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Aprob,*1)
Primar
Elena-Valerica
LASCONI

FISA POSTULUI

Informatii generale privind postul

1. Denumirea postului : consilier — Compartimentul Relatii cu Publicul si Arhiva

2. Nivelul postului : functie publica de executie

3. Scopul principal al postului : gestionarea corespondentei in conformitate cu legislatia si procedura
de arhivare a Primériei

Conditii specifice pentru ocuparea postului*2)

1. Studii de specialitate : studii universitare de licentd absolvite cu diplomid de licentd sau
echivalentd, in domeniul stiintelor: juridice, administrative, politice, comunicare, sociologie,
psihologie si stiinte comportamentale sau economice.

2. Perfectionari (specializari) : -

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

4. Limbi straine*3) (necesitate si nivel*4) de cunoastere) .................

5. Abilitati, calitati si aptitudini necesare : adaptabilitate, rezistenta la stres, abilititi de mediere si
negociere, capacitate de planificare si de a actiona strategic, de a lucra in echipi, capacitatea de a
comunica, capacitatea de consiliere in domeniul specific de activitate, profesionalism, atentie,
rabdare, spirit de observatie, constiinciozitate, disponibilitate la sarcini suplimentare,
creativitate si spirit de initiativa

6. Cerinte specifice*5) : disponibilitate pentru lucru in program prelungit, in conditiile legii.

7. Competenta manageriald (cunostinte de management, calitdti si aptitudini manageriale) :
cunoasterea de instrumente si modalititi de comunicare, capacitate de concentrare, analiza si
sintezd, echilibru emotional, usurinta in stabilirea relatiilor interpersonale, capacitatea de a lua
decizii si de a-si asuma responsabilitatea, capacitatea de a se informa si invita in permanenta,
perseverentd, urmarirea si finalizarea scopului.

Atributiile postului*6):

1. Activitatea de registratura a Primariei Campulung respectiv inregistrarea, expedierea
corespondentei si evidenta circulatiei acesteia 1n cadrul institutiei se face de catre
Compartimentul Relatii cu Publicul si Arhiva si de cétre functionari care au relatii cu publicul,
prin utilizarea unui program informatic de specialitate.

2. Urmadreste solutionarea petitiilor in termenul legal si informeaza conducerea Primariei cu
privire la petitiile care nu au fost solutionate in termen.

3. Activitatea de inregistrare propriu-zisa se face intr-un registru general - online, in ordinea
cronologicd a primirii sau expedierii lor. Registrul General cuprinde toate actele intrate,
respectiv iesite din primdrie, precum si actele care sunt generate de institutie avand regim de
circulatie intern ti pentru care exista obligativitatea inregistrarii. Fiecare act primit sau intocmit
de primarie primeste un singur numir de inregistrare. Inregistrarea se face incepand de la
numarul 1 la data de 01.01. si incheindu-se la data de 31.12. a fiecdrui an. Primirea si
expedierea corespondentei se face prin registraturd, in urma incadrarii intr-una din urmatoarele
categorii acte cu regim obisnuit, petitii, documente secrete.
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Raéspunderea pentru buna functionare a programului informatic precum si pentru gestionarea
bazei de date create o are administratorul bazei de date Pentru rezolvarea operativa a
eventualelor disfunctionalitati el va fi sustinut de Serviciul Comunicare si IT.

Ridica zilnic corespondenta Primdriei si a Consiliului Local de la oficiul PTTR si expediaza
zilnic corespondenta Primariei si a Consiliului Local prin oficiul PTTR, intocmind borderoul si
formele de gestiune a plicurilor;

Actele care se inregistreazd in cadrul activitatii de registratura pot fi primite prin
corespondenta, prin curieri, direct de la petitionari, prin fax sau prin e-mail.

Se asigura inregistrarea imediata intr-un registru electronic, a intrarii sau iesirii corespondentei,
cu atribuirea unui numar de Inregistrare unic imediat urmator.

Astfel, corespondenta primita sau expediatd prin posta, fax sau e-mail si corespondenta primita
direct de la cetateni persoane fizice sau reprezentdnd persoane juridice precum si cea predata
direct acestora face obiectul activitatii Compartimentului Relatii cu Publicul i Arhiva. Asigura
inscrierea in registrul de evidentd a cetatenilor pentru audientele acordate de Primar,
Viceprimar si secretar.

Solicitarile pentru eliberarea de autorizatii, acorduri, avize, adeverinte etc. care necesita
anexarea de documente se vor inregistra, dupa verificarea existentei tuturor actelor necesare. in
scopul rezolvarii in termen legal al dosarelor depuse, nu vor fi admise dosare incomplete. La
insistentele petentului se pot prelua si seturi de acte incomplete cu mentionarea acestui fapt la
rubrica de observatii. In cazul primirii unor seturi de acte incomplete si nementionarii la rubrica
de observatii a lipsurilor, rdspunzator in cazul unor reclamatii, se face functionarul de la
Compartimentul Relatii cu Publicul si Arhiva.

Cererile si alte documente prezentate personal la Compartimentul Relatii cu Publicul si Arhiva,
se inregistreaza pe loc si se consemneaza elementele principale cu privire la petent si obiectul
petitiei, petentul urmand sa primeascd un bon pe care sunt inscrise numarul de inregistrare si
data depunerii.

Pe fiecare document primit se aplica in coltul din dreapta sus parafa de inregistrare. in cazul in
care solicitarea depusd se compune dintr-un dosar cu mai multe file, parafa se aplicd doar pe
primul document. De asemenea trebuie mentionat si numarul de file depus. Daca numarul de
file depaseste numarul 20.

Petitiile anonime respectiv fard adresa expeditorului se inregistreaza, insa sunt clasate conform
legii.

Repartizarea actelor se face zilnic. Dreptul de repartizare a actelor intrate in primérie o au dupa
caz: primarul sau viceprimarul, secretarul.

Astfel, fiecare compartiment are un indicativ conform nomenclatorului - indicator anexat sau
prin initiale. Repartizarea actelor se face scriindu-se in coltul din dreapta, sus, indicativul sau
initialele compartimentului de activitate.

Corespondenta inregistratd de registraturd, cu rezolutia primarului, sau a viceprimarului,
respectiv a secretarului este reluatd de registraturd si predata compartimentelor de specialitate
indicate in rezolutie.

Corespondenta transmisa gresit compartimentelor, se restituie pe calea inversa, dovada
restituirii actelor facandu-se tot prin borderou.

Actele a caror rezolvare necesita consultarea sau colaborarea mai multor compartimente, vor fi
solutionate prin contactul direct intre angajatii de specialitate ai acestora. Daca este necesar sa
se studieze actul respectiv in vederea emiterii unui punct de vedere sau a unui aviz comun,
acesta va fi transmis prin xerocopii compartimentelor care concura la rezolvarea problemei,

In cazul pierderii fizice a unui document, secretarul primiriei va lua masurile necesare
reconstituirii lui. Actul reconstituit poarta numarul de inregistrare al actului pierdut si se
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vizeazd de secretarul primdriei. Cei vinovati de pierderea unor documente sunt pasibili de
sanctiuni dupa caz, disciplinare sau penale.

Expedierea actelor prin posta se face de catre registratura, actele respective avand un numar de
iesire. Corespondenta expediatd se semneaza de primar sau de persoanele imputernicite, cu
exceptia actelor bancare care se semneazd de persoanele care au specimenele de semnéturi in
banca.

Pentru actele expediate prin postd de catre registraturd se aplica parafa cu data expedierii.
Copia actului expediat se inapoiazd compartimentului, respectiv angajatului care l-a intocmit,
care-l pastreaza pana la solutionarea definitiva si clasarea intregii lucrari.

In cazul in care actele rezolvate se predau personal petentului prin Compartimentul Relatii cu
Publicul si Arhiva functionarul in cauza se va ingriji ca petentul sa se legitimeze si sa semneze
de primire. In cazul in care actele se ridica de persoane Tmputernicite, pe langa semnatura de
primire se va atasa procura notariala de reprezentare sau delegatia speciala data de
conducatorul persoanei juridice in cauza.

La Registratura, corespondenta se sorteaza pe destinatari, dupa care se verifica daca pe plicuri
este trecut numarul, respectiv numerele de inregistrare ( in cazul mai multor acte) numele
destinatarului si adresa completa. Denumirea institutiilor, organizatiilor, agentilor economici
etc., se va scrie complet si nu prin initiale. Pentru destinatarii din municipiu, expedierea se
poate face si prin curier completdndu-se un borderou de expeditie , care va purta semnatura
persoanei careia i s-au predat documentele. Expedierea prin postd se va face pe baza unui
borderou de expeditie prin posta care va purta stampila oficiului postal unde s-au dus
documentele.

Raspunde de respectarea programului de lucru si a disciplinei in cadrul serviciului;

Raéspunde de tinerea corecta a evidentei corespondentei pe serviciu.

Indeplineste si alte atributii stabilite prin lege sau prin alte acte normative, prin hotirari ale
consiliului local, dispozitii ale primarului ori primite de la sefii ierarhici.

Rezolva problemele curente ale serviciului, precum si sarcinile primite sau ivite pe parcurs.

In exercitarea profesiei si in legitura cu aceasta, este independent profesional si nu poate fi
supus nici unei Ingradiri sau presiuni de orice tip, fiind protejat de lege impotriva acestora;
Neindeplinirea intocmai si la timp a sarcinilor prevazute in prezenta fisa a postului atrage dupa
sine, in functie de gravitate sau consecinte, raspunderea disciplinara, materiald sau penala;

Are obligatia de a respecta normele securitatii i sdnatatii muncii , conform Legii nr.319/2006,
H.G.nr.425/2006 si normativele in vigoare;

Salariatul este direct raspunzitor in cazul producerii unor accidente, ca urmare a unor actiuni
voluntare;

Respectd normele P.S.1. conform Legii nr.307/2006;

Respecta normele si indatoririle prevazute O.U.G. nr. 57/2019 privind Codul administrativ, cu
modificarile si completarile ulterioare ;

Are obligatia de a respecta si cunoaste prevederile Codului controlului intern/managerial,
urmarind registrul cu riscuri pentru operatiunile specifice serviciului,

situatiilor de urgenta;

Indeplineste alte atributii prevazute de lege sau sarcini stabilite de primar.

IDENTIFICAREA FUNCTIEI PUBLICE CORESPUNZATOARE POSTULUI :

Identificarea functiei publice corespunzditoare postului
1. Denumire : consilier
2.Clasa: 1
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3. Gradul profesional*7) : debutant
4. Vechimea in specialitate necesara : -

Sfera relationala a titularului postului
1. Sfera relationala interna:

a) Relatii ierarhice :

- subordonat fata de : Primar, Secretar
- superior pentru : -

b) Relatii functionale: cu aparatul de specialitate al Primarului Municipiului Campulung si cu
institutile / serviciile publice

c¢) Relatii de control : -;

d) Relatii de reprezentare:-.

2. Sfera relationala externa:

a) cu autoritati si institutii publice : institutii sau autoritati publice centrale sau locale;

b) cu organizatii internationale : Tn masura 1n care se impune pentru desfasurarea activitatii;
¢) cu persoane juridice private : in masura in care se impune pentru desfasurarea activitatii;

3. Limite de competentd*8) : actioneaza conform atributiilor stabilite in fisa postului §i In baza
dispozitiilor superiorului ierarhic.

4. Delegarea de atributii §i competenta : ...............c.ooooiiiiiiiiiiie e

Intocmit de*9):

1. Numele si prenumele : Tutea Adrian-lonut

2. Functia publica : consilier resurse umane

3. SEMNALUTA ...ooviiiiiieiiineeeee ettt
4. Data intocmirii 26.08.2021

Luat la cunostinta de cdtre ocupantul postului
1. Numele si prenumele
2. SEMNALUTA ...oouveiiiiiiieieeieeneeneeere et ee e e

Contrasemneazda*10):

1. Numele $i prenumele .......c.ccceevvieviieneeneenieeie e
2. FUNCHA v
RIIINTS 1010 F:110 1 - RO RPN

*1) Se va completa cu numele si functia conducatorului autoritatii sau institutiei publice. Se va semna de catre conducatorul autoritatii sau institutiei publice si se va
stampila in mod obligatoriu.

*2) Se va completa cu informatiile corespunzatoare conditiilor prevazute de lege si stabilite la nivelul autoritatii sau institutiei publice pentru ocuparea functiei publice
corespunzdtoare.

*3) Daca este cazul.

*4) Se vor stabili pentru fiecare dintre criteriile "citit", "scris" si "vorbit", dupa cum urmeaza: "cunostinte de baza", "nivel mediu”, "nivel avansat".

*5) De exemplu: calatorii frecvente, delegari, detasari, disponibilitate pentru lucru in program prelungit in anumite conditii.

*6) Se stabilesc pe baza activitatilor care presupun exercitarea prerogativelor de putere publica, in concordanta cu specificul functiei publice corespunzatoare postului.

*7) Se stabileste potrivit prevederilor legale.

*8) Reprezinta libertatea decizionala de care beneficiaza titularul pentru indeplinirea atributiilor care 1i revin.

*9) Se intocmeste de conducatorul compartimentului in care isi desfasoara activitatea titularul postului.

*10) Are calitatea de contrasemnatar persoana prevazuta la art. 118 alin. (2) din hotarare.



