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DISPOZITIA nr. 235
privind numirea domnisoarei Savu Elena Corina in functia publica de consilier, clasa I, grad
profesional superior in cadrul Compartimentului secretariat si registratura

Avand in vedere Raportul final al concursului de promovare in grad profesional inregistrat cu
nr. 8734/26.09.2024 prin care domnisoara Savu Elena Corina a fost declarata admis,
Referatul intocmit de secretarul general inregistrat cu nr. 9009/03.10.2024,
in conformitate cu prevederile art. 148 alin. (1) din Ordonanta de Urgenta nr. 121/2023
pentru modificarea si completarea Ordonantei de urgenta a Guvernului nr. 57/2019 privind Codul
administrativ, precum si pentru modificarea art. III din Ordonanta de urgenta a Guvernului nr.
191/2022 pentru modificarea si completarea Ordonantei de urgenta a Guvernului nr. 57/2019
privind Codul administrativ,
prevederile Legii 153/2017 privind salarizarea personalului platit din fonduri publice, cu
modificarile ulterioare,
in temeiul prevederilor art. 155, alin. (5), lit. ) si art. 196, alin. (1) lit. b) din Ordonanta
de urgenta nr. 57/2019 privind Codul administrativ, cu modificarile si completarile ulterioare,

PRIMARUL COMUNEI SIRNA emite urmatoarea dispozitie:

Art.1 - Incepand cu data de 07.10.2024, domnisoara Savu Elena Corina se numeste in functia
publica de consilier, clasa I, grad profesional superior, gradatia 3, coeficient 2,5 si va beneficia de
un salariu de baza de 7730 lei .

Art. 2 — Domnisoara Savu Elena Corina isi va desfasura activitatea in conformitate cu
atributiile prevazute in fisa postului anexa, care face parte integranta din prezenta dispozitie.

Art. 3. - Prezenta dispozitie va fi dusa la indeplinire de Serviciul financiar-contabil,
administrativ din cadrul aparatului de specialitate, si va fi comunicata domnisoarei Savu Elena
Corina, Institutiei Prefectului — judetul Prahova si Agentiei Nationale a Functionarilor Publici, de
catre secretarul general al comunei Sirna.
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FISA POSTULUI
Anexa la Dispozitia nr. L3y ) O4- 10.L02G

Informatii generale privind postul
1. Denumirea postului: CONSILIER, CLASA I, GRAD PROFESIONAL SUPERIOR

2. Nivelul postului: FUNCTIE DE EXECUTIE

3. Scopul principal al postului: coordonarea si conducerea activititii desfisurate in cadrul
compartimentului

Conditii specifice pentru ocuparea postului?

1. Studii de specialitate: studii superioare in domeniul administratiei publice
2. Perfectiondri (specializiri): -

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

4. Limbi striine’ (necesitate si nivel* de cunoastere): englezi, francezi, spanioli
S. Abilitati, calitdti si aptitudini necesare: capacitate de analizi si sinteza, capacitate de intelegere si
comunicare, competentii, corectitudine, initiativa, sim{ organizatoric, flexibilitate in gindire si
actiune, pistrarea confidentialititii

6. Cerinte specifice’: cunoasterea legislatiei in domeniu

7. Competenta manageriala (cunostinte de management, calititi si aptitudini manageriale): -

Atributiile postului®:

1. Atributii, competente si responsabilititi privind activitatea de registraturi si solutionare a
petitiilor:

a) preia, verificd st inregistreaza cererile, reclamatiile, sesizérile, petitiile si propunerile depuse, direct sau
prin posta, e-mail, fax, posta speciald, de citre orice persoani fizici, persoani juridici, institutie si/sau
autoritate;

b) conduce evidenta actelor inregistrate pe portalul Regista - registratura generald a Primariei comunei
Sirna;

c) indeplineste toate atributiile de administrator pentru portalul Regista - registratura general3 a Primariei
comunei Sirna;

d) gestioneazd contul de e-mail primaria_sirna@yahoo.com, asigurdnd verificarea, descircarea,
inregistrarea si introducerea pe circuit a documentelor primite.

€) inregistreazi si prezintd zilnic la mapa primarului corespondenta din ziua respectivd pentruy
solutionare/repartizare la serviciul/compartimentele functionale ale aparatului de specialitate al
primarului;

f) ordoneaza documentele inregistrate, in functie de obiectul lor, in mapa de corespondenta si se ingrijeste
de repartizarea fiecarui document cétre serviciul/compartimentele de specialitate, conform rezolutiei date,
in conditiile legii i cu respectarea procedurilor regulamentare privind circuitul documentelor, sens in care
efectueazé urmatoarele operatii:

- distribuie si trimite toate documentele, conform repartizirii, spre serviciul/compartimentele de
specialitate;

- predd documentele catre serviciul/compartimentele de specialitate pe baza de semnétura in registrul de
intrare - iesire;

g) transmite petitiile gresit indreptate, cétre autorititile sau institutiile publice care au in atributii

rezolvarea problemelor sesizate, instiintand si petitionarul despre acest fapt, in conditiile legii;




h) urmdreste activitatea de solutionare a petitiilor si de expediere a raspunsurilor;
i) solicita luarea de mésuri din partea serviciului/compartimentelor de specialitate in vederea redactarii in
termen a raspunsului la petitii;

j) intocmeste, semestrial, raportul privind activitatea de solutionare a petitiilor, conform legii.
k) solutioneaza corespondenta repartizati propriului compartiment;

2. Atributii §i responsabilitati in aplicarea Legii nr. 544/2001 si a Hotararii Guvernului nr. 123/2002
pentru aprobarea Normelor metodologice de aplicare a Legii nr. 544/2001 privind accesul lal
informatiile de interes public, cu modificarile si completiirile ulterioare:
a) furnizeazi, in colaborare cu celelalte compartimente de specialitate, la cererea scrisa sau verbald a
persoanelor interesate, informatiile de interes public care sunt de competenta Primariei Comunei Sirna;
b) se ingrijeste §i se asigurd ca raspunsurile catre solicitanti, impreund cu informatia de interes public sau
cu motivatia intarzierii ori a respingerii solicitarii, sa fie comunicate in termenele si in conditiile prevazute
de lege si pe suportul solicitat;
¢) transmite solicitdrile care nu se incadreazi in competentele institutiei, citre autoritatile sau institutiile
publice competente, instiintdnd si solicitantul despre acest fapt, in conditiile legii;
d) comunicd, din oficiu, informatiile de interes public previzute expres de lege si intocmeste/actualizeazi
anual, in colaborare cu celelalte compartimente, un buletin informativ;
e) se Ingrijeste si se asiguré cd prezentarea informatiilor de interes public care se comunica din oficiu este
accesibild publicului, fie prin afisare la sediul institutiei, fie prin publicare pe portalul institutiei ori in
ziarul local, dupi caz;
f) pune la dispozifia persoanelor interesate formularele-tip previzute de lege, pentru a facilita redactarea
solicitarii sau a reclamatiei administrative;
g) ine evidenta cererilor si a rdspunsurilor privind accesul la informatiile de interes public, intr-un registru
special, intocmit conform legii;

h) se ingrijeste de publicarea, in conditiile legii, cel putin anual, a raportului periodic de activitate al
autoritatii publice;

1) intocmeste si face public, anual, raportul privind accesul la informatiile de interes public, care cuprinde
elementele previzute de lege.

3. Atributii, competente si responsabilititi privind programul de audiente al Primarului Comunei
Sirna:

a) intocmeste programul de audiente al Primarului Comunei Sirna: inscrie, de reguld sdptimaénal,
persoanele care solicitd sa fie primite in audientd, intocmind un tabel care cuprinde numele si prenumele
persoanei, domiciliul, seria si numarul actului de identitate, numéarul de telefon si problema ridicata;
b) solicitd, in functie de problemele ridicate, informatii din partea serviciului/compartimentelor de
specialitate si le prezintd, la cerere, primarului;

¢) intocmeste ,,notele de audiente” pe care le comunica serviciului/compartimentelor de specialitate, pe
bazi de semnitura;

d) urméreste comunicarea in termen, de catre serviciul/compartimentele de specialitate, a raspunsurilor 14
audiente;

€) consemneazi, in registrul de audiente, problemele ridicate si solutiile adoptate in cadrul audientelor;
f) raporteazi stadiul solutionarii audientelor, trimestrial, dupa diferite criterii: persoana responsabild,
probleme rezolvate/nerezolvate, probleme abordate etc.

4. Atributii specifice Sistemului de control intern managerial:

a) Identificd obiectivele specifice ale compartimentului.

b) Identifica actiunile si activitatile pentru realizarea obiectivelor specifice.

c) Identifica, evalueazi si prioritizeazi riscurile care pot afecta atingerea obiectivelor specifice si
intreprind actiuni care sd mentind riscurile in limite acceptabile.

d) Inventariazd documentele si fluxurile de informatii care intrd/ies din cadrul compartimentului.




e) Identificd neregularitatile, semnaleazi si intreprind activititile pentru eliminarea neregularititilor si
atingerea obiectivelor specifice.

f) Monitorizeaza realizarea obiectivelor specifice, analizind activitatile ce se desfisoara in cadrul
biroului (masoara §i inregistreazi rezultatele, le compara cu obiectivele, identifica abaterile, aplica
madsuri corective etc.).

g) Intocmegte situatia semestriala privind stadiul implementdrii sistemului de control intern/managerial
la nivelul biroului, conform Ordinului nr. 600/2018.

h) Efectueazi operatiunea de autoevaluare a subsistemului de control intern/managerial existent la
nivelul biroului, prin completarea chestionarului de autoevaluare previzut in anexa 4.1 la Instructiunile
privind intocmirea, aprobarea §i prezentarea raportului asupra sistemului de control intern/managerial,
aprobate prin OMFP nr.600/2018, care trebuie transmis la Comisia de monitorizare, la termenele
stabilite de aceasta.

1) Ia masuri pentru imbunatétirea sistemului de control managerial din cadrul biroului.

j) Participé la sedintele Comisiei de monitorizare la data, ora si locul unde acestea au fost stabilite.

k) Asigura aprobarea si transmiterea la termenele stabilite a informarilor/rapoartelor referitoare la
progresele Inregistrate cu privire la dezvoltarea sistemului de control managerial.

Este persoana responsabild cu implementarea prevederilor legale privind declaratiile de avere si de
interese, conform Legii nr. 176/2010 privind integritatea i exercitarea functiilor publice, pentru
modificarea si completarea Legii nr. 144/2007 privind infiintarea, organizarea functionarea Agentiei
Nationale de Integritate, precum si pentru modificarea si completarea altor acte normative, cu
modificérile ti completérile ulterioare.

Alte atributii specifice:
a) colaboreaza cu serviciul/compartimentele din cadrul aparatului de specialitate al primarului in vederea
solutiondrii si redactérii unor situatii statistice, rispunsuri sau adrese citre institutii si autoritati;

b) intocmeste procese verbale de afisare pentru publicatii de vinzare imobiliara, licitatii, anunturi,
instiintari, spre afisare la sediul institutiei;

¢) asigurd relationarea dintre Consiliul Local, Primar si societatea civila.

d) colecteazi si prelucreazi date in vederea informarii corecte a primarului;

e) participi la sedintele Consiliului Local si acorda informari daci acestea sunt cerute;

f) pregiteste materiale si informéri necesare emiterti actelor administrative ale primarului;

g) primeste si verifica documentele depuse la mapa primarului si intocmeste informari, ori de céte ori
este cazul;

h) mentine legétura cu aparatul de specialitate al primarului si prezintd informari periodice, sau ori de
céte ori se impune, cu privire la problemele apérute in modul de organizare si functionare al aparatului
de specialitate al primarului;

1) semnaleaza conducerii institutiei orice probleme deosebite legate de activitatea acesteia, despre care
ia cunostinta in timpul indeplinirii sarcinilor sau in afara acestora, chiar daci vizeazi direct domeniul in
care are responsabilitati si atributii;

j) asigurd sprijin primarului si viceprimarului in ceea ce priveste intocmirea actelor administrative ale
acestuia.

Atributii si responsabilitiiti in domeniul calitatii mediului, sanzitatii si securititii ocupationale:

1. Sa cunoascd si s respecte prevederile aplicabile postului cuprinse in documentatia sistemului de
management integrat calitate mediu, sindtate si securitate ocupationald si sd actioneze pentru
imbunétitirea continud a acestui sistem.




2. Toate activititile desfasurate trebuie sa respecte si sd se conformeze cu legislatia si reglementirile
nationale i internationale in vigoare (aplicabile in Romania), si se conformeze cu politica in domeniul
calitdfii mediului, sanatatii $i securitdfii ocupationale, cu cerintele sistemului de management integrat si
cu cerintele altor parti interesate.

3. Sa actioneze intr-un mod responsabil fatd de mediu si sindtatea si securitatea ocupationala.

4. Sa reduca impactul negativ asupra mediului al activititilor realizate.
S. Sd asigure un consum redus §i sa prevind risipa de materii prime, materiale, resurse naturale si energie.
6. Sa separe deseurile inainte de colectare, in vederea valorificarii sau elimindrii acestora.

7. Sé facd propuneri pentru a preveni degradarea grava sau ireversibila a mediului.
8. Sa prevind aparitia incidentelor/accidentelor si sa intervina in institufii de urgentd pentru limitarea si
remedierea efectelor asupra mediului si sanatatii si securitatii ocupationale.

Atributii privind sinitate si securitate in munci, conform prevederilor Legii 319/2006, cu
modificarile si completarile ulterioare:

1. S& participe la toate procedurile de instruire in domeniul securititii si sinatitii iIn muncd, si-si
insugeasca si si respecte normele de igiend, normele si instructiunile de protectia muncii si masurile de
aplicare a acestora.
2. Desfasurarea activitatdtii in conformitate cu pregatirea si instruirea sa, precum si cu instructiunile
primite din partea angajatorului, astfel incit sd nu expund la pericol de accidentare sau imbolndvire
profesionald atét propria persoand, cit si alte persoane care pot fi afectate de actiunile sau omisiunile sale
in timpul procesului de munca.
3. S& utilizeze corect echipamentul individual de protectie acordat si, dupé utilizare, si il inapoieze sau si
il puna la locul destinat pentru pastrare.
4. S3 nu procedeze la scoaterea din functiune, la modificarea, schimbarea sau inlaturarea arbitrard a
dispozitivelor de securitate proprii, in special ale masinilor, aparaturii, uneltelor, instalatiilor tehnice si
cladirilor, si sé utilizeze corect aceste dispozitive.

S. Sd comunice imediat angajatorului gi/sau lucritorilor desemnati orice situatie de munca despre care au|
motive intemeiate sd o considere un pericol pentru securitatea si sanitatea lucritorilor, precum si orice
deficienta a sistemelor de protectie.
6. S& aduci la cunostinta conducitorului locului de munca si/sau angajatorului accidentele suferite de|
propria persoana.
7. S& coopereze cu angajatorul si/sau cu lucratorii desemnati, atit timp cit este necesar, pentru a facef
posibili realizarea oricdror mésuri sau cerinte dispuse de citre inspectorii de munca si inspectorii sanitari,
pentru protectia sdndtatii si securititii lucritorilor.

8. Sd coopereze, atat timp cét este necesar, cu angajatorul si/sau cu lucritorii desemnati, pentru a permite
angajatorului sa se asigure cd mediul de munci si conditiile de lucru sunt sigure si fira riscuri pentru
securitate si sdndtate, in domeniul siu de activitate.

9. Sé 1si insugeasca i sa respecte prevederile legislatiei din domeniul securititii si sin#tafii in munca si
masurile de aplicare a acestora.

10. S3 dea relatiile solicitate de catre inspectorii de munca si inspectorii sanitari.

Alte atributii:

1. intocmeste referate in domeniul de activitate specific compartimentului;

2. Intocmeste raspunsurile la solicitarile privind activitatea compartimentului;

3. Intocmeste proceduri specifice compartimentului;

4. Completeazi raportul anual de activitate;

5. Intocmeste diverse situatii cu privire la unitatea administrativ-teritoriald sau alesii locali, la solicitarea
unro institufii sau pentru aplicarea unor prevederi legale sau realizarea unor publicatii;

6. Asigura tipizatele si registrele necesare desfasurarii activititii compartimentului;

7. Asigurd arhivarea si pastrarea documentelor.

8. Are obligatia sé pastreze secretul de stat, secretul de serviciu, precum si confidentialitatea in legaturd
cu faptele, informatiile sau documentele de care ia cunostinta in exercitarea functiei publice, in conditiile]
legii, cu exceptia informatiilor de interes public.
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9. Are obligatia respectirii intocmai a regimului juridic al conflictului de interese si al incompatibilitatilor,
stabilite potrivit legii si procedurilor interne;

10. Are obligatia respectarii prevederilor Codului privind Conduita etica a functionarilor publici precum
si a perfectiondrii continue a cunostintelor profesionale.

11. Duce la Indeplinire si alte sarcini si atributii de serviciu trasate de catre primarul si viceprimarul
comunei Sirna;

12. Fisa postului de completeazi si cu indatoririle prevazute de OU.G. nr. 57/2019 privind Codul
administrativ, cu modificérile si completirile ulterioare, precum si cu prevederile Codului de conduiti al
functionarului public.

13. Indeplineste orice alte atributii prevazute de lege, incredintate de Consiliul local, primar, viceprimar

Identificarea functiei publice corespunzitoare postului:
1. Denumire: CONSILIER

2. Clasa: 1

3. Gradul profesional: SUPERIOR

4. Vechimea in specialitate necesara: 7 ANI

Sfera relationala a titularului postului

1. Sfera relationald interna:

a) Relatii ierarhice:

- subordonat fatd de primar, viceprimar conform Organigramei;
- superior pentru: -

b) Relatii functionale: cu toate serviciului/compartimentele din structura organizatoricd a Primdriei
comunei Sirna

¢) Relatii de control:

d) Relatii de reprezentare:

2. Sfera relationala externi:

b) cu organizatii internationale: -

¢) cu persoane juridice private: DA

3. Limite de competent®:

4. Delegarea de atributii §i competenta: in cazul concediilor de orice fel precum si in alte cazuri speciale,
atributiile sunt preluate de citre o persoani desemnati de seful ierarhic superior.

intocmit de’:
1. Numele si prenumele: SANDU VALERICA

R0

2. Functia publicd de conducere: PRIMAR # *~
3. Semnitura I

4. Data intocmirii: O\t-0 Lolly

Luat la cunostinti de citre ocupantul poét,lil}ii;; °_ /
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