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FIȘA POSTULUI NR. 1
Denumirea instituţiei publice: PRIMĂRIA COMUNEI MĂDĂRAȘ
Denumirea postului: CONSILIER
Numele şi prenumele ocupantului postului: 
Nivelul postului: CONTRACTUAL DE EXECUȚIE      
Gradul profesional: PRINCIPAL
Nivelul studiilor: studii superioare, absolvite cu diplomă de licență sau echivalentă.
DESCRIEREA POSTULUI
Criterii de evaluare:
Pregătirea profesională impusă ocupantului postului: studii superioare cu diplomă de licență.
Perfecționări: - NU ESTE CAZUL
Cerințe specifice: cunoștințe operare PC nivel avansat, competențe digitale, flexibilitate și disponibilitate în program prelungit și în echipă, cunoașterea limbii engleze la nivel conversațional.
Abilități, calități și aptitudini necesare ocupării postului: capacitatea de organizare și planificare, comunicare on-line, deschidere, adaptabilitate,  inițiativă și creativitate, capacitate de analiză și sinteză, capacitatea de a lucra în echipă, corectitudine, empatie și fidelitate, capacitatea de a comunica, conduita în timpul serviciului, respectul faţă de lege şi loialitatea faţă de interesele instituţiei, capacitate de lucru în echipă şi independent, păstrarea confidenţialităţii, corectitudine și fidelitate, preocuparea pentru ridicarea nivelului profesional individual.
I. Responsabilitatea implicată de post:

1. răspunde de organizarea şi realizarea tuturor activităţilor legate de postok;
2. răspunde de aducerea la îndeplinire şi a altor sarcini (pe linie profesională) venite din partea conducerii;

3. răspunde de calitatea şi executarea la termen a sarcinilor profesionale ce i-au fost încredinţate;
II. Sfera de relaţii:

a. ierarhice – este subordonat primarului, secretarului general al comunei;
b. coordonare tehnică și metodologică: - 
c. de colaborare – cu ceilalţi salariaţi ai Primăriei, inclusiv cu ONG-urile care furnizează servicii de profil ;
III. Descrierea activităţilor corespunzătoare postului:
· urmărirea și aplicarea legislație în domeniul său de activitate;
· asigură relația cu publicul la nivelul Primăriei comunei Mădăraș;
· efectuează lucrările de corespondență electronic cu organele centrale, ministere, direcțiile județene ale organelor centrale, Instituția Prefectului, Consiliul Județean Harghita, ADI-urile, precum și alte autorități și instituții publice locale și centrale;

· conduce Registrul de intrare – ieşire a corespondenţelor Primăriei comunei  Mădăraș, în format electronic;
· conduce Registrul registrelor;
· execută lucrări de secretariat pentru primar, viceprimar și secretar general;
· execută şi urmăreşte anunţurile publicitare de interes local a Primăriei  şi a Consiliului Local Mădăraș;
· distribuie corespondenţele direcţionate de către conducerea Primăriei comunei  Mădăraș personalului din aparatul propriu a Primăriei Mădăraș;
· execută lucrări de întocmire și expediere a corespondenţei;
· conduce registrul special de evidenţă a petiţiilor, reclamaţilor, plângerilor și urmărește termenele, soluțiile;
· sprijină comunitatea locală în formularea cererilor, în îndrumarea către compartimentele specializate;
· informarea în prealabil, din oficiu, a persoanelor asupra problemelor de interes public care urmează sa fie dezbătute de autorităţile administraţiei publice locale, precum şi asupra proiectelor de acte normative;
· comunică din oficiu și afișează informațiile de interes public, după cum urmează:

· actele normative care reglementează organizarea şi funcţionarea autorităţii sau instituţiei publice;

· structura organizatorică, atribuţiile departamentelor, programul de funcţionare, programul de audienţe al autorităţii sau instituţiei publice;

· numele şi prenumele persoanelor din conducerea autorităţii sau a instituţiei publice şi ale funcţionarului responsabil cu difuzarea informaţiilor publice;

· coordonatele de contact ale autorităţii sau instituţiei publice, respectiv: denumirea, sediul, numerele de telefon, fax, adresa de e-mail şi adresa paginii de Internet;

· sursele financiare, bugetul şi bilanţul contabil;

· programele şi strategiile proprii;

· lista cuprinzând documentele de interes public;

· lista cuprinzând categoriile de documente produse şi/sau gestionate, potrivit legii;

· modalităţile de contestare a deciziei autorităţii sau a instituţiei publice în situaţia în care persoana se consideră vătămată în privinţa dreptului de acces la informaţiile de interes public solicitate.
· afişare la sediul autorităţii în publicaţii proprii, precum şi în pagina de Internet proprie al informațiilor de interes public;

· consultarea lor la sediul autorităţii, în spaţii special destinate acestui scop;
· sprijină menținerea bunei relații cu localitățile înfrățite și vecine, executând însărcinările primite în acest sens;

· pregătește documentele în vederea arhivării și predă responsabilului de arhivă;

· trimite rapoartele şi statisticile cerute de organele judeţene şi centrale;

· îndeplineşte atribuţiile ce îi sunt stabilite în Regulamentul de organizare şi funcţionare;

· întocmeşte rapoartele de specialitate la proiectele de hotărâri și dispozițiile primarului şi le înaintează secretarului general al comunei, atunci când este vizat sectorul său de activitate;

· Elaborarea/întocmirea documentelor cu privire la Plan de evacuare în situații de urgență, PAAR; 

· Elaborează procedurile de protocol, în conformitate cu prevederile legale în vigoare, pentru oricare din situațiile ce pot fi întâlnite la nivelul aparatului de specialitate al primarului;

· păstrează confidenţialitatea în legătură cu faptele, informaţiile şi documentele de care ia cunoştinţă în exercitarea funcţiei;

· -îndeplineşte şi alte atribuţii sau sarcini prevăzute de lege sau încredinţate de către primar, viceprimar, secretar general și Consiliul Local;

·  asigură liberului acces la informaţiile de interes public specifice domeniului propriu de activitate, prin formularea răspunsului la solicitarea scrisă sau verbală a persoanelor fizice, persoanelor juridice române ori străine, cu aprobarea primarului;

· urmărește şi răspunde pentru respectarea prevederilor legale cu privire la prelucrarea şi protejarea datelor cu caracter personal în domeniul său de activitate;

· îndeplinește cu profesionalism, loialitate, corectitudine şi în mod conştiincios îndatoririle de serviciu şi abținerea de la orice faptă care ar putea să aducă prejudicii autorităţii în care îşi desfăşoară activitatea;

· abține de la exprimarea sau manifestarea convingerilor politice în exercitarea atribuţiilor;
· răspunde potrivit legii de îndeplinirea atribuţiilor ce-i revin din funcţia pe care o deţine, precum şi a atribuţiilor ce-i sunt delegate; 

· păstrează secretul de stat şi secretul de serviciu, în condiţiile legii; 

· păstrează confidenţialitatea în legătură cu faptele, informaţiile sau documentele de care ia cunoştinţă în exercitarea funcţiei; 

· este interzis să solicite sau să accepte, direct sau indirect, pentru dânsul sau pentru alţii, în considerarea funcţiei daruri sau alte avantaje 

· la propunerea şi în colaborare cu alte compartimente de specialitate, elaborarea propunerilor de actualizare ale actelor normative proprii organizării interioare;

-
urmărirea și aplicarea legislație în domeniul său de activitate;

-
răspunde pentru nivelul salariilor de bază prevăzute de lege;

-
stabilirea și urmărirea salariilor de bază ale personalului, pe baza metodologiei pentru aplicarea criteriilor de stabilire, cu respectarea legiilor în vigoare;

-
asigurarea întocmirii formalităților privind scoaterea la concurs a posturilor și a promovărilor din cadrul aparatului de specialitate și răspunde pentru organizarea în condiții optime a procedurilor specifice concursurilor- recrutarea și selecția candidaților pentru funcții publice și contractuale;

-
răspunderea și asigurarea pentru publicitatea posturilor vacante scoase la concurs pe pagina de internet a instituției, în mass-media locală și la sediul acesteia;

-
executarea lucrărilor privind încheierea, modificarea, suspendarea și încetarea raportului de serviciu, și a contractului de muncă pe perioadă nedeterminată și determinată, precum și acordarea tuturor drepturilor prevăzute de legislația privind funcția publică și de legislația muncii pentru personalul din aparatul de specialitate;

-
colaborarea cu personalul de conducere în vederea întocmirii fișelor de post, răspunderea și ținerea evidența acestora pentru posturile ocupate din cadrul aparatului de specialitate, conform prevederilor legale;

-
întocmirea, gestionarea și răspunderea pentru dosarele profesionale ale funcționarilor publici, precum și de dosarele personale ale personalului contractual conform prevederilor legale;

-
întocmirea situației privind planificarea concediilor de odihnă, în vederea aprobării de către Primar și urmăriea respectarea ei;

-
întocmirea, verificarea și avizarea foile de prezență colectivă (pontajul centralizator) lunar;

-
monitorizarea cheltuielilor de personal;

-
acordarea voucherelor de vacanță;

-
răspunde pentru prezența la serviciu a angajaților și pentru pontajele întocmite lunar în această bază;

-
eliberarea la cerere adeverințe privind calitatea de salariat, privind vechimea în muncă, privind drepturile salariale brute (salarii de încadrare, sporuri de conducere, salar de merit, spor de vechime etc.)

-
întocmirea și actualizarea Registrul de evidență a salariaților și Registrul de evidență a funcționarilor publici, conform legislației în vigoare;

-
solicitarea și centralizarea, conform prevederilor legale, rapoartele de evaluare ale funcționarilor publici și fișele de evaluare a performanțelor profesionale individuale ale personalului contractual;

-
identifică necesitățile de instruire a funcționarilor publici pentru îmbunătățirea rezultatelor activității desfășurate în scopul îndeplinirii obiectivelor stabilite;

-
introduce și actualizează programul conținând datele funcționarilor publici și comunică orice modificare intervenită în situația acestora la Agenția Națională a Funcționarilor Publici;

-
efectuează lucrările legate de încadrarea, redistribuirea, transferarea, detașarea, pensionarea sau încetarea contractului de muncă pentru aparatul propriu de specialitate;  

-
asigurarea legătura instituției cu Agenția Națională a Funcționarilor Publici de către care este coordonat metodologic;

-
răspunde pentru acordarea și/sau reținerea unor drepturi, documente ale angajaților în condițiile legii la încetarea raporturilor de serviciu sau a contractului de muncă;

-
duce la îndeplinire hotărârile consiliului local și dispozițiile primarului;

-
exercită atribuțiile prevăzute la art. 454 din Ordonanța de urgență a Guvernului nr. 57/2019 privind consilier de etică, cu modificările și completările ulterioare;

-
execută lucrările necesare ca în limita fondurilor bugetare alocate prin bugetul de stat, bugetul asigurărilor sociale de stat, bugetele locale și bugetele fondurilor speciale, defalcând pentru aparatul propriu al primarului comunei Mădăraș și pentru unitățile subordonate, sumele destinate cheltuielilor salariale, în vederea realizării sarcinilor programate;

-
răspunde pentru întocmirea și comletarea Registrului de evidență a salariaților și pentru prezentarea inspectorilor de muncă, la solicitarea acestora;

-
răspunde pentru trimiterea registrului la inspectoratul teritorial de muncă în format electronic;

-
trimiterea rapoartelor și statisticilor cerute de organele județene și centrale;

-
îndeplinirea atribuţiilor ce îi sunt stabilite în Regulamentul de organizare şi funcţionare;

-
întocmirea rapoartelor de specialitate la proiectele de hotărâri și dispozițiile primarului şi înaintarea secretarului general al comunei, atunci când este vizat sectorul său de activitate;

-
asigurarea relației cu publicul în domeniul său de activitate;

IV. LEGAT DE DISCIPLINA MUNCII, RĂSPUNDE DE

- îmbunătăţirea permanentă a pregătirii sale profesionale şi de specialitate;

- păstrarea confidenţialităţii informaţiilor şi a documentelor legate de instituţie;

- utilizarea resurselor existente exclusiv în interesul instituţiei;

- respectarea prevederilor normativelor interne ţi a procedurilor de lucru privitoare la postul sau;

- adoptă permanent un comportament în măsura să promoveze imaginea şi interesele instituţiei;

- se implica in vederea solutionarii situatiilor de criza care afectează instituţia;

- arhivează documentele şi predă pentru păstrare. 

V. RESPONSABILITĂŢI PRIVIND SECURITATEA ŞI SĂNĂTATEA ÎN MUNCĂ

- să se prezinte la lucru numai în stare normală, fără a fi sub influenţa băuturilor alcoolice, a medicamentelor, a unei situaţii puternic stresante sau a unor manifestări maladive şi suficient de odihnit;

- să nu consume alcool în timpul programului de lucru şi să nu părăsească locul de muncă neanunţat;

- să menţină locul său de muncă, din punct de vedere al mediului, într-o stare corespunzătoare cerinţelor de securitate (inclusiv de igienă);

- să utilizeze echipamentul individual de protecţie corespunzător activităţii desfăşurate;

- să nu fumeze decât în locurile special amenajate;

- să respecte disciplina la locul de muncă;

- să respecte tehnologia de lucru şi instrucţiunile de securitate a muncii la locul de muncă;

- să semnaleze imediat conducătorului direct al locului de muncă orice defecţiuni sau orice altă situaţie care poate constitui un risc de accidentare şi îmbolnăvire profesională;

- să-şi anunţe imediat conducătorul său direct în cazul producerii unui accident de muncă şi să ia măsuri pentru acordarea primului ajutor şi stabilizarea situaţiei, astfel încât pericolul să nu se extindă, dacă acesta este prezent;

- să întrerupă activitatea şi să refuze să o continue dacă nu sunt respectate cerinţele de securitate, fără să fie sancţionat pentru aceasta, cu condiţia ca astfel să nu dea naştere unui pericol iminent de accidentare şi îmbolnăvire profesională şi să-şi anunţe conducătorul direct;

- să facă propuneri pentru măsurile înscrise în programul de protecţie a muncii;

- să solicite modificarea politicii generale de prevenire şi să facă propuneri în acest sens, pentru obţinerea unui grad mai mare de securitate şi sănătate în muncă;

VI. RESPONSABILITĂŢI GENERALE ALE SALARIAŢILOR PRIVIND PREVENIREA Şl STINGEREA INCENDIILOR 

Toţi salariaţii, din cadrul Primariei, răspund de respectarea măsurilor de prevenire a incendiilor şi de îndeplinirea obligaţiilor ce le revin, potrivit art. 21, 22 din Legea 307/2006 privind apărarea împotriva incendiilor.

Art. 21.

Utilizatorul are următoarele obligaţii principale:

a) să cunoască şi să respecte măsurile de apărare împotriva incendiilor, stabilite de administrator, conducătorul instituţiei, proprietar, producător sau importator, dupa caz;

b) să întreţină şi să folosească, în scopul pentru care au fost realizate, dotările pentru apărarea împotriva incendiilor, puse la dispoziţie de administrator, conducătorul instituţiei, proprietar, producător sau importator;

c) să respecte normele de apărare împotriva incendiilor, specifice activităţilor pe care le organizează sau le desfăşoară;

d) să nu efectueze modificări neautorizate şi fără acordul scris al proprietarului, al proiectantului iniţial al construcţiei, instalaţiei, echipamentului, dispozitivului sau mijlocului de transport utilizat ori al unui expert tehnic atestat potrivit legislaţiei în vigoare;

e) să aducă la cunoştinţa administratorului, conducătorului instituţiei sau proprietarului, după caz, orice defecţiune tehnică ori altă situaţie care constituie pericol de incendiu.

Art. 22.

Fiecare salariat are, la locul de muncă, următoarele obligaţii principale:

a) să respecte regulile şi măsurile de apărare împotriva incendiilor, aduse la cunoştinţă, sub orice forma, de administrator sau de conducătorul instituţiei, după caz;

b) să utilizeze substanţele periculoase, instalaţiile, utilajele, maşinile, aparatura şi echipamentele, potrivit instrucţiunilor tehnice, precum şi celor date de administrator sau de conducătorul instituţiei, după caz;

c) să nu efectueze manevre nepermise sau modificări neautorizate ale sistemelor şi instalaţiilor de apărare împotriva incendiilor;

d) să comunice, imediat după constatare, conducătorului locului de muncă orice încălcare a normelor de apărare împotriva incendiilor sau a oricărei situaţii stabilite de acesta ca fiind un pericol de incendiu, precum şi orice defecţiune sesizată la sistemele şi instalaţiile de apărare împotriva incendiilor;

e) să coopereze cu salariaţii desemnaţi de administrator, după caz, respectiv cu cadrul tehnic specializat, care are atribuţii în domeniul apărării împotriva incendiilor, în vederea realizării măsurilor de apărare împotriva incendiilor;

f) să acţioneze, în conformitate cu procedurile stabilite la locul de muncă, în cazul apariţiei oricărui pericol iminent de incendiu;

g) să furnizeze persoanelor abilitate toate datele şi informaţiile de care are cunoştinţă, referitoare la producerea incendiilor.

VII. RESPONSABILITĂŢI ALE SALARIAŢILOR PE LINIE DE CALITATE/MEDIU/SSO  

- respectă prevederile procedurilor sistemului de management integrat calitate/mediu/sso;

- aplică documentele aplicabile în domeniul lor de activitate;

- completează orice formular al Sistemului de management integrat solicitat de Reprezentantul Managementului Integrat;

- identifică serviciile neconforme şi informează şeful ierarhic superior;

- asigură respectarea prevederilor legale aplicabile în Primărie;

- participă la identificarea periodică a aspectelor de mediu, determinarea semnificaţiei lor, stabilirea obiectivelor specifice şi crearea programelor de management de mediu;

- face propuneri pentru elaborarea unor noi proceduri operaţionale şi instrucţiuni de lucru necesare optimizării activităţilor din Primărie;
      Întocmit de:  

             Numele şi prenumele: 

             Funcţia: inspector
             Semnătura: ______________     

             Data întocmirii: 
      Luat la cunoştinţă de către ocupantul postului:

             Numele şi prenumele: 

             Semnătura:______________            

   
   Data:  
Avizat de:

             Numele şi prenumele: 

             Funcţia de conducere: 

             Semnătura:______________ 

   Data: 
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