea .
Intocmit de :
Numele si prenumele: Banica Alexandru

Functia publica de conducere:
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Semnatura:Secretar general comuna X@M/
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Luatla cunostinta de catre ocupantul postului
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Informatii genergle privind postuyl:

1. Denumireq postului : Inspector Superior

2. Nivelul postulyi - Junctie publicd de execufie

3. Scopul principal al postuly;- punerea in aplicare g legislatiei fiscal s; asigurarea lucrariloy
legate de arhivg 2

Conditij specifice pentry ocuparea postulyi-

1. Studii de Specialitate : superiogre —

2. Perfectiongri (specializari): in domeniul finantelor publice

3. Cunostinte operare/programare caleulator :nivel mediy, :

4. Limbi straine -nive] mediy

dbilitati, calitati i aplitudini _necesgre - adaptabilitate rezistentd la stress, capacitate
de planificare ; de a actiong Strategic, de a lucre in echipd,capacitate ge a comunicq,
Capacitate de consigliere in domeniul specific  de activitate, professionalism, atentie,
rabdare, Spirit  de observatie, constiinciozitare,disponibilitate la sarcini suplimentare,
Creativitate si spirit Je inifiativag

dlte competente-

Cunostiinte  foarse bune de legisisatie | capacitate de concentrare o analiza si sintezq
Usuringd in stabilireq relatiiloy interpersonale, echilibru emotional, capacitate de a lug
decizii si de q i asuma responsabilitateq, Capacitatea de q ge informa si invdta in
permanentd, perseverentd , urmarireq §1 finalizareq scopului

Atributiile postulyi :

-inregistreaza in programul informatic e impozite si taxe Operatiunile cu privire la
taxele si impozitele locale.

rdspunde de stabilireq bazej mpozabile, g impozitelor si taxeloy locale datorate de

raspunde de integritateq confidentialitateq s Securitatea datelor din documentele
continute in dosarele Jiscal

asigura arhivareq uturor documenteloy rezultate din domeniyl sau de activitgte
precum si a a qglior documente g solicitarea sefilui direct, -acordg bonificatile legale
in cazul platilor Jacute cu anticipatie



g
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Juridice
organizeaza si execytg activitatea de urmarire silita a contribuabililor pentru taxele si
impozitele neachitate

-Faspunde e pastrarea  secrepyly; de serviciy, precum si a  secretylyi datelor i
informatiilor ¢y character confidential  detinyte Sau la care qpe acces ca urmare g
exercitarii atributiiloy de serviciy

raspunde si semmneqzg pentru lucrarile efectuate,

~-Indeplineste g alte  atributii stabilite prin lege , dispozitii ale primarulyi

- SFERA RELATIONALA 4 TITULARULUT POSTULUT

Relatii ierarhice

-subordonat Jata de primar,

Relarii Junctionale

Cu persoanele Juridice private pentru  stabilirea paze; impozabile gj inasareq
¢ficienta a creanteloy bugetare

Intocmit de BANICA ALEXANDRY
Functiq Publice Secretar General comung
Semnaturq P s

Data intocmirii x 06 Jpi3
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Informatii generale privind postul:
1. Denumirea postului : Referent superior
2.Nivelul postului : functie publica de executie;

3.Scopul principal al postului:punerea in aplicatie a legislatiei agricole si asigurarea lucrarilor
legate de arhiva.

Conditii specifice pentru ocuparea postului:

1.Studii de specialitate:medii de specialitate.
2.Perfectionari,specializari:in domeniul agriculturii.
3.Cunostinte operare/programare calculator:avansat.
4.Limbi straine :nivel mediu.

Abilitati,calitati si aptitudini necesare:adaptabilitate,rezistenta la stres,capacitate de planificare si
de actiona strategic de a lucra in echipa,capacitatea de a comunica,capacitatea de consiliere in
domeniul specific de activitate,profesionalism,atentie,rabdare, spirit de
observare,constinciozitate,disponibilitate la sarcini suplimentare,creativitate si spirit de initiative.

Alte competente:cunostinte foarte bune de legislatie,capacitate de concentrare,analiza si
sinteza,usurinta in stabilirea relatilor interpersonal,echilibru emotional,capacitatea de a lua decizii si
de a-si asuma responsabilitatea,capacitatea de a se informasi invatain
permanenta,perseverenta,urmarirea si finalizarea scopului.

Atributiile postului:

- transcrie si completeaza pe anul in curs in noile registre agricole a pozitiilor din vechile registre
reprezentand gospodariile populatiei detinatoare de terenuri agricole si animale;

- deschide noi pozitii in registrul agricol la solicitarea proprietarilor de terenuri sau detinatori de
animale,respectand prevederile legale;



- opereaza modificarile in Registrul Agricol ca urmare a vanzarilor,cumpararilor , mostenirii,
donatii,schimbari ale categoriilor de folosinta a terenurilor;

- tine evidenta gospodariilor populatiei detinatoare de terenuri agricole si animale;

- inscriere titlurilor de proprietate ca urmare a a recosntituirii dreptului de proprietate in
conformitate cu Legea Fondului Funciar si Legea 10/2001;

- elibereaza adeverinte de proprietate cu situatia existenta in registrul agricol;
-elibereaza venit agricol
-elibereaza la cerere certificate de producator si de comercializare,in conditiile impuse de lege.

-tine evidenta certificatelor de producator si comercializare eliberate,si le pastreaza in conditii

de regim special.
-redactarea raspunsurilor la cererile adresate Compartimentului Agricol;
- verifica in teren reclamatiile si sesizarile privind registrul agricol;
- verificai in teren veridicitatea datelor declarate in registrul agricol;
- centralizeaza toate datele inscrise in registrul agricol;
- actualizeaza zilnic baza de date privind evidentele de Registru Agricol;
-comunica si inregistreaza datele din registrele agricole locale in registrul agricol national.
-opiseaza si inregistreaza in registrul general de intrari a tuturor registrelor agricole.
-participa si face parte din comisia locala de aplicarea legilor fondului funciar
- relatii cu publicul zilnic privind Registrul Agricol;

- intocmirea proceselor-verbale de predare-primire pentru arhivarea documentelor din cadrul

compartimentului;

- intocmeste procele verbale pentru eliberarea certificatelor de producator, potrivit evidentelor pe
care le detin, dupa o prealabila verificare in teren;

- efectueaza anual punctajul cu registrul fiscal creind o baza de date comuna.
- raspunde de corecta evidentiere a datelor in registrul agricol.
- urmareste depunerea in termen legal a declaratiilor de impunere.

- raspunde de pastrarea secretului de serviciu precum sia secretului datelorsi informatiilor cu
character confidential detinute sau la care are acces. Ca urmare a atributiilor de serviciu.



- raspunde si semneaza pentru lucrarile efectuate.

- asigura arhivarea tuturor documentelor rezultate din domeniul sau de activitate,precum si a
altor documente la solicitarea sefului direct.

- efectueaza corespondenta cu persoanele fizice si juridice referitoare la registrul agricol.
-tine evident si registrul declaratiilor de averesi de interese.
- primeste si inregistreaza corespondenta.

- indeplinirea oricaror alte sarcini care nu sunt cuprinse in fisa postului, in functie de solicitarile
conducerii primariei sau ale sefului sau direct, participand si la rezolvarea unor cereri venite de la alte
compartimente din cadrul Institutiei privind sesizari, verifcari, proiecte,reclamatii;

Responsabilitati :

- respectarea programului de lucru ;

- insusirea legislatiei in domeniu;

- respectarea statutului profesional;

- promovarea de comportament amiabil in relatiile cu colegii de serviciu si cetatenii ;
- respectarea de conduita profesionala ;

Intocmit de : Numele si prenumele : Banica Alexandru

Functia publica,-Secrétar General comuna.

Semnatura : V4

Data intocmirii ,Z/ ‘ ﬁé,gﬂ Z[))

Luat la cunostiinta de ocupantul postului
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Informatii generale privind postul:

1. Denumirea postului : Inspector superior ,compartiment contabilitate
2. Nivelul postului : functie publicd de executie

3. Scopul principal al postului: punerea in aplicare a legislatiei fiscal si urmarirea
respectarii legistlatiei in domeniul bugetar ;

Conditii specifice pentru ocuparea postului:

1. Studii de specialitate : superioare —

2. Perfectionari (specializari): in domeniul Jfinantelor publice

3. Cunostinte operare/programare calculator :nivel mediu ;

4. Limbi straine :nivel mediu

Sxermphy

&Y

Abilitati, calitati si_aptitudini necesare adaptabilitate , rezistentd la stress, capacitate
de planificare si de a actiona Strategic, de a lucre in echipd,capacitate de a
comunica, capacitate de consiliere in domeniul specific de activitate, profesionalism,
atentie, rabdare, spirit de observatie, constinciozitate,disponibilitate la sarcini
suplimentare, creativitate si spirit de inifiativa

Alte_competente:

Cunogtiinte foarte bune de legisisatie » capacitate de concentrare , analiza si sinteza,
usurintd in stabilirea relatiilor interpersonale, echilibru emotional, capacitate de a lua
decizii si de a si asuma responsabilitatea, capacitatea de a se informa si invita in
permanenta, perseverentd , urmarirea si finalizarea scopului

ATRIBUTII

- contabilitatea mijloacelor fixe si evidenta operativd la locurile de folosire, astfel incdt s
rdspundd cerinfelor privind asigurarea controlului gestiunii mijloacelor fixe.

- contabilitatea materialelor si obiectelor de inventar - contabilitatea sinteticd se fine valoric
cu ajutorul conturilor sintetice; contabilitatea analiticd a materialelor §i obiectelor de inventar
se {ine cantitativ si valoric.

- contabilitatea mijloacelor binesti.

- contabilitatea decontdrilor-.

- contabilitatea cheltuielilor - se organizeazd pe clasificatia bugetard (capitole, articole
aliniate).

- Asigurd respectarea legalitdfii privind intocmirea §i valorificarea tuturor documentelor
Jfinanciar-contabile prezentate pentru aprobare ordonatorului principal de credite.

- Organizeazd, asigurd si rdspunde de exercitarea, conform prevederilor legale a controlului
financiar preventiv pe toate documentele conform OG 119/1999 privind controlul intern si
controlul financiar preventiv si a dispozitiei Primarului,

- Organizeazd ori de cdte ori este nevoie, dar cel pufin o datd pe an, inventarierea bunurilor
materiale §i valorilor banesti ce apartin comunei

- Asigurd intocmirea, circulatia si pastrarea documentelor justificative care stau la baza
inregistrarilor in contabilitate.

- Urmaregte intocmirea lunard a balantei de verificare §i darea de seamd lunard trimestrialci i
anuald.



- fntocme;te rapoartele catre Consiliul local pe linie de specialitate.

- Inregistreaza facturile in ordinea intrarii in contabilitate si opereaza in calculator pe fiecare
Jurnizor si factura in parte.

- [ine evidenta contabild a Jurnizorilor , face corespondenta cu furnizorii

- Tine evidenta contabili a materialelor cantitativ si valoric. La primirea actelor primare
verificd respectarea formularisticii, completarea datelor cerute de Jormular, corectitudinea lor
st existenja semndturilor legale.

- Inregistreaza intrdrile de materiale din sponsorizare,transferul material/obiecte de inventar
inregistreazd intrdrile in custodie .

-Jine evidenta contabild a obiectelor de inventar, verificd §i contabilizeazd documentele
primare.

- Tine evidenta contabild a obiectelor.de inventar primite in folosintd in contul extabilantier
8030.

- fntocme;te Nota de intrare recepfie, dacd achizifia se referd la un material sau obiect de
inventar,  pe care o listeazd §i 0 ataseazd la documentele de plata. Creazd si introduce
materialul /ob.inventar in catalog, ii alocd un numar intern al programului informatic
- Tine evidenta mijloacelor Jixe in contabilitate gi inregistreaza zilnic documentele primare
privind mijloacele fixe intrate, din gestiunile ce aparin sediilor administrative ale instituiei,
urmarind ca acestea sd fie insofite de acte Justificative intocmind la sfirsitul lunii notele
contabile
- Introduce toate elementele necesare inregistrarii in evidenta de gestiune, contabild i
financiard a activelor fixe din gestiunile ce apartin sediilor administrative ale institutiei.
stabileste contul contabil,domeniul de activitate public sau privat pozitia bugetard,codul de
clasificare conform catalogului din HG 2139/2004 .alege gestiunea —locul de Jolosingda.
-fnregistreaza’ in contabilitate contractele de inchiriere din gestiunile ce apartin sediilor
administrative ale institufiei,leasing  si plata chiriei §i a ratelor de leasing in contul
extabilantier.
- Inregistreazd in contabilitate mijloacele fixe primite in Jolosintd ,in gestiunile ce apartin
sediilor administrative ale institufiei pe baza documentelor intocmite in acest scop , in contul
extabilantier
-- Efectueazd intrarea mijloacelor fixe care nu sunt legate de o achitifie directd-facturd ,iesirea
bunurilor prin casare,predare cu titlu gratuit, donafii a bunurilor aflate in gestiunile ce apartin
sediilor administrative ale institufiei .
-Efectueazd inregistrari contabile pe care nu le genereazd automat programul informatic
- Listeazd : Fisa mijlocului fix, Centralizatorul mijlocelor fixe pe domenii :privat, public, Raport
inventar,Balanta contabild sinteticd a conturilor pe care le are in evidenid Efectueazi
tranzactiile: Modificare, Blocare ,Stergere mijloc fix.
- Se ocupa de pregatirea pentru plata a facturilor.
- Intocmeste ordinele de plata in programul informatic pus la dispozitie de Trezoreria Motrui
pentru operatiuni de Trezorerie, semneazi ordinele de plata conform Dispozifiei primaului. fn
prealabil verificd, existenta propunerii de angajare a unei cheltuieli ,a angajamentului bugetar
si legal si a documentelor Justificative ( referatul de necesitate, comanda sau contractul de
Jurnizdri de servicii, materiale, ob. de inventar si mijloace fixe, nota de intrare recepfie), obtine
vizele de legalitate , realitate, regularitate pe facturi,urmareste ca Jacturile sd fie completate cu
datele privind nr.de contract,pozifia bugetard,pozitia din lista de investifii de la care se
efectueazd plata, urmdreste ca situatiile de lucrari, propunerea de angajare a unei cheltuiel;
angajamentul bugetar si legal sd fie semnate de persoanele autorizate
- Intocmeste ordinele de plata in programul informatic pus la dispozitie de Trezoreria Motru
pentru operatiuni de Trezorerie privind simele de restituit, pe baza documentelor de la Directia
Fiscald Locala.
- Intocmeste ordinele de plata in programul informatic pus la dispozitie de Trezoreria Motru,



- T'ine evidenta garantiilor de bung execufie pe fiecare obiectiv de investitii in parte §i pe fiecare
Surnizor | semneazd din partea serviciului buget contabilitate . pe cererea de restituire g
garanfiei cdtre furnizor, intocmeste nota contabilc in contul extrabilantier
- Verificd inainte de efectuarea ultimei pldti existenia constituirii integrale a garantiei de bund
execufie corelatd cu pldfile efectuate pentru fiecare contract.
- Intocmegte prognoza efectudrii cheltuielilor , decadal | la termenele stabilite cdtre
Y?‘ezorerie
-Intocmegte centralizatorul de salarii in forma solicitatd de care T, rezoreria Motru
-intoc-megte ordinele de platd cu retinerile din salarii pentru terfi 5i sumele cuvenite bugetului
statului.Se confruntd cu datele din evidenta contabild.
- Urmdregste ca statele de plata si documentele care stau la baza intocmirii acestora s poarte
semndturile legale ,viza de control Jinanciar preventiv, intocmegte declaratia 112 ST urmdreste
depunerea acesteia in termenul legal la ANAF, prin sistemul electronic
-Genereazd in programul informatic nota contabild reprezentdnd salariile, verificd nota de
salarii cu statul de platd.Listeaz Nota Contabili simulatd. Dupd verificare, inregistreazd
automat Nota Contabild. Inregistreaza alte note contabile aferente salariilor $i eventualele
corectii.
- Verifica lunar soldul conturilor din balanta de verificare gi concordanfa dintre conturile
Sintetice §i cele analitice.
- Raspunde de componenta soldului conturilor.
- Listeaza Fisa cont operatiuni diverse §i in Tranzactia Notd Contabili genereazd Raportul
Nota Contabild.

In-tocmeste CEC-ul in numerar
- Tine evidenta contului 50.33 - Disponibil din sume colectate pentru bugetele locale —
-In programul informatic inregistreazc operafiunile conform extraselor .
- Conduce registrul operafiunilor supuse vizei CFPP inconditiile OG 119/1999 modificatd i
OMF 923/2014, privind controlul intern §i controlul financiar preventiv propriu. Aplicd viza de
control financiar preventiv propriu pe toate documéntele conform OMF 923/20] 4.
- Jine evidenta contului - Disponibil din sume colectate prin intermediul cardurilor, In
programul informatic inregistreazd operafiunile .
-Tine evidenta operatiunilor de casd cheltuieli in lei c¢f Decretului nr.209/1976 privind
regulamentul operatiunilor de casd. fn programul informatic inregistreazd
- Urmdreste soldul conturilor de la casa venituri - analitic corespunzdtor.
- Tine evidenta contului - Furnizori debitori - avansuri furnizori si -Debitori ,Sesizeazd seful
lerarhic cu privire la recuperarea lor pand la sfarsitul anului.
- Tine evidenta contului -Avansuri de trezorerie.In programul informatic inregistreazd
Justificarea avansurilor ridicate din casierie.
- Tine evidenta contului 50.06: garanfii concesionari , pe fiecare pldtitor in parte , semneazd
din partea serviciului buget contabilitate , pe cererea de restituire a garantiei cdtre pldtitor,
- Tine evidenta garantiilor pentru oferta depusd la licitafii pe fiecare platitor in parte si pe
Jiecare dosar de achizitie , semneazi din partea serviciului buget contabilitate pe cererea de
restituire a garantiei cdtre pldtitor, intocmegte nota contabild in cont
-In programul informatic inregistreazd incasdrile §i restituirile de garanii licitatii prin banca.
De asemenea, inregistreazd incasdrile §i restituirile de garantii licitafii incasate/restituite in
numerar.
- Completeaza registrul jurnal §i registrul inventar. Verificd in programul informatic corelatiile
dintre Registrul jurnal ,Balanta de verificare, Fisa de cont

Urmareste listarea documentelor de evidenta contabila ,lunar ( registru jurnal , fise cont, -
balante).
- Verifica deconturile de cheltuieli de deplasare in tard in conformitate cu legislatia in vigoare.

- Intocmeste la darea de seamd lunard si trimestriald nota explicativa pentru conturile din
bilant la codurile care se raporteazd .

- T'ine evidenta operatiunilor de inchidere g conturilor de venituri si cheltuieli si a contului 121
- rezultatul patrimonial pentru Primdrie §i pentru serviciile publice finanfate din credite
bugetare. Intocmeste anual nota contabild de preluare a soldului contului Profit si Pierdere pe
analitice in conturile reprezentdnd Rezultatul Reportat.



- Efectueazd controlul financiar intern pentru operafiunile si documentele previzute de OMF
1792/2002.

- Intocmeste darea de seamd lunard ,introduce datele in calculator in programul transmis de
AJFP Gorj la termenul stabilit de aceasta. In programul informatice importd si prelucreazd
datele transmise,centralizeazd informaiile si exportd rezultatele obfinute in programul
informatic al AJFP Gorj.

- Tine evidenta operatiunilor de bancd, conform Legii 82/1991 republicatd, ct.7702 la primirea
actelor verificd respectarea formularisticii, completarea datelor cerute, corectitudinea lor i
existenfa semndturilor legale.

- Introduce zilnic de pe documente, datele in calculator, operdnd  extrasele de cont
reprezentand pldtile cdtre diversi beneficiari si restituiri in cont.

- T'ine evidenta incasdrilor de la beneficiarii de energie electricd pentru panourile publicitare

- Tine evidenta contului -diferente din reevaluare.

- Tine evidenta contabild a creditelor contractate de Consiliul Local La preluarea
documentelor de platd verificd existenta semndturilor legale pe comenzi si preverificdri
.denumirea obiectivului, denumirea elementului proiectul ,capitolul §i pozitia din lista de
investifii dupd caz.

-In programul informatic opereazd inregistrarile privind propunerea §i angajarea cheltuielilor
pentru plata facturilor aferente lucrdrilor executate Jinvestifii dupd caz. Inregistreaz factura.

- Inregistreaza notele contabile . Inregistreaza notele contabile privind garantiile bancare de
buna execufie .

- Depune actele la Trezorerie 5i banca si ridica extrasele de cont, verificand numdrul contului
§i actele justificative pentru sumele previzute in extras.

- Tine evidena fondului de rulment si a rezultatului execufiei bugetare din anii precedenti
82.98.02 aferenta fondului.de rulment, In programul informatic inregistreazd constituirea
veniturilor din dobdnzi si incasarea acestora, la sfarsitul anului intocmeste notele de inchidere
a execufiei bugetare.

Inregistreaza pe baza extrasului de cont, pldtile cdtre furnizorii

- Tine evidenta actiunilor detinute de Consiliul Local Borascu la diferite societdti

T'ine evidenta conturilor Creante ale bugetului local si Creditori ai bugetului local , pe baza
inregistrarilor si situatiilor intocmite de Directia Fiscala Locala.

Tine evidenfa contului - Disponibil al bugetului local la trezorerie, verificd preluarea corectd a
inregistrarilor in anexa 12 §i 13 din Darea de Seamd.

Intocmeste pe baza contului de execufie a veniturilor si cheltuielilor - anexele 12 §i 13 Darea
de Seamd.

Confruntd inregistrarile din conturile de investifii in curs cu cele din conturile contabile (plati si
costuri) pe fiecare obiectiv de investitie in momentul defalcarii pe categorii de obiective
.conform proceselor verbale de receptie

.Certificd valoarea totald a investitiei inregistratd in contabilitate inainte ca procesul verbal de
recepjie sd fie semnat de cdtre persoana desemnatd. Pe baza procesului verbal de recepfie prin
care se inregistreazd obiectivul de investifii in patrimoniul public,inchide conturile
reprezentand investitiile in curs.

fntocme,vte situafia privind execufia bugetului local (venituri si cheltuiel).

- Tine evidenta garantiilor pentru gestionari conform Legii 22/ 1968 .

- Intocmeste raportdrile referitoare la cheltuielile de personal cmform OG 48/2005

Intocmeste procesul verbal c'e inventariere

-Intocmeste procesul verba! de casare pe baza propunerilor primite de la comisiile de
inventariere.

-Intocmegte trimestrial compc nenta soldurilor.

- Intocmeste raportul trime: trial §i anual privind execufia bi'getului pe cele doud sectiuni
conform Legii 273/2006 priviad finangele publice locale complet it si modificatd.

- Participd la intocmirea diri de seamd trimestriale si anuale.

- Participa la inveniariere 1 patrimoniului, urmdrind conj untarea datelor din evidenia
contabild scriptica, cu rezultc tul inventarierii faptice §i inregisti 2azd rezultatele inventarierii.

- Respectd prevederile legislatiei privind sindtatea si securitatec in muncd



- fndeplinesre si alte atributii stabilite prin lege, hotdarari ale Consiliului local, dispozitii ale
Primarului i ale sefului ierarhic superior

- Are obligatia sd colaboreze in exercitarea atribufiilor de serviciu,atdt cu personalul din
cadrul structurii functionale din care face parte sau o conduce (dupd caz) ,cat si cu
compartimentele din aparatul de specialitate al primarului precum §1 cu institutiile sau
serviciile publice aflate sub autoritatea Consiliului Local.

-raspunde de pastrarea  secretului de serviciu, precum si a secretului datelor i

informatiilor cu caracter confidential detinute sau la care are acces ca urmare a
exercitarii atributiilor de serviciu
-raspunde si semneaza pentru lucrarile efectuate.

Limite de competenta:libertate deplina in exercitarea sarcinilor de serviciu dupa
consultarea prealabila a Primarului

Intocmit de BANI A ALEXANDRU

Functia ,SECRETAR GENERAL AL COMUNEI BORASCU

Semnatura ¢ £@$"/ff/L_§——-\\

Data intocmirii J ;’-’/ A Zﬂ%
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ROMANIA
JUDETUL GORJ
COMUNA BORASCU

Nr 290 din _23.2/. Jj23

FISA POSTULUI «/# /2
Bibliotecar comunal debutant

Denumirea postului — bibliotecar

Nivelul postului : functie contractuala de executie
Scopul principal al postului

Necesitatea existentei postului se deduce din prevederile legale in materie care prevad
necesitatea fiingarii si functionarii unui astfel de post, respectiv prevederile Legii nr. 334/2002 cu
privire la organizarea §i functionarea bibliotecilor. Contributia postului in cadrul autorititii
administrativ - teritoriale se regiiseste cu precadere in actele de mediatizare a culturii, stiintei si
tehnicii in mediul rural.

Cerinte pentru ocuparea postului:

Pregitirea de specialitate — studii medii

Perfectionari (specializari) —

Cunogstinte de operare/programare pe calculator (necesitate si nivel) — operare nivel mediu
Limbi striine (necesitate si grad cunoastere) — mediu

Abilitati, calitati si aptitudini necesare:

- moralitate ireprosabili;

-tact in relatiile cu persoanele cu care relationeazi in exercitarea atributiilor de serviciu;
-cunoasterea in detaliu a atributiilor si limitelor de competenta ale demnitarilor publici,
functionarilor publici si personalului contractual din cadrul aparatului de specialitate al
primarului comunei; -

-disponibilitate la schimbare i lucru in ritm sustinut, etc.

-Colectioneaza, organizeaza, conserva si valorifica colectii de carti, periodice si alte documente
grafice §i audiovizuale, in functie de dimensiunile si structura socio-profesionala ale populatiei
din comuni;

Cerinte specifice — disponibilitate pentru lucru in program prelungit in anumite conditii

Competenta manageriali (cunostinte de management, calititi si aptitudini manageriale):
-capacitatea de implementare;
- capacitatea de a rezolva eficient problemele,
- capacitatea de asumare a responsabilititilor; -
-capacitatea de a lucra independent si in echipi;
-capacitatea de autoperfectionare si de valorificare a experientei dobandite;
-capacitatea de analiza si sinteza; creativitate si spirit de initiativa;
- capacitatea de planificare si a actiona strategic



ATRIBUTIILE POSTULUI :

I.Tine evidenta primara si individuals a colectiilor si circulatiei acestora in relatia biblioteca-
cititor, in conformitate cu normele legale in vi goare;
2. Prelucreazi biblioteconomic, descrie bibliografic si clasifici colectiile, conform normelor
tehnice promovate ; organizeaza cataloage generale alfabetic si sistematic 5
3. Asigura orientarea cititorilor in utilizarea cataloagelor, imprumutul la domiciliul solicitantilor
a publicatiilor din fondul uzual pe termen de cel mult 30 de zile :
4. Practicd imprumutul bibliotecar la cerere ;
5. Organizeazi activititi de comunicare a colectiilor sub forma de expozitii, intalniri cu autorii,
sezatori literare, zile deschise ale bibliotecii, alte asemenea activitati culturale :
6. Tine evidenta cititorilor, a frecventei acestora si publicatiilor eliberate spre lectura, statistica
de bibliotecd, recuperarea publicatiilor imprumutate sau despagubirea bibliotecii in cazul unor
prejudicii, potrivit prevederilor legale ;
7. Elaboreazi lucrari bibliografice pentru valorificarea colectiilor, bibliografii tematice, scolare ;
8. Efectueazi lucriri de conservare, igiend si patologie a cartilor in masura posibilitatilor
existente ;
9 Orice alte obligatii prevazute in legile speciale.
10. Evidenta documentelor se face in sistem traditional §i informatizat, astfel:
I'1. Evidenta global, prin registrul de miscare a fondurilor (R.M.F)).
12. Evidenta individuala, prin registrul de inventar (R.L.), cu numerotare de |a | la infinit.
13. Evidenta periodicelor, trimestrial sau anual, prin constituirea lor in unititi de inventar.
14. Evidenta analitica, pe fise insotite de imagini foto pentru bunurile culturale constituite in
gestiuni si care fac parte din patrimoniul cultural national mobil.
I5. Evidenta globala si individuali realizata in sistem informatizat cuprinde descrierea completa,
conform [.S.B.D.

16 Bibliotecarul nu este obligat sa constituie garantii gestionare, dar rispunde material
pentru lipsurile din inventar care depdsesc procentul de pierdere naturala stabilit, potrivit legii.

17. Bunurile culturale de patrimoniu lipsa la inventar se recupereazi fizic: in cazul in care
acest lucru nu este posibil, se recupereazi valoric la pretul pietei plus o penalizare de minimum
10% din cost, pe baza hotirarii Comisiei nationale a bibliotecilor.

18. Documentele specifice bibliotecilor se inventariaza periodic astfel:

. fondul care cuprinde pani la 10.000 de documente - o datd la 4 ani.

2. fondul cuprins intre 10.001-50.000 de documente - o dati la 6 ani.

3. fondul cuprins intre 50.001-100.000 de documente - o dati la 8 ani.

4. fondul cuprins intre 100.001-1.000.000 de documente - o dati la 10 ani.

3. peste 1.000.000 de documente - o datz Ia 15 ani.

19. In caz de predare/preluare a gestiunii fondului de documente, precum si in caz de forta
majora se procedeaza la verificarea integrald a inventarului.

20. In cazuri de forta majord, incendii, calamitdti naturale etc. personalul bibliotecii
dispune scoaterea din evidenti a documentelor distruse.

21. Biblioteca Borascu este obligatd sa-si dezvolte periodic colectiile de documente, prin
achizitionarea de titluri din productia editoriala curenti.

22. Asigura cregterea anuali a colectiilor din biblioteca publica astfel incat si se asigure
minimum 25 de documente specifice la 1.000 de locuitori.



23. Colectia din biblioteca publica trebuie si asigure cel putin un document specific pe cap
de locuitor,

24. Asigura colectiilor bibliotecii publice péstrarea in depozite si/sau in sali cu acces liber
special amenajate, asigurandu-se conditii de conservare si securitate adecvate.

25. Personalul angajat poate asigura utilizatorilor, la cererea acestora, accesul la serviciile
lor pe parcursul intregii saptimani, cu plata personalului, conform legii.

26. Intocmeste cataloage, efectueazi cercetdri documentare, elaboreazi bibliografii,
sinteze, lucriri de informare documentari si alte instrumente specifice, constituie si gestioneaza
baze de date, organizeazi sectii si filiale, servicii de imprumut si consultare pe loc a
documentelor de biblioteca, precum si alte servicii.

27. Anual personalul angajat al bibliotecii intocmeste rapoarte de evaluare a activititii, care
se prezinta consiliului stiintific, precum si consiliului local al comunei Borascu in prima sedinti
ordinari a lunii ianuarie a fiecarui an.

28. Situatiile statistice anuale se transmit de catre personalul bibliotecii Institutuluj
National de Statistici, Comisiei nationale a bibliotecilor si ministerelor de resort, potrivit
prevederilor legale.

29 Depune diligentele necesare in vederea avizarii Regulamentului de Organizare si
Functionare a Bibliotecii Publice a comunei Borascu de citre Comisia Nationala a Bibliotecilor,
precum si a modificirilor ulterioare.

Alte atributii ale bibliotecarului :

1. -ia masuri pentru organizarea activitatii pe baza de programe anuale $i trimestriale ;

2. - raspunde de respectarea programului de functionare a bibliotecii, de orientarea si
confinutul activitatii, -

3. -actioneaza pentru gospoddrirea si gestionarea corespunzitoare a fondului de
publicatii si reprezinti biblioteca comunali in relatiile cu alte organisme, institutii,
persoane fizice sau juridice.

4. -respecti si rispunde de respectarea normelor de Protectie a muncii si de P.S.I ;

5. -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 Interioari ale aparatului de specialitate a primarului, institutiilor si serviciilor publice
de interes local ;

6. -rdspunde pentru integritatea si buna intrebuintare a inventarului si aparaturii din
dotarea biroului si a intregii biblioteci;

% Tndeplineste orice alte atributii stabilite de consiliul local, primar, viceprimar sau
secretar ;

8. Tndeplineste orice alte atributii previzute de lege.

9.Face parte din echipa de redactie a monitorului oficial local.
10.Raspunde de infrumusetarea si intretinerea sectorului in care este repartizat.

11- respecta programul de functionare in conformitate cu atributiile din prezenta fisi a
postului : 8,00-16,00

12.-nu paraseste locul de munca fiird o cerere scrisi care se va face cu aprobarea sefuluj
de compartiment in care isi desfisoara activitatea titularul postului si care va avea avizul
primarului, cerere in care se va specifica exact perioada in care va lipsi din unitate(ziua si orele)
in caz contrar este direct rispunzitor de orice eveniment la care ar putea fi expus — situatie in
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care primarul si conducétorul compartimentului in care isi desfigoara activitatea titularul postului
sunt exonerate de orice raspundere
12.0rganizeaza activitati culturale in biblioteca si biblionet ;
- se va prezenta la serviciu in conditii psiho-fiziologice corespunzitoare (s nu existe situatii de oboseala,
consum de alcool , etc .) ;
- la locul de munca isi desfasoara activitatea astfel incat sa nu se expund la pericol de accidente atét
propria persoand cat si colegii de servici ;
- va efectua la timp controalele medicale periodice la medicul de medicina muncii ;
-are obligatia de a actualiza procedurile descrise prin “Sistemul de Management al Cahtatn
concordantd cu modificarile ce intervin in activitatea compartimentului, ca urmare a noilor acte
normative;
Alte atributii:
-In baza OUG 57/2019 organizeaza si gestioneaza Monitorul Oficial al Comunei Borascu.
Limite de competenta :
In exercitarea atributiilor de serviciu, bibliotecarului ii revine raspunderea deplina si exclusiva cu
privire la actele intocmite si deciziile luate, in conformitate cu prevederile legale in materie.
Delegarea de atributii :
in exercitarea atributiilor de serviciu nu este necesara delegarea atributiilor.
Sfera relationala:
Intern:
a. relatii ierarhice :
Subordonat : fatd de Primar, Viceprimar,Secretar General.
Superior : nu este cazul
b. relatii functionale :
Bibliotecarul colaboreaza cu primarul, viceprimarul, secretarul si personalul din cadrul
aparatului de specialitate a primarului in vederea rezolvirii problemelor de interes local
cu care se confruntd comunitatea.
c. relatii de control :
nu este cazul
d. relatii de reprezentare :
reprezintd biblioteca comunala in relatiile cu tertii
Extern:
a. cu autoritagi si institugii publice:
Relationeaza, in exercitarea atributiilor de serviciu cu autoritatile si institutiile publice.
b. cu organizatii internationale :
Daca este cazul.
c. cu persoane juridice private :
In functie de solicitarile persoanele\r mte::esate
intocmit de :Tucu Constantin /-~ :
Functia publica -primar
Semnatura, e T s - D/ .
Data intocmirii : Wo, V.
Luat la cunostinga de catre ocupantul postifui«
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Informatii generale privind postul:

1. Denumirea postului: ASISTENT MEDICAL COMUNITAR

2. Nivelul postului: Functie de executie

3. Scopul principal al postului-Asigurd furnizarea de servicii integrate, medicale si sociale,
Slexibile si adecvate nevoilor beneficiarilor, acordate in mediul in care acestia trdiesc prin
utilizarea eficientd a serviciilor acordate in cadrul pachetului de bazd, punerea accentului pe
preveniie si continuitate a serviciilor.

Conditii specifice pentru ocuparea postului:

1. Studii: Scoala Postliceald Sanitara Téargu Jiu

2. Perfectionari (specializdri) —Asistent medical principal

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

4. Limbi strdine (necesitate §i nivel de cunoastere): limba engelzd- nivel mediu.

3. Abilitati, calitati si aptitudini necesare:

Capacitatea de implementare, capacitatea de a rezolva eficient problemele, capacitatea de
asumare a responsabilitdfilor, capacitatea de autoperfectionare si de valorificare a
experienfei dobdndite, capacitatea de analiza si sintezd, creativitate si spirit de initiativd,
capacitatea de planificare si de a actiona strategic, capacitatea de a lucra independent,
capacitatea de a lucra in echipd si competentd in gestionarea resurselor alocate; 6. Cerinte
specifice: in mdsura in care sunt necesare desflsurdrii in bune conditii a activitafii.

6. Cerintele postului

Disponibilitate pentru lucru in program prelungit in anumite conditii;

ATRIBUTIILE POSTULUI

a) realizeazd catagrafia populatiei din colectivitatea locald din punctul de vedere al
determinanfilor starii de sandtate si identifica gospoddriile cu persoanele vulnerabile si/sau
cu risc medicosocial din cadrul comunitdtii, cu prioritate copiii, gravidele, lauzele si femeile
de vdrsta fertild;

b) identifica persoanele neinscrise pe listele medicilor de familie si sprijind inscrierea
acestora pe listele medicilor de familie;

¢) semnaleaza medicului de familie persoanele vulnerabile din punct de vedere medical si
social care necesitd acces la servicii de sandtate preventive sau curative §i asigurd sau
Jaciliteazd accesul persoanelor care trdiesc in sdrdcie sau excluziune sociald la serviciile
medicale necesare, conform competentelor profesionale;

d) participa in comunitdtile in care activeazd la implementarea programelor nationale de
sandtate, precum si la implementarea programelor si actiunilor de sandtate publicd judetene
sau locale pe teritoriul colectivitdtii locale, adresate cu precddere persoanelor vulnerabile
din punct de vedere medical, social sau economic;

e) furnizeazd servicii de sandtate preventive si de promovare a comportamentelor favorabile
sandatatii copiilor, gravidelor §i lduzelor, cu precddere celor provenind din familii sau
grupuri vulnerabile, in limita competentelor profesionale;

) furnizeazd servicii medicale de profilaxie primard, secundard si tertiard membrilor
comunitdtii, in special persoanelor care trdiesc in sdrdcie sau excluziune socialda, in limita
competentelor profesionale;

g) informeazd, educd si constientizeaza membrii colectivitdtii locale cu privire la mentinerea
unui stil de viatd sandtos si implementeazd sesiuni de educatie pentru sdandtate de grup,
peniru promovarea unui stil de viatd sandtos impreund cu personalul din cadrul serviciului
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de promovare a sandtdfii din cadrul directiilor de sdnditate publica judetene .iar pentru
aspectele ce tin de sandtatea mintald, impreund cu personalul din cadrul centrelor de
sdandtate mintald;

h) administreazd tratamente, in limita competentelor profesionale, conform prescriptiei
medicului de familie sau a medicului specialist, cu respectarea procedurii de manipulare a
deseurilor medicale, respectiv depozitarea deseurilor medicale rezultate din administrarea
tratamentelor prescrise de medic, fin evidenta administrarii manevrelor terapeutice, in limita
competentelor profesionale;

i) anunfd imediat medicul de familie sau serviciul judetean de ambulantd, respectiv Serviciul
de Ambulantd , atunci cdnd identificd in teren un membru al comunitdtii aflat intr-o stare
medicald de urgentd;

J) identifica persoanele, cu precddere copiii diagnosticati cu boli pentru care se tine o
evidentd speciald, respectiv TBC, prematuri, anemici, boli rare etc., si le indrumd sau le
insofesc, dupd caz, la medicul de familie si/sau serviciile de sandtate de specialitate;

k) supravegheazd in mod activ bolnavii din evidentele speciale - TBC, prematuri, anemici,
boli rare elc. - §i participd la administrarea tratamentului strict supravegheat al acestora, in
limita competentelor profesionale;

1) realizeazda managementul de caz in cazul bolnavilor cu boli rare, in limita competentelor
profesionale, conform modelului de management de caz, adoptat prin ordin al ministrului
sandtatii, in termen de 180 de zile de la data intrdrii in vigoare a prezentelor norme
metodologice;

m) supravegheazda tratamentul pacienfilor cu tuberculozd si participd la administrarea
tratamentului  strict supravegheat (DOT/TSS) al acestora, in limita competentelor
profesionale;

n) pentru pacientii cu tulburdri psihice contribuie la realizarea managementului de caz
organizat de centrele de sandtate mintald din aria administrativ-teritoriald, ca parte a
echipei terapeutice, in limita competentelor, identifica persoanele cu eventuale afectiuni
psihice din aria administrativ-teritoriald, le informeazd pe acestea, precum si familiile
acestora asupra serviciilor medicale specializate de sandtate mintald disponibile i
moniltorizeazd accesarea acestor servicii, notifica imediat serviciile de urgentd (ambulantd,
politie) si centrul de sandtate mintald in situatia in care identificd beneficiari aflafi in situatii
de urgentd psihiatricd;, monitorizeazd pacientii obligafi la tratament prin hotdrdri ale
instantelor de judecatd, potrivit prevederilor art.109 din Legea nr. 286/2009 privind Codul
penal, cu modificarile si completdrile ulterioare si notifica centrele de sandtate mintald si
organele de politie locale si judetene in legdturd cu pacientii noncomplianti;

0) identifica si notifica autoritdtilor competente cazurile de violentd domesticd, cazurile de
abuz, alte situatii care necesitd interventia altor servicii decdt cele care sunt de competenta
asistenfei medicale comunitare;

p) participd la aplicarea mdsurilor de prevenire §i combatere a eventualelor focare de
infectii;

q) in localitdtile fara medic de familie si/sau personal medical din cadrul asistentei medicale
scolare efectueazd triajul epidemiologic in unitdtile scolare la solicitarea directiilor de
sandtate publicd judetene , in limita competentelor profesionale;

r) identificd, evalueazd §i monitorizeazd riscurile de sdandtate publica din comunitate si
participd la monitorizarea interventiei §i evaluarea impactului, din perspectiva medicald si a
serviciilor de sandtate,

s) intocmesc evidentele necesare si completeazd documentele utilizate in exercitarea
atributiilor de serviciu, respectiv registre, fise de planificare a vizitelor la domiciliu, alte
documente necesare sau solicitate si conforme atributiilor specifice activitdtilor desfisurate;

s) elaboreazd raportdrile curente §i rapoartele de activitate, in conformitate cu sistemul de
raportare definit de Ministerul Sandrdatii, si raporteazd activitatea in aplicatia on-line
AMCMSR.gov.ro, cu respectarea confidentialitatii datelor personale si a diagnosticului
medical al beneficiarilor;



1) desfdsoard activitatea in sistem integrat, prin aplicarea managementului de caz, cu ceilalti
profesionisti din comunitate: asistentul social/tehnicianul in asistentd sociald, consilierul
scolar si/sau mediatorul scolar, pentru gestionarea integratd a problemelor medico socio
educationale ale persoanelor vulnerabile, §i lucreazd in echipd .unde este cazul:

) participa la realizarea planului comun de interventie al echipei comunitare
integrate/planului de servicii, conform legislatiei in vigoare, din perspectiva serviciilor de
sdnatate, i coordoneazd implementarea interventiilor integrate dacd prioritatea de
interventie este medicald si de acces la serviciile de sandtate; participa la monitorizarea
intervenfiei §i evaluarea impactului asupra beneficiarului, din perspectivd medicald si a
serviciilor de sdndtate;

u) colaboreazd cu alte instituii i organizafii, inclusiv cu organizatiile neguvernamentale,
pentru realizarea de programe, proiecte si acfiuni care se adreseazd persoanelor sau
grupurilor vulnerabile/aflate in risc din punct de vedere medical, economic sau social:

v) realizeazd alte activitdti, servicii §i actiuni de sandtate publicd adaptate nevoilor specifice
ale comunitdfii si persoanelor din comunitate aparfindnd grupurilor vulnerabile/aflate in
risc, in limita competentelor profesionale.

(3) In exercitarea atribufiilor de serviciu, asistentii medicali comunitari respectd normele
eticii profesionale §i asigurd pdstrarea confidentialitdtii in exercitarea profesiei.

Sfera relationald a titularului postului

1. Sfera relationald internd:

a) Relatii ierarhice:

- subordonat fatd de: Primar si Directia de Sanatate Publica Gorj

b) Relatii functionale: in cadrul Primdriei cu tofi functionarii, potrivit cerintelor activitdyii
2.8fera relationali externd:

@) cu auloritdfi si institufii publice -potrivit imputernicirii date de catre primarul
comunei.

3.Limitele de competenta: actioneaza conform atributiilor stabilite in fisa postului si in baza
dispozitiilor superiorului ierarhic.

4.Delegarea de atributii:

In perioada concediului de odihnd este suplinita -... ...

Intocmit de: 7
1. Numele si prenumele; FUCE CONSTANTIN
2. Functia publica de conducere; PRIMAR

3. Semndtura .......... " .. 4
4. Data intocmirii:

K Luat la cunostintd de cdtre ocupantul postului

= Numele §i prenumele: TUCU MIRELA

2. Semndtura o

3. Dot J.0C . 2,02 3. )
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1. Denumirea postului: ASISTENT MEDICAL COMUNITAR

2. Nivelul postului: Funcfie de execufie

3. Scopul principal al postului-Asigurd furnizarea de servicii integrate, medicale si sociale,
flexibile si adecvate nevoilor beneficiarilor, acordate in mediul in care acestia trdiesc prin
utilizarea eficientd a serviciilor acordate in cadrul pachetului de bazd, punerea accentului pe
preventie si continuitate a serviciilor.

Conditii specifice pentru ocuparea postului:

1. Studii: Scoala Postliceald Sanitard Tdrgu Jiu

2. Perfectiondri (specializdri) —Asistent medical principal

3. Cunogstinte de operare/programare pe calculator (necesitate §i nivel):mediu

4. Limbi strdine (necesitate si nivel de cunoastere): limba engelzd- nivel mediu.

3. Abilitati, calitdfi si aptitudini necesare:

Capacitatea de implementare, capacitatea de a rezolva eficient problemele, capacitatea de
asumare a responsabilitdfilor, capacitatea de autoperfectionare si de valorificare a
experienfei dobdndite, capacitatea de analizd si sintezd, creativitate si spirit de initiativd,
capacitatea de planificare si de a actiona strategic, capacitatea de a lucra independent,
capacitatea de a lucra in echipd si competenyd in gestionarea resurselor alocate; 6. Cerinfe
specifice: in mdsura in care sunt necesare desfasurarii in bune conditii a activitatii.

6. Cerintele postului

Disponibilitate pentru lucru in program prelungit in anumite conditii;

ATRIBUTHLE POSTULUI

a) realizeazd catagrafia populatiei din colectivitatea locald din punctul de vedere al
determinantilor stdrii de sandtate si identifica gospodariile cu persoanele vulnerabile si/sau
cu risc medicosocial din cadrul comunitdtii, cu prioritate copiii, gravidele, lduzele si femeile
de varsta fertild;

b) identifica persoanele neinscrise pe listele medicilor de Jamilie si sprijind inscrierea
acestora pe listele medicilor de familie;

¢) semnaleaza medicului de familie persoanele vulnerabile din punct de vedere medical si
social care necesild acces la servicii de sandtate preventive sau curative §i asigurd sau
Jaciliteazd accesul persoanelor care tréiesc in sdrdcie sau excluziune sociald la serviciile
medicale necesare, conform competentelor profesionale;

d) participd in comunitdfile in care activeazd la implementarea programelor nationale de
sandtate, precum si la implementarea programelor si actiunilor de siandtate publicd Judetene
sau locale pe teritoriul colectivitatii locale, adresate cu precddere persoanelor vulnerabile
din punct de vedere medical, social sau economic;

e) furnizeazd servicii de sandtate preventive si de promovare a comportamentelor favorabile
sandtdfii copiilor, gravidelor si lduzelor, cu precddere celor provenind din SJamilii sau
grupuri vulnerabile, in limita competentelor profesionale;

/) furnizeazd servicii medicale de profilaxie primard, secundard si terfiard membrilor
comunitdtii, in special persoanelor care trdiesc in sdrdcie sau excluziune sociald, in limita
competentelor profesionale;

g) informeaza, educd si congstientizeazd membrii colectivitdfii locale cu privire la mentinerea
unui stil de viatd sandtos si implementeaza sesiuni de educatie pentru sdndiate de grup,
pentru promovarea unui stil de viatd sandtos impreund cu personalul din cadrul serviciului

-



de promovare a sandtdfii din cadrul directiilor de sandtate publica judetene .iar pentru
aspectele ce fin de sandtatea mintald, impreund cu personalul din cadrul centrelor de
sandtate mintald;

h) administreazd tratamente, in limita competentelor profesionale, conform prescriptiei
medicului de familie sau a medicului specialist, cu respectarea procedurii de manipulare a
deseurilor medicale, respectiv depozitarea deseurilor medicale rezultate din administrarea
tratamentelor prescrise de medic; fin evidenta administrdrii manevrelor terapeutice, in limita
competentelor profesionale;

1) anunta imediat medicul de familie sau serviciul judetean de ambulanta, respectiv Serviciul
de Ambulanta , atunci cdnd identificd in teren un membru al comunitatii aflat intr-o stare
medicald de urgentd,

J) identifica persoanele, cu precddere copiii diagnosticati cu boli pentru care se fine o
evidentd speciald, respectiv TBC, prematuri, anemici, boli rare etc., si le indruma sau le
insofesc, dupd caz, la medicul de familie si/sau serviciile de sandtate de specialitate;

k) supravegheazd in mod activ bolnavii din evidentele speciale - TBC, prematuri, anemici,
boli rare etc. - §i participd la administrarea tratamentului strict supravegheat al acestora, in
limita competentelor profesionale;

l) realizeazd managementul de caz in cazul bolnavilor cu boli rare, in limita competentelor
profesionale, conform modelului de management de caz, adoptat prin ordin al ministrului
sandtafii, in termen de 180 de zile de la data intrarii in vigoare a prezentelor norme
metodologice,

m) supravegheazd tratamentul pacientilor cu tuberculozd si participd la administrarea
tratamentului  strict supravegheat (DOT/TSS) al acestora, in limita competentelor
profesionale;

n) pentru pacientii cu tulburari psihice contribuie la realizarea managementului de caz
organizat de centrele de sdandtate mintald din aria administrativ-teritoriald, ca parte a
echipei terapeutice, in limita competentelor; identificd persoanele cu eventuale afectiuni
psihice din aria administrativ-teritoriald, le informeazd pe acestea, precum si familiile
acestora asupra serviciilor medicale specializate de sdndtate mintali disponibile si
monitorizeazd accesarea acestor servicii; notificd imediat serviciile de urgentd (ambulantd,
politie) si centrul de sandtate mintald in situatia in care identificd beneficiari aflati in situatii
de urgenfd psihiatricd;, monitorizeazd pacientii obligati la tratament prin hotardri ale
instanfelor de judecald, potrivit prevederilor art.109 din Legea nr. 286/2009 privind Codul
penal, cu modificarile si completarile ulterioare si notificd centrele de sdanditate mintali §i
organele de politie locale §i judetene in legdturd cu pacientii noncomplianti;

0) identifica si notificd autoritdfilor competente cazurile de violentd domesticd, cazurile de
abuz, alte situatii care necesitd interventia altor servicii decdt cele care sunt de competenta
asistentei medicale comunitare,

p) participd la aplicarea mdsurilor de prevenire si combatere a eventualelor focare de
infectii;

q) in localitaile fara medic de familie si/sau personal medical din cadrul asistentei medicale
scolare efectueazd triajul epidemiologic in unitdtile scolare la solicitarea directiilor de
sandtate publicd judetene , in limita competentelor profesionale;

r) identificd, evalueazd §i monitorizeazd riscurile de sandtate publica din comunitate i
participd la monitorizarea interventiei si evaluarea impactului, din perspectiva medicali sia
serviciilor de sandtate;

§5) intocmesc evidentele necesare si completeazd documentele utilizate in exercitarea
atributiilor de serviciu, respectiv registre, fise de planificare a vizitelor la domiciliu, alte
documente necesare sau solicitate si conforme atribufiilor specifice activitdfilor desfisurate;

§) elaboreazd raportdrile curente si rapoartele de activitate, in conformitate cu sistemul de
raportare definit de Ministerul Sdandtdtii, si raporteazd activitatea in aplicatia on-line
AMCMSR.gov.ro, cu respectarea confidenfialitdtii datelor personale si a diagnosticului
medical al beneficiarilor;



1) desfasoard activitatea in sistem integrat, prin aplicarea managementului de caz, cu ceilalti
profesionisti din comunitate: asistentul social/tehnicianul in asistenfd sociald, consilierul
scolar si/sau mediatorul scolar, pentru gestionarea integratda a problemelor medico socio
educationale ale persoanelor vulnerabile, si lucreazd in echipd .unde este cazul:

1) participd la realizarea planului comun de intervenfie al echipei comunitare
integrate/planului de servicii, conform legislatiei in vigoare, din perspectiva serviciilor de
sdndtate, si coordoneazd implementarea interventiilor integrate dacd prioritatea de
intervenfie este medicald si de acces la serviciile de sandtate; participd la monitorizarea
interveniei si evaluarea impactului asupra beneficiarului, din perspectiva medical si a
serviciilor de sandtate;

u) colaboreazd cu alte instituii si organizafii, inclusiv cu organizatiile neguvernamentale,
pentru realizarea de programe, proiecte si actiuni care se adreseazd persoanelor sau
grupurilor vulnerabile/aflate in risc din punct de vedere medical, economic sau social;

v) realizeazd alte activitdfi, servicii si actiuni de sandtate publica adaptate nevoilor specifice
ale comunitdtii si persoanelor din comunitate aparfinand grupurilor vulnerabile/aflate in
risc, in limita competentelor profesionale.

(3) In exercitarea atributiilor de serviciu, asistentii medicali comunitari respectd normele
eticii profesionale si asigurd pdstrarea confidentialitdfii in exercitarea profesiei.

Sfera relationald a titularului postului

1. Sfera relationald interna:

a) Relafii ierarhice:

- subordonat fatd de: Primar si Directia de Sanatate Publicd Gorj

b) Relatii functionale: in cadrul Primdriei cu tofi functionarii, potrivit cerinfelor activitdtii
2.8fera relationali externi:

a) cu autoritdfi si institutii publice  -potrivit imputernicirii date de catre primarul
comunei.

3.Limitele de competenta: actioneaza conform atributiilor stabilite in fisa postului si in baza
dispozitiilor superiorului ierarhic.

4.Delegarea de atributii:

In perioada concediului de odihnd este suplinita -... ... ...... ...

Intocmit de: e y

1. Numele si prenumele:*TUCU CONSTANTIN

2. Functia publicd de condicey ‘

3. Semndtura ........: '
4. Data intocmirii./

) b A at la cunostintd de cdtre ocupantul postului
~ 1. Numele si prenumele: MONEA CRISTINA LUCIANA
2. Semndatura

Cllomea

3. Data: ) |0l 200 2
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Informatii generale privind postul a2 BOT
1. Denumirea postului: guard .
2. Nivelul postului: de executie
3. Scopul principal al postului: indeplinirea atributiilor privind efectuarea si mentinerea curateniei

Conditii specifice pentru ocuparea postului
e Studii de specialitate: gimnaziale

| e Perfectionari (specializari): -

» Cunostinte de operare/programare pe calculator (necesitate si nivel): NU
e Limbi strdine: NU

Abilitati, calitati si aptitudini necesare:

¢ Abilitati de comunicare
¢ Disponiblitate pentru deplasari in teren
e Usurinta in exprimare, in scris si verbal

Capacitatea de a organiza si pastra registrele si evidentele specifice

Asumarea rolului de membru al unei echipe

Obligativitatea pastrarii secretului profesional

Obligativitatea asumarii responsabilitatii cu privire la masurile propuse

Confidentialitate si pastrarea secretului de serviciu

Adaptabilitate fata de multitudinea si diversitatea situatiilor care se impun a fi rezolvate
Disponibilitate pt.program prelungit pt. situatiile deosebite care trebuie solutionate in anumite termene
limita

Analiza si sinteza

« Abilitati privind planificarea activitatilor,in functie de importanta acestora
. Competenta manageriala (cunostinte de management, calitati si aptitudini manageriale)
ATRIBUTIILE POSTULUI
o efectuarea curateniei si mentinerea acesteia in sediul primariei sau alt sector repartizat de catre
viceprimarul comunei;
¢ mentine curatenia in interiorul si exteriorul localului Primariei
» pastreaza mobilierul Primariei, materialele de curatenie si incalzit;
 anunta diferitele publicatii emise de primarie si de Consiliul Local, in localitatea centru de comuné si in
satele apartinatoare;

-insoteste delegatii prin comuna, ori de cate ori este necesar;

-ingrijeste si raspunde de obiectele de inventar;

-indeplineste si functia de curierat;

-efectueaza zilnic curatenia in conditii corespunzatoare , raspunde de starea de igiena a salilor, coridoarelor,
scarilor, mobilierului, ferestrelor;

-curata si dezinfecteaza zilnic baile, w. c. —urile cu material si ustensile folosite numai in aceste locuri;
-efectueaza aerisirea periodica a salilor si raspunde de incalzirea corespunzatoare a acestora;

-transporta gunoiul si rezidurile in conditii corespunzatoare, raspunde de depunerea lor corecta in recipiente;
-verifica zilnic(dimineata la venire, seara la plecare)inventarul din spatiul primariei ;

-mentine in perfecta stare de curatenie prin stergerea prafului zilnic (mobilier , aparatura)

-la sfarsitul programului verifica instalatia de apa , controleaza ferestrele, stinge lumina, inchide geamurile,
semnaland imediat orice neregula in scris sau, dupa caz oral;

-este dator sa cunoasca si sa respecte _instructiunile privind prevenirea si stingerea incendiilor;




-supravegherea functionarii corpurilor de iluminat si de incalzit:

-aducerea la cunostinta viceprimarului in mod Operativ, a oricaror aspecte negative care ar putea pune in pericol
buna functionare a spatiului supravegheat (functionare iluminat » grupuri sanitare sisteme de blocare usi , ferestre,
instalatie termica);

-solicita din timp pe baza de referat viceprimarului materialele necesare pentru curatenie;

-respectarea stricta a programului de lucru;

-nu se vor introduce in spatiile pentru curatenie substante inflamabile(benzina, acetone, petrol, etc)

-nu se vor efectua mutari din pozitie ale mobilierului decat cu avizarea primarului sau viceprimarului;

-indeplineste si alte sarcini primate de la primar.

-indeplineste si functia de fochist pe timp de iama

-respectd si raspunde de respectarea normelor de Protectie a muncii side P.S.I;

Are obligatia respectdrii Regulamentelor de Organizare si Functionare ale aparatului de specialitate a primarului,
institutiilor i serviciilor publice de interes local, a Regulamentelor de Ordine Interioara ale aparatului de
specialitate a primarului, institutiilor si serviciilor publice de interes local ;

- va respecta programul de functionare in conformitate cu atributiile din prezenta fisa a postului : 8,00-16,00

- nu paraseste locul de munca fird o cerere scrisi care se va face cu aprobarea Sefului in care isi desfagoard
activitatea titularul postului si care va avea avizul primarului, cerere in care se va specifica exact perioada in care
va lipsi din unitate(ziua i orele) in caz contrar este direct raspunzator de orice eveniment la care ar putea fi expus —
situatie in care primarul si conducitorul compartimentului in care isi desfisoard activitatea titularul postului sunt
exonerate de orice raspundere

- se va prezenta la serviciu in condiii psiho-fiziologice corespunzatoare (sa nu existe situatii de oboseald, consum
de alcool , etc .) ;

- la locul de munci isi desfasoara activitatea astfel incét si nu se expund la pericol de accidente atat propria
persoana cét si colegii de servici ;

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

-are obligatia de a actualiza procedurile descrise prin “Sistemul de Management al Calititii” in concordanta cu
modificérile ce intervin in activitatea compartimentului, ca urmare a noilor acte normative

-pastreaza fata de persoanele din afara Primariei, secretul datelor si faptelor care fac obiectul activitatii
Primariei;

Identificarea functiei publice corespunzitoare postului

1. Denumire: GUARD
2. Clasa: -
3. Gradul profesional: -
4. Vechimea in specialitate necesar3
5. Sfera relationala a titularului postului
1.  Sfera relationald interna:
a) Relatii ierarhice:
- subordonat fatd de: Primar, Viceprimar, Secretar
- superior pentru: NU
b)  Relatii functionale: cu aparatul de specialitate al primarului comunei, consiliul local;
c)  Relatii de control: ....
d)  Relatii de reprezentare: reprezinta primaria comunei, comuna, in indeplinirea atributiilor de serviciu
2. Sfera relationald externd: NU
3 Limite de competenta: sediul primariei
4, Delegarea de atributii si competents : NU
Intocmit de:
1. Numele si prenumeley Banica Alexandru -
2.  Functia guglicé di};iducere : SEE&E;FA?GEN'EEATJ
3. Semnéturs .. B s I S ERE e Sl
4. Data'intocminl ii..smesenes ,d/ﬂt{aqg’;zg

Luat la cunostintd de cétre ocupantul postului

1. Numele si prenumele; UDREA MARIA
2. Semnitura lﬁ; Y W-'\,.,.//.\—‘\,
3. Dits o Q_Jmffj’éerr\f’:)u
Contrasemneaza’ Q' ; ‘
1. Numele si prenumele: TUCU CO STANT
2. Functia: PRIMAR e A
3. Semnatura ... Al
2 e 5 L e L | T
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Informatii generale privind postul: N\ :
1. Denumirea postului : casier N > 4
2. Nivelul postului : functie contractuala de execufic
3. Scopul principal al postului: punerea in aplicare a legislatiei fiscale si asigurarea
lucrarilor legate de arhiva ;
Conditii specifice pentru ocuparea postului:
1. Studii de specialitate : medii
2. Perfectionari (specializari): in domeniul finantelor publice
3. Cunostinte operare/programarecalculator :nivelmediu ;
4. Limbi straine :nivel mediu
5. Abilitati ,calitati si aptitudini necesare :
-capacitate de cuprindere a sarcinilor ;
-raspundere in exercitarea atributiilor ;
-rezistenta la stres ;
-adaptarea la conditiile si programul de lucru ;
-atitudine pozitiva fata de munca in echipa .
6. Cerinte specifice : conform atributiilor

Atributiile postului :

-Efectueaza plati siincasari in numerar prin casieria unitati

-Efecteaza ridicari de numerar din trezoreria Motru,cu respectarea legislatiei in vigoare
privind ridicarea ,transportul si pastrarea sumelor de baniin casieria unitatii.

-tine si opereaza la zi registrul de casa

-lunar intocmeste borderul analitic al incasarilor efectuate,si il preda la contabilitate.
-elibereaza certificate de atestare fiscala contribuabililor personae fizice si personae
Juridice

- incasarea garantiei de licitatie.

- Incasarea si depunerea in bancd, a taxelor de participare la licitatii.

- efectuarea incasdrilor si depunerile de numerar in termen legal

- plaile de numerar cdtre furnizori.

- Intocmeste dispozitiile de platd sau incasare in numerar in casieria unitatii

-Depune in termenele prevdzute la bancd sumele neplitite.

-tine evidenta intrarilor la materialele consumabile

-raspunde de intocmirea si predarea arhivei create de catre biroul contabilitate catre
responsabilul de arhiva din cadrul primariei



-Asigura circulatia documentelor in cadrul compartimentultu si in celelalte compartimente.
-Zilnic stabileste soldul de casa,care se raporteaza pe fila zilei urmatoare. Primul exemplar se
detaseaza si se preda spre verificare in aceiasi zi sau cel mai tarziu a doua zi,impreuna cu
documentele justificative sub semnatura in registrul de casa.

-Intocmeste situatiile statistice solicitate de Institutul National de Statistica in colaborare cu
personalul care tine evidenta contabila a operatiunilor respective.

-raspunde de pastrarea  secretului de serviciu, precum si a secretului datelor si

informatiilor cu character confidential detinute sau la care are acces ca urmare
exercitarii atributiilor de serviciu
raspunde si semneaza pentru lucrarile efectuate.
—-indeplineste orice alte atribufii prevdzute de reglementdrile legale invigoare
SFERA RELATIONALA A TITULARULUI POSTULUI
a) Relatii ierarhice
-subordonat fata de primar,
b) Relatii functionale
colaboreaza cu toate compartimentele si birourile din institutie

Sfera relationala externa

Cu autoritati si institutii publice :Colaboreazd cu toate institutiile statului
care pot oferi informatii pentru corecta stabilire si incasare a veniturilor

Cu persoanele juridice private :pentru stabilirea bazei impozabile si inasarea

eficienta a creantelor bugetare

3. Limite de competenta : conform atributiilor
Intocmit de:

1. Numele si prenumele:Banica Alexandru

2. Functia publica dff ducere — Secretar_general
3. Semndtura.......... R ecctinneennnane

4. Data intocmirii : L 2s 2025

Luat la cunostinta de catre ocupantul postului:

1. Numele si prenumele :Vasiluta Dumitru
A /

2. SeMANALUPQueseveresSgesrtonsassssrsnsesse
3. Data : ¥/, f: 05

a



Conttry A0

Fisa postului
e /S ADMINISTRATOR PUBLIC

Informatii generale privind postul

1. Denumirea postului : Administrator ublic

2. Nivelul postului : functie contractuala de conducere

3. Scopul principal al postului : duce la indeplinire atributiile autoritatii publice locale.
Eficientizarea managementului in administratia publica.

Conditii specifice pentru ocuparea postului :

1. Studii de specialitate : superioare iuridice sau administrative » absolvite cu diploma de licenta.
2. Perfectionari (specializiri) :

3. Cunostinte de operare / programe pe calculator (necesitate si nivel): Medii.

4. Limbi straine (necesitate si nivel): Capacitate de exprimare (scris, vorbit, citit) in cel putin o
limba de circulatie internationala, nivel mediu. — Limba franceza — mediu.

5. Abilitati, calitati si aptitudini necesare : organizare si coordonare; analizi si

sintezd{" planificare si actiune strategica; control si depistare a deficientelor; rezolvarea
eficientd a obiectivelor si problemelor; excelentd comunicare orala si scrisd; lucru eficient in
echipd, atat ca lider, cat si ca membru al acesteia; bund capacitate de relationare cu superiorii,
colegii, subordonatii si publicul general; bui,- abilitii: Je gestionare a resurselor umane;
capacitate de consiliere si indrumare; abilitati de mediere si negociere; gestionarea eficienti a
resurselor alocate; echilibru emotional; perseverenta in urmarirea si finalizarea scopului propus.
6. Cerinte specifice : Disponibilitate pentru lucru in program prelungit in anumite conditii.

7. Competenta manageriala (cunostinte de management, calitati si aptitudini manageriale):
Atributiile postului:

-Indeplineste atributii de coordonare deiegate de citre primar in baza contractului de
management, privind aparatul de specialitate al primarului, potrivit organigramei.

- Creeaza rapoarte, documente, situafii, studii, evaludri referitoare la activitatea specifica
compartimentului siu;

-Se preocupa in permanenta de pregitirea sa profesionala, intocmind o listd care si cuprinda
actele normative care reglementeazi activitatea din sfera atributiilor sale, inclusiv pe cele prin
care se modifica/completeazi/aproba acestea;

-Stabileste masuri organizatorice pentru executarea lucririlor de investitii aprobate conform
legii;

- Urméreste modul de indeplinire a masurile. siabiie si de executare la timp si in mod
corespunzator a lucrarilor;

- Elaboreazi programe de executare a lucrarilor de reparayii §i amenajari la scoli, gradinite,
strazi, parcuri, alte gbiective de interes public; dupa aprobarea acestora, stz bilcste masurile
organizatorice necesare $i urmareste realizarea lor la termene gi in conditii de caliiate;
-Organizeazi actiuni de receptie a lucririlor efectuate pe care le supune primarului spre insugire
si prezentare consiliului local:

- Asiguri executarea lucrérilor de intretinere $i scabilitare a drarcurilor publice aflate in
proprietatea comunei, instalarea semnelor de circulatie si desfasurarea normala a traficului. rutier
si pietonal;

- Asigurd promovarea imaginii administrajiei pubtice locale potrivit atributiilor date in
competenta sa;

- Participa la sedintele Consiliului Local;
— Indeplineste atributii de inspector de protectie civila:
— Indeplineste atributii pe linie de protectia muncii;



— Face parte din Comisia care raspunde de luarea masurilor privind salubrizarea localitatii,
amenajarea si curatarea cursurilor de ape, inventarierea terenurilor nelucrate, prevenirea poluarii
accidentale a mediului si a surselor de apa.

— Raspunde gestionarea sistemului de iluminat public;

— Trebuie sa cunoasca si sa respecte cu strictete prevederile Legii nr. 319/2006, Normelor
metodologice de aplicare a prevederilor Legii sanatatii si securitatii in munca, precum si a
Instructiunilor proprii pentru sanatate si securitate in munca aferente postului ocupat. Este
obligat sa cunoasca si sa aplice prevederile Ordinului 712/2005 pentru aprobarea Dispozitiilor
generale privind instruirea salariatilor in domeniul prevenirii si stingerii incendiilor si instruirea
in domeniul protectiei civile, precum si a celorlalte acte normative in domeniul PSI si al
situatiilor de urgenta;

— intocmeste fisele colective de prezenta pentru angajatii unitatii si predarea acestora pana in data
de 01 a fiecarei luni la Biroul Contabilitate;

— Alte atributii prevazute de lege sau insarcinari date de Consiliul Local si / sau de Primar, dupa
caz.

Sfera relationala a titularului postului :

1. Sferg relationala interna :

a) Relatii ierarhice :

— este subordonat fata de Primarul Comunei Borascu, in lipsa acestuia fati de persoana
desemnatd de primar;

— este superior fata de : Compartiment agriculturd, Compartiment asisten{a sociald, compartiment
contabilitate

b) Relatii functionale : cu Consiliul Local al Comunei Bordscu, cu compartimentele din cadrul
Primdriei, institutiile publice, cu persoane fizice si / sau juridice, .

c) Relatii de control: -

d) Relatii de reprezentare : la institutiile publice cu care colaboreazi Primiria si Consiliul

Local al Comunei Borascu , precum si in alte situatii, ca urmare a dispozitiilor Primarului.

2. Sfera relationala externa :

a) Cu autoritati si institutii publice : reprezinta institutia, in limita competentelor stabilite.

b)Cu organizatii international : reprezinta institutia, in limita competentelor stabilite.

¢)Cu personae juridice private : reprezintd institutia, in limita competentelor stabilite.
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