
FI9A POSTULUI
Nr. ...._...........__

I nfo rnu4 i i gene ral e p r ivi tttl pos I ul
Denumirea Dostului :

I. ReJbrenl ,clssa III, grnd profesio,sl debutantin cadrul Compa imentului relo(ii cu publicul
2. Nivelul postului :funclie publictr de execulie
3. Locul de munca: Primaria Cornunei Livada
.1. Prograrrul de lucru 8 ore/zi
5. Scopul principal al postulLri : Beslionarca corcspondenlei in conlorrnilate cu legislatia gi procedura

de arhivare a Primdriei

Corulili i spt:c (ice pe nt ru oc uparea post ul ui * 2)
Studiide specialitate: studii medii studii Iiceale. rcspectiv studii medii liceale, finalizate cu diplome
dc baca laLrreal

l. Pcrteclioniri ispecializ;iri) : -
2. Cunoftinle de operare/prograrnare pe calculator (nccesitate 9i nivel) : operari: / nivel bazi
l. Limbi striine. necesitatc ai nivel dc cunoagterc: engleza. franceza etc.
{. Abilitdli. calitali $i aptitudini necesare ; adaptabilitate, rezistenttr la stres, abilit6!i de mediere 5i
ncgocierc, capacitate de planilicare Qi de a actiona stratcgic, de a lucra in echipi, capacitatea de a

comunica, capacitatea de consiliere in domeniul specific de activitate, profesionalism, atenlie,
rdbdare, spirit de observa!ie, conltiinciozitate, disponibilitate la sarcini suplimentar€, creativitat€
r;i spirit de ini{iativi
5. Cerinle speciflce*5) : disponitrilitate pentru lucru in program pr€lungit, in condiliile legii.
6. Cornpetenla manageriald (cunogtin[e de management. calitdti 9i aptitudini manageriale) : cunoalt€rea
dc instrumente $i modalitl{i de comunicare, capacitate de concentrare, analizi qi sintczl, cchilibru
emolional, usurin(i in stabilirea rela(iilor interpersonale, capacitatea de a lua decizii ;i de a-qi asuma

responsabilitatea, capacitatea de a se informa qi invi{a in permanenti, perseverenti, urmdrirea Qi

finalizarea scopului.

Atrihu(iile postului:
l. Acti\itatea de regislraturd a Primdriei l.ilada respectiv ir)registrarea. expedierea corcspondenlei gi

evidenta circula!iei acesteia in cadrLrl institutiei selacedecdtre Compartinrentul Relatiicu Publicul

si Arhili fi dc cdtre funcgionari cate au rclalii cu publicul. prin utilizarea unui program informatic

de spec ialitate.
l. Urntdrestc solulionarea pctiliilor in lermenul legal gi inlbrrneazd conducerea Primdriei cu prrvrre

la petitiile care nu au fbst solulionale in termen.

i. Activitatea de inregistrare propriu-zisa se tbce intr-un registru general - online, in ordinea

cronologicd a primiriisau expcdierii lor. Registrul (ieneral cuprinde toate actele intrate, respectiv

ieqite din primirie, precum Ei actele care sunt gemerate de institulie avdnd regim de circulalie intern

ti pentru carc existd obligativitatea inregistrdrii. Fiecare act primit sau intocmit de prim|rie
prinrc;te un singur numdr de iuregistrare. Inregistrarea se face incepdnd de la numdrul I la data de

01.01. gi incheindu-se la data de 31.12. a tiecdrui an. Primirea ;i expedierea corespondenlei se

facc prin registraturd. in urma incadr6rii intr-una din urnldtoarele categorii actc cu regim obignuit.
pctilii. documentc 5(cretc.



4 flaspunderea pentru buna f'unctionare a prograrnurui intbrmarrc precum si pentru gestionareabazci de date crcate o are adnr in istratorur bazci de date pantrr'rr.oruurau operativa a c vent uareror
- di,sfuncionalitdr i el va fi susqinur de s.rui.iui c.or*i.;;;';i i, .5 Ridicir zirnic corcspondcn(a primiriei ;i a consiiiurui;;;;i;; ra oriciur p.frR;;i cxpcdiazd zirnic

::::Hl:?tii:fifl::' t' " 
Consiliului r-ocar prin 

"rci,r 
prrn, inrocmind uJl"a.,i,l iir"-.i.

6. Actele care se inr.egisrrear, t:.:::,rr]-T,ill,Alii de regisrrarura por fi prirrite prin corespondenld,
_ frln curicri- dirett de la pelitiorrari. ;,rin lrx:au prin c_nr.ril.r' \c artgurd inr(Fi)tfarea in)ediJla irrtr-Lrn rcgistru clc(lroni!. a inlrarii 5au iesirii corcr purrdentei, cuatribuirea unui nurndr de inrcgistrare unic imediat urntator.' 

- -

8. Astfel. corespondenla ot'.',?.,:11 
::-f11ata 

prin poqta, ibx sau. e_ma jt ;i corespondenta primitddirect de la cetdreni persoane tizice sau reprezentdnd persoane j urro rce precum sr cea predati direcracestora f'ace obiecrur acrivir'tii compartimenturui n"r4ii., e'uori.ur ;i Arhivd. Asigurd inscrierea
.. T i:qit,lyl de evidentd a cetalenilor pcntru audienteie 

"l"rJri. O. primar, Viceprimar qi ,""..,ur.9 Solicitarire pentru eriberarea dc autorizatii, u.ororii, o"i.., uaaucrinrc ctc. care necesita anexareade documente se vor inregistra. dupd verificarea a*irt.n1ai tutu.or aa,ara'- 
"a..ru,..* 

i""ra"jrezorvdrii in termen regar ar dosareror depuse. nu vor ti admise .'sare rnc.mprete. l.a insistenterepctentLrlul sc pot prL'rLla si 5ctLrri dcactc incurnprcre cLr nrcnliurralca 0."",,,i fop, r",rb;j;,;';,.,obscrvalii In cazul primirii unor setufl de acte incomplete gi nemenjiondrii la rubrica dc observatiia lipsurilor. rdspun;zdtor in caiul unor reclamalii. se tace f,nclio,raruiil C;;;;;";;r, *;i,;cLr Publicul i;i Arhivd.
l0 ccrerilc fi altc documenrc prezentatc personar ra conrpaninlenrur Rerariicu pubricur ;i Arhiva. seinregisrreazi pe roc ;i se consenrneazd erementere principare cu privire ra pelent si uui..tur p"iiii.ipctentul Lrnniind sar primeasci un bon pe care sunr inscrise numdrur o. i.rr.gist.ure 1 .tatu

de p une'ri i.

I I Pe fiecare document prinlit se aplica in colrul din dreapta sus parala de inregistrare. in cazul in caresolicitarea depusd se cornpune dintr-un dosar cu mai rnurte fire, parara se apricd doar pe primuldocument. De asemenea trebuie mentionat gi numdrul de file depus. Ou.u nr*arrt ai nt.depdse;te numdrul 20.
l? Petiliile anonime respectiv fird adresa expeditorului se inregistreazd. ins6 sunt clasate conlbrmle.r ii

l3 Repanizarea acrelor se lacezilnic. Dreptul de repartizare aactelor rntrate in primdrie oaudupacaz:primarul sau viceprimarul. secretarul,
l4 Astt'el' fiecare compartiment are un indicativ conlorm nomenclatorului - indicator anexat sau prininitiale Repartizarea actelor se t'ace scriindu-se in coltul din dreapta, sus. indicativul sau initialele

companimentului de acti vitate
l5 Corespondenta inrcgistrata dc registratura. cu rezolulia primarului. sau a viceprimarului. respectiv

a 
:e:f::arurur 

este reruara dc registratura si predatd companimenteror de speciaritate in6icate in
rezOluu c.

l6 f orespondenta transnlisa gresit conrparrinrentelor. se restituie pe calea inversa. clovada restituirii
actelor licdndu-se tot prin borderou.

17. Actcle a cdror rezorvare necesita consultarea saLr corabor.area mai mujtor compartimente. vor lisolutionate prin contactul direct intre angajatii de specialitate ai acestora. Daca esle necesar sa sestudieze actul respectiv in vederea emiterii unui punct de vedere sau a unui aviz comun, acesta va
... fi transmis prin xerocopii companimentelor care concura la rezolvarea problemei.l8 ln cazul pierderii fizice a unui document, secretarul prinrdriei va lua masurile necesare reconstituiriiIuj Actul reconstituit poarla numirul tle inregistrare al actului pierdur gi se vizeaza de secretaruiprinrdrici cei vinovali depierdcrcaunordocumentesuntpasibiri dcsanciiuni orpu.n.. air.iftinor"

sau penale.



l9 l')xpedierea actelor prin posta se tbce de cdtre registfaturd, actele respegtlve avend un numdr deiegire corespondenta expediata se.semneaza de f,rimar sau de persoanele imputernicite, cu excepliaactetor bancare care se semneazd de persoanele care au specimenele de semndturi in bancd.20 Pentru actele expediate prin poltd de cdtre registraturd se aplica parafa cu data expeijierii. copiaactului expediat se inapoiaz6 coinpartimenturui, respectiu anga.laturur .ur" iu-iia.rir, .-.-rpastreazd pana la solulionarea definitiva si clasarea iniregii lucrdri.2l ln cazul in care actere.rezorvate se predau personal pe-tentuiui prin companimentur Rerarai cuI'ublicul ;i ArhivA funclionarur in cauzi se va irrgriji ca petentur sa se regitimeze ri sd semneze deprimire rn cazur in carc.actelc se ridica de persoanc imputernicite, pe rdngd semndtura de primire
se va ata$a proc ura notariala de reprezentare sau delegalia speciala data dJconducatorul feisoaneij uridicc in cauza.

22 La Registratura' corespondenta se soneazd pe destinatari. dupa care se verillca daca pe plicuri estetrecut numirul' respectiv nunlerelr-- de inregistrare ( in cazul mai muhor acte) numele dcstinatarutursl adresa completa Denumilea institutiilor, organizaliilor', agenlilor economici etc.. se va scriecompret fr nu prin iniliare. I)entru destinatarii din rnunicipiu. expedierea se poate face fi princurrer compretdndu-se un borderou de expeditie , care va puna semnatura persoanei cireia i s_aupredat docurnentele. Expedierea prin postd se va race pe baza unui borderou de.xp.drri. prin pur,u
- - care va pufia stampila oficiului po;tal unde s-au dus dooumcntele.
23 Rdspunde de respectarea programurui de rucru gi a disciprinei in cadrur serviciurui;
24. Rispunde dc tinerea corect.l a evidenlei corespondentei pe serviciu.l5 l|dcpline;re 5i arre atribulii srabirire.pr.in rege sau prin arte acte normalivc, prir hordra, are

^ c-onsiliului local. dispozitii alc primarului ori piirnite de la gefii ierarhici.
26 Rezolvd. probremere curenle.are serviciurui, precum ;i sarcinire primite sau ivite pe parcurs.27 ln cxercitarea proresiei ;i in regatura.cu aceasra. este independent profesionar gi nu poate tisLrpus nici unei ingrddiri sa, presiuni de.orice tip. tiincr protejat di reg. i,r,pot.iua u.estora;28 Nei'deplinirea intocmai gi ra timp a sarciniror pievdzute in prezenta t'[a a posturur arrage Jupi
- - sine' in funclie de gravitate sau consecinle, raspunderea discrptrnara. maleriard sau penard;29 Are oblrgalia de a respecra no nele securitdlii ji ranarali, rnuncrr , confbrm Legii ru.3r9/2006,

I LC. nr.,125/2006 ;;i normatir,ele in vieoare:
i0 Salariatur este direct rdspunziiror in eizur produccrii unor irccrdente. ca urmare a unor acliuniroluntale:
31. Respecri nornrele p.S.l. contbrrr Legii nr.j07i2006:
32 Rcspectd nonnele 9i indatoririle prevdzute o.U.G. nr. 57/20t9 privind codul adrrinisrrativ, cumodificdrile gi completdrile ulterioare ;l3 n re obligatia de a respecta gi cunoagte prevederile Codului controlului interrVmanagerial.

Lrnnirind registrul cu riscuri pcntru operatiunile specifice serviciului;3'l Rdspunde de respectarea mdsurilor in domeniul secLrritdtii gi sdntrtdtii in nruncd gi in rl,rmeniulsituatii lor dc urgentd:
35. Indeplirre;te alte atributii prevIzule de lege sau sarcini stabilite de primar.

IDENTIFI(-/1REA IILIN('T'IEI PLiBLK' E CORESPUNZ/|T)ARE POST'ULLII .

Identificarea J uncliei publice coresp unz(itoare postu! ui
l. Denumire:relbrent
2. Clasa : lll
3. (iradul prnl'esional : debutant
.1. Vcclrrnrca irr.peuialitatc ncccsara: _



Sllru rdugionuki u titul rului lrostului
l. Sfera relagionalS intern{:
a) Relalii ierarhrce:
- subordonat l'a1i de : primar, Secretar
- 5LlPenor penlrLl : -

! l:llJ,l 
lbrcliorrale: cu.apararul de spccialirate al primarului Municipiutui C6mpulung qi curnstttultte i serviciile publice

c) Relalri de control : -;
d) Relalii de reprezentare:-.

2. Sfera relalionald externi:
a) cu aLrtorirdli 9i institulii publice : institulii sau autoritAli publicc cenrrate sau localc:b) cu organizalii inrernarionale : irr nrasura in care se i;ip;;; p.,x;,, dcsfdpurarea acrivitariiic) ct'r pcrsoane juridice private : in nrdsura in care sc rn,pun" p.niru crcsfdgurarca activitdrii:

'l' Limite de competenfe*g) : acli.,rcazd conturnr arriburiiror 5labirite in figa posrurui gi in bazadispozilii lol supcriorului ierarhic.

4. Dclegarea de atribufii $i competenfi I ..

inncmit dc*9):
l. Numele 9i prenumele :

2. Funclia publicd dc conducere :

.i. Semndtura .....
.{. Data ir.rtOcrn ir;i

l. Serrndtura

.1. SenrrrdtLtrl

Luu lu (unoTtitrld de (i,trc ocupa,rtul posfului
l. Nurnele $i prenuntel!' .............

.i. l)ala

Cqn I r0 se rrutc uzi * I 0) :
l. Nurncle' 5i prc'nuntc1e ..............
2. t:unclir . ..... ...... . --.,..-.-...

,1. Dara
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