FISA POSTULUI
I O

Informatii generale privind postul
Denumirea postului :

1. Referent ,clasa 111, grad profesional debutant in cadrul Compartimentului relafii cu publicul

2. Nivelul postului : functie publici de executie

3. Locul de munca: Primaria Comunei Livada

4. Programul de lucru 8 ore/zi

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

Conditii specifice pentru ocuparea postului*2)
Studii de specialitate : studii medii — studii liceale, respectiv studii medii liceale, finalizate cu diploma
de bacalaureat
1. Pertectionari (specializari) : -
2. Cunostinte de operare/programare pe calculator (necesitate si nivel) : operare / nivel bazi
3. Limbi strdine . necesitate §i nivel de cunoastere: engleza, franceza etc.
4. Abilitali, calitai si aptitudini necesare ; adaptabilitate, rezistentd la stres, abilititi de mediere si
negociere, capacitate de planificare si de a actiona strategic, de a lucra in echipa, capacitatea de a
comunica, capacitatea de consiliere in domeniul specific de activitate, profesionalism, atentie,
ribdare, spirit de observatie, constiinciozitate, disponibilitate la sarcini suplimentare, creativitate
$i spirit de initiativa
5. Cerinje specifice®5) : disponibilitate pentru lueru in program prelungit, in conditiile legii.
6. Competenta manageriald (cunostinte de management. calitdsi si aptitudini managertale) : cunoasterea
de instrumente si modalititi de comunicare, capacitate de concentrare, analiza si sinteza, echilibru
emotional, usurinti in stabilirea relatiilor interpersonale, capacitatea de a lua decizii si de a-si asuma
responsabilitatea, capacitatea de a se informa si invita in permanenti, perseverentd, urmirirea si
finalizarea scopului,

Atributiile postului:

I. Activitatea de registraturd a Primariei Livada respectiv inregistrarea. expedierea corespondeniei i
evidenta circulaliei acesteia in cadrul institutiei se face de citre Compartimentul Relatii cu Publicul
si Arhiva si de catre functionari care au relagii cu publicul. prin utilizarea unui program informatic
de specialitate.

2. Urmdreste solutionarea petitiilor in termenut legal i informeaza conducerea Primariei cu privire

la petitiile care nu au fost solutionate in termen.

Activitalea de inregistrare propriu-zisa se face Intr-un registru general - online, in ordinea
cronologica a primirii sau expedierii lor. Registrul General cuprinde toate actele intrate, respectiv
iesite din primirie, precum si actele care sunt generate de institutic avind regim de circulatie intern
ti pentru carc existd obligativitatea fnregistrarii. Fiecare act primit sau intocmit de primdrie
primeste un singur numdr de inregistrare. Inregistrarea se face incepand de la numarut 1 la data de
01.01. si incheindu-se la data de 31.12. a tiecarui an. Primirea §i expedierea corespondentei se
face prin registraturd, in urma incadrérii intr-una din urmatoarele categorii acte cu regim obisnuit,
petitii, documente secrete.
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9.

Réaspunderea pentru buna functionare a programulul informatic precum si pentru gestionarea
bazei de date create o are administratorul bazei de date Pentry rezolvarea operativa a eventualelor
disfunctionalitayi el va fi sustinut de Serviciul Comunicare st IT,

Ridica zilnic corespondenta Primariei st a Consiliului Local de la oficiul PTTR $i cxpediaza zilnic
corespondenta Primariei si a Consiliului Local prin oficiul PTTR, intocmind borderoul si formele
de gestiune a plicurilor;

Actele care se inregistreaza in cadrul activitdtii de registratura pot fi primite prin corespondenta,
prin curieri, direct de la petitionari. prin tax sau prin e-mail.

Se asigurd inregistrarea imediat3 intr-un registru efectronic, a intrarii sau iesirii corespondentei, cu
atribuirea unui numar de fnregistrare unic imediat urmator.

Astfel, corespondenta primita sauy expediatd prin postd, fax sau e-majl $i corespondenta primita
direct de la cetdfeni persoane fizice sau reprezentand persoane juridice precum si cea predata direct
acestora face obiectu] activitatii Compartimentulut Relatii cu Publicul $1 Arhiva. Asigura inscrierea
inregistrul de evidentd a cetdjenilor 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, dupd verificarea existenei tuturor actelor necesare. in scopul
rezolvarii in termen legal al dosarelor depuse. nu vor i admise dosare incomplete. [a insistentele
petentului se pot prelua sioseturi de acte incomplete cu mentionarea acestui tapt la rubrica de
observatii. In cazul primirii unor seturi de acte incomplete §i nementionarii la rubrica de observatii
a lipsurilor, raspunzitor in cazul unor reclamatii. se face functionarul de Ia Compartimentul Relatii
cu Publicul i Arhiva.

. Cererile si alte documente prezentate personal la Compartimentul Relatii cu Publicul si Arhiva. se

tnregistreaza pe loc si se consemneaza elementele principale cu privire la petent $1 obiectul petitiei.
petentul urménd si primeascd un bon pe care sunt inscrise numdérul 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 maj multe file, parafa se aplica doar pe primul
document. De asemenea trebuie mentionat si numarul de file depus. Daca numarul de file
depaseste numiru] 20.

- Petitiile anonime respectiv fird adresa expeditorulut se inregisireaza, insa sunt clasate conform

legii.

- Repartizarea actelor se face zilnic. Dreptul de repartizare a actelor intrate in primdrie o au dupd 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 registratur, cu rezolutia primarului, sau a viceprimarului. respectiv

a secretarului este reluata de registratura si predati compartimentelor de specialitate indicate in
rezolutic.

- Corespondenta transmisd gresit compartimentelor. se restituie pe calea inversa, dovada restituirii

actelor facandu-se tot prin borderou.

- Actele a caror rezolvare necesita consultarea sau colaborarea maj 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 [a rezolvarea problemei,

- In cazul pierderii fizice a unui document, secretarul primdriei va lua masurile necesare reconstituirii

lui. Actul reconstituit poarta numarul de inregistrare al actului pierdut si se vizeazi de secretarul
primarici, Cei vinovayi de pierderea unor documente sunt pasibili de sanctiuni dupa caz. disciplinare
sau penale.



19. ixpedierea actelor prin posta se face de citre registraturd, actele respective avand un numar de
tesire. Corespondenta expediati se semneazi de primar sau de persoanele imputernicite. cu exceptia
actelor bancare care se semneaza de persoanele care au specimenele de semndturi in banci.

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

21.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 sl sd semneze de
primire. In cazul in care actele se ridica de persoane imputernicite, pe langa semnitura de primire
Se va alaga procura notariala de reprezentare sau delegatia speciala data de conducatorul persoangi
juridice in cauza.

. La Registratura, corespondenta se sorteazi pe destinatari, dupa care se verifica daca pe plicuri este
frecut numdrul. respectiv numerele de inregistrare ( in cazul mai multor acte) numele destinatarului
st adresa completa. Denumirea institutiilor, organizatiilor, agentilor economici efc., s 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 semnitura persoanei cdreia i s-au
predat documentele. Expedierea prin posta se va face pe baza unui borderou de expeditie prin posta
care va purta stampila oficiului postal unde s-au dus documentele.

23. Raspunde de respectarea programului de lucru §i a disciplinei in cadrul serviciului;

24. Raspunde de tinerea corecti a evidentei corespondentei pe serviciu.

25 Illdcp|il1e§[c‘ st alte atributii stabilite prin lege sau prin alte acte normative, prin hotarari ale

- consiliutui local, dispozitii ale primarului ori primite de la sefii ierarhic,

26. Rezolvi problemele curente ale serviciului, precum i sarcinile primite sau ivite pe parcurs.

27. in exercitarea profesiei si in legatura cu aceasta. este independent profesional si nu poate fi
supus nici unei ingradiri sau presiuni de orice tip. fiind protejat de lege impotriva acestora;

28. Neindeplinirea intocmai si la timp a sarcinilor prevazute n prezenta fisa a postului atrage dupa
sine. in functie de gravitate sau consecinfe, raspunderea disciplinara, materiala sau penal;

29. Are obligaia de a respecta normele securitatii si sanitdtii muncii , conform Legii nr.319/2006,
H.G.nr.425/2006 si normativele in vigoare;

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

31. Respecta normele P.S.1. conform Legii nr.307:2006:

32. Respecta normele si indatoririle previzute O.U.G. nr. 57/2019 privind Codul administrativ, cu
modificérile si completarile ulterioare

33. Are obligatia de a respecta si cunoaste prevederile Codului controlului tntern/managerial.
urmarind registrul cu riscuri pentru operatiunile specifice serviciului;

34. Réspunde de respectarea miasurilor in domeniul securitatii si sAnatatii tn munca si Tn domeniul
situatiifor de urgenta:

35. Tndeplinege alte atributii previzute de lege sau sarcini stabilite de primar.
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[DENTIFICAREA FUNCTIEI PUBLICE CORESP UNZATOARE POSTULUI -

Identificarea functiei publice corespunzitoare postului
1. Denumire : referent

2. Clasa : ]

3. Gradul profesional : debutant

4. Vechimea in specialitate necesars : -



Sfera retationald a titularului postului
1. Sfera relationala interni:

a) Relatit icrarhice :

- subordonat fatd de : Primar, Secretar
- suUperior pentru -

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

¢) Relatii de control : -:

d) Relatii de reprezentare:-.

2. Sfera relationald externi:

a) cu autoritafi si institutii publice © institutii sau autoritali publice centrale sau locale;

b) cu organizatii internationale : in masura in care se impune pentru desfisurarea activitatit;
¢) cu persoane juridice private @ in masura in care se impunc pentru desfasurarca activitdgii:

3. Limite de competen{a*8) : actioneaza conform atributiilor stabilite in fisa postului si in baza
dispozitiilor superiorulut ierarhic,

Tntocmir de *9):

. Numele si prenumele :

. Functia publici de conducere :
. Semndtura

o d o —

Luat la cunogstingi de catre ocupantul postului

P Numelesi prenumele ...
2. Semnatura
3. Data

Contrasenmeazi*10):

-Numele $i prenumele ...
Funclia oo
c Semndtura
. Data
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