Aprobat ' )i

Primaria Comunei Balacita L
Primar :

Judetul Mehedinti
VIADUTI CONSTANTIN

FISAPOSTULUI

Informatii generale privind postul
1. Denumirea postuluii...covveennreress SECRETAR GENERAL AL UAT BALACITA

2. Nivelul postului: functie publica de conducere
3. Scopul principal al postului:

Conditii specifice pentru ocuparea postului’)

1. Studii de specialitate STUDH SUPERIOARE ~ DREPT JURIDIC SAU DREPT
ADMINISTRATIV FINALIZAT CU MASTER

2. Perfeciondri (specializiri) MASTER IN DOMENIUL JURIDIC

3. Cunostinie de operare/programare pe calculator(necesitate si nivel).......... BUNE ..o
4. Limbi striiine *(necesitate i nivel ) de cunoastere)............... FRANCEZA..................
5. Abilitagi, calitd(i §i aptitudini necesare:

-initiativa si creativitate;

-aptitudini de a desfasura activitati complexe;

-gradul redicat de autonomie in actiune;

-capacitatea mare de atentie;

-capacitatea redicata de analiza si sinteza; -
-capacitatea de lucru in echipa si individual;

-corectitudine;

-abilitati de comunicare scrisa si verbala;

-grad ridicat de adaptabilitate; .

-preocupare pentru perfectionare profesionala individuala.

lucru in program prelungit pe zi in a
. sedintelor de fond funciar, sedintele apa
Mnfhﬂh de sedinta al Con




8.Poate atesta, prin derogare de la prevederile Ordonanici Guvernulu nc. ‘_-,. -"'_"." ‘-"-'d{‘_"f
asociatii si fundatii, aprobat cu modificdri i completdri 1‘“[‘_ Legea nr. 24672002, "_l“m” : I:
completdrile ulterioare, actul constitutiv si statutul iL‘kIL‘i;liu.Inr. de f!crmlt_;src intercomunit
care face parte unitatea administrativ-teritoriald in cadrul cireia lllr'lC]tt}llﬁi!.ﬂl: . .
9.Poate propune primarului, inscrierea unor probleme in proiectul ordinii de zi a sedinfelor of
ale consiliului local: ' L
10. Efectucazd apelul nominal i fine evidenja participdirii la sedinjele consiliului I
consilierilor locali; /
11. Numiird voturile si consemneazii rezultatul votdrii. pe care il prezintd presedintelui de sedi
12. Informeazi presedintele de sedinid, cu privire la cvorumul i la majoritatea necesare
adoptarea fiecdirei hotirdri a consiliului local;
13. Asigurdl intocmirea dosarelor de sedinid, legarea. numerotarea paginilor, semna
stampilarea acestora;
14.Urmareste ca la deliberarea si adoptarea unor hotdiriri ale consiliului local, si nu ic
consilierii locali sau consilierii judeeni care se incadreazi in dispozifiile art. 228 alin. (2
57:2019: informeaza presedintele de sedini@, sau, dupd caz inlocuitorul de drept al acest
privire la asemenea situalii i face cunoscute sancliunile previizute de lege in asemenea cazuri.
I5. Certifici conformitatea copiei cu actele originale din arhiva unitdfii/subdiviziunii admini:
teritoriale;
16.Realizeaza punerea in executare a legilor si celorlalte acte normative.
17. Asigura transparenta si comunicarea catre autoritatile ,institutiile publice si persoancle inter
actelor prevazute la lit.(a) in conditiile Legii nr.544/2001 privind liberul acces la informatiile de
public cu modificarile si completarile ulterioare.
18.Tine legatura cu organizatiile de cult din unitatea administrativ-teritoriala si face pre
primarului si consiliului local pt.solutionarea problemelor legate de buna lor functionare.
19. Secretarul general al comunei comunicd o sesizare pentru deschiderea procedurii succ
camerei notarilor publici, precum §i oficiului de cadastru §i publicitate imobiliard, in :
circumseriptic teritorials defunctul a avut ultimul domiciliu
20. Tine evidenta contractelor de arenda. concesiune, comodat si alte tipuri de contracte in do
agricol:
21. Efectucaza lucrari notariale date in competenta sa de lege,
' atile cu caracter juridic , de stare civila, resurse
propriu al Primarului si urmareste rezolvarea in |

stampilei Consiliului local Balocita .




a) cu autoritdi si institufii publice:

b) cu organizatii internationale:

cu persoane juridice private:
3. Limite de competentli® )i .. ooiviniierniisiiuiiinii e s e
4. Delegarea de atribufii §i COMPELENAi.......viiieuiinerirmimmiiiienries

Intocmit de”) :

Numele si prenumele... VLADUTI CONSTANTIN............coooviieen
Functia publici de conducere PRIMAR.............oooiiiiiiiiiinne
v SCTNBIUIA. s o iin s sitsssassneannsasaanssaisnsarevaussvsnsssssrsuanssosnnsvesrsen
Data iNtOCHIINE .. cvsivesavsnssosianssnapsasaassonveossssosasnnnarornsavensravasssrs

du W) P =

Luat la cunostinid de citre ocupantul postului:
1. Numele si prenumele ...oiiiioiciiiniimminresainssissaen
. Functia publicd de executie  ...........cocvrvnresiinns

Contrasemneazi' ) :
1. Numele si prenumele... VLADUTI CONSTANTIN...........cooovninnn,
2 HORCTR - o awiny s s e sy PREMAR L it var caksaasininspvsris

1) Sc va completa cu numcle 31 functia conducMorulul autontagii sau institugie) publice. S¢ va semna de cltre <
publice g s¢ va stampila in mod
nanmummmmwmumauhmumm
functici publice corespunzitoare.

mmhmmhmw
crogativelor de putere publica, In concor



Primaria Comunei Balacita Aprobat ' ):
Judetul Mehedinti Primar

VIADUTI CONSTANTIN

FISAPOSTULUI

Informatii generale privind postul

1. Denumirea postuluic....ovvinenns referent

2. Nivelul postului:......... Functic publica de executie..........cccoonviamianinaniing

3. Scopul principal al postului: Postul este cuprins in structura organizatorica de specialitate
care indeplineste atributii in rezolvarea problemelor de asistentd sociald ale comune
Balacita, jud. Mehedinti.

Conditii specifice pentru ocuparea postului’)
| Studii de specialitate : Studii medii
R L i e e
‘ Cunostinie de operare/ pmgmman: pe calculator(necesitate si nlu.ll .......... BUNE..-..c.onuamvern
4. Limbi strdline *(necesitate i nivel ) de cunoagtere).........ccoot coviniiiiaaiiiiiiinnns
5. Abilitagi, calitagi si aptudini necesare:
-initiativa si creativitate;
-aptitudini de a desfusura activitati complexe;
~capacitatea mare de atentie;
-capacitatea ridicata de analiza si sinteza;
-capacitatea de lucru in echipa si individual;
-corectitudine;
-abilitati dn mnlure m-ln sl verbala;

itia primarului confon
are sau a persoanelc
Consiliul Loc;



- indrumi i coordoneazi, solicitantii de asistentd sociald, pentru intocmirea si

completarea actelor necesare la dosare;

- intocmeste si completeaza dosarele cu documentele previzute de lege pentru
beneficiarii de ajutor — social conform Legii 416/2001 dar si a altor stipulatii legale cu
privire la ajutoare sau asistentd social;

- asigurh consilierea §i urmireste aplicarea masurilor de prevenire si combatere a
consumului de alcool si droguri, de prevenire si combatere a violentei in familie,
precum si a comportamentului delicvent:

- asigurd §i organizeazi activitatea de primire a solicitarilor privind beneficiile de
asistentd sociald:

- pentru beneficiile de asistenta sociald acordate din bugetul de stat realizeazi
colectarea lunard a cererilor §i transmiterea acestora cétre agentiile teritoriale pentru
pléti si inspecie socialdi;

-intocmeste  dispozitii de acordare/respingere sau, dupd caz, de
modificare/suspendare/incetare a beneficiilor de asistentd socialid acordate din bugetul
local i le prezintd primarului pentru aprobare;

- comunica beneficiarilor dispozitiile cu privire la drepturile si facilitagile la care
sunt indreptaifi, potrivit legii;

- urmdreste si raspunde de indeplinirea conditiilor legale de catre titularii si
pcrsoanel_e indreptitite la beneficiile de asistentd sociala;

P viziteazii periodic la domiciliu familiile §i copii care beneficiazd de prestatii
sociale;

- asigura realizarea diagnozei sociale la nivelul uniti{ii administrativ - teritoriale
respective, prin evaluarea :_wvoilm_'_sncia}e ale comunitdtii, realizarea de sondaje si
anchete :::}:’ valgr:im potentialului n::'i“uzl"liﬁl_ii in. vedeliea pmvenirii: depistﬁ‘rii
delm exclwccuziim'e' m_ o watiilor neglijare, abandon, violentd, a cazurilor de risc

ltare serviciilor sociale si a planului
eomdl ui local;




- fintocmeste necesarul pentru achizijionarea materialelor necesare bunei
desfasurari a activitayii;

- asigurdi pastrarea corectd a evidenfelor pe anul in curs, cu evidenta deschisi
conform Nomenclatorului Legea Arhivelor, iar la inceputul urmitorului an calendaristic
preda dosarele respective legate,sigilate si numerotate la arhiva;

- indeplineste orice alte sarcini si atributii specifice serviciului, care reies din legi,
hotdrdri si dispozitii;

- exercitd orice alte atributii legale trasate de conducere: primar. viceprimar,
secretar.

- raspunde pentru confidentialitatea datelor pe care le detine in legatura cu
problemele de serviciu si va respecta dreptul la viata private a cetateanului;

- sA respecte sisa aplice Codul Etic al institutiei;

- s@ respecte si sd aplice ROF si ROI ale institutiei (Regulamentul de organizare
si functionare/Regulamentul de ordine interioara)

- sii respecte si sa aplice normele SSM si PSI ;

Identificarea functiei publice corespunzitoare postului:

| Denumire......Functia de executie referent in cadrul compartimentului asistenta sociala
21 Clnea. ST s L e N e e P T T 10

3. Gradul profesional’asistent............... s

4. Vechimea in specialitate necesanrfl...minim 1an.......cccooeiiviiiiniieiniiiiiiinn

Sfera relationali a titularului postului
I. Sfera relationald interna:
a) Relatii icrarhice:
~ subordonat faja de... PRIMAR




Primaria Comunei Balacita Aprobat " )
Judetul Mehedinti Primar :

VIADUTI CONSTANTIN

FISAPOSTULUI

NF. cisssreressensss

Informatii generale privind postul
1. Denumirea postuluiz............... consilier
2. Nivelul postului:......... Functie publica de executie. . ...
3. Scopul principal al postului: Asigurarea activitatilor legate de activitatea de achizitii publice

Conditii specifice pentru ocuparea postului’)
1. Swudii de specialitate : Studii superioare
2. Perfectiondn (SpecializAr).......ccovivvvurivinniansmrnsrsrasnsarssessmmnnanssnness
3. Cunostinje de operare/programare pe calculator(necesitate §i nivel).........BUNE..................
4. Limbi striline *(necesitate §i nivel *) de cunoastere)......coovvvrn soremmirnaneriienians
5. Abilitagi. calitafi si aptitudini necesare:
-initiativa si creativitate;
-aptitudini de a desfasura activitati complexe;
-gradul redicat de autonomie in actiune;
-capacitatea mare de atentie;
-capacitatea ridicata de analiza si sinteza;
dine: o) B



acestora stabilesc necesitatile obiective de produse, de lucrari si servicii inclusiv gradul de prioritate
acestora;

4.Istimeaza valoarea fiecarui contract de furnizare de lucrari sau servicii ce urmeaza a fi cuprins
programul anual al achizitiilor publice, pe baza unei note de fundamentare:

5.Elaboreazd documentatia de atribuire sau in cazul organizirii unui concurs de  solutii.
documentatiei de concurs, in colaborare cu serviciile sau compartimeniele care relevi necesiiales
oportunitatea achizifiei, in funciic de complexitatea problemelor care urmeazi sd lie rezolvate

contextul aplicdni procedurii de atribuire:

6.Face propuneri pentru efectuarea de studii de prefezabilitate §i a studiilor de fezabilitate.

colaborare cu serviciile de specialitate din domeniul in care se solicitd acfiunca:

7.Intocmeste documentaia pentru atribuirea contractelor de achizigii publice, de inchiriere, asociere
concesionare §i le supune aprobiirii superiorilor ierarhici:

8.Participd la intocmirea specificaiile tehnice (caietele de sarcini) ale bunurilor, lucrdirilor si servicii
ce urmeaza a fi achizifionate;

9 Deruleazd toate proceduric de achizifie publicl. necesare aproviziondrii ritmice cu material
solicitate de compartimentele primirici, precum si pentru asigurarea serviciilor in vederea desfiaguri
activitagii curente;

10.Are obligajia de a intocmi i actualiza baza de date electronicd a Institutiei Primarului Balacita,
privire la executantii de lucriiri, furnizorii de bunuri si/sau prestatorii de servicii;

11.Elaboreaza notele justificative in toate situatiile in care procedura de atribuire propusa pentr
putea fi aplicata este alta decat licitatia deschisa cu aprobarea conducatorului institutiei si cu avi
compartimentului juridic;

12.Asigura activitatea de informare si de publicare privind pregatirea si organizarea licitatiil
obiectul acestora, organizatorii, termenele precum si alte informatii care sa edifice respecta
principiilor care stau la baza atribuirii contractelor de achizitii publice;

13.Asigura aplicarea si finalizarea procedurilor de atribuire, pe baza proceselor verbale si a hotarari
de licitatii , prin incheierea contractelor de achizitie publica;

Idlnlocmesne si semneazil contractele §i anexele acestora, inclusiv propunerile de angajare a w
cheltuieli i angajamente lmguam. in calitate de eompanu'nmt de specialitate;

15.Inainteazil contractele de achimae publicd spre avizare de legalitate;

16.Inainteaza contractele de achizifie publica spre semnare citre furnizor/prestator/executant sau ¢



Identificarea functiei publice corespunzitoare postului:

| Denumire. ... Functia de executie consilier in cadrul compartimentului investitii, achiziti
si impll.-men:nrr proiecte pe fonduri nerambursabile

ZoClasn e f S ivarees Studii SUPErioAre. .....ooivvvvmi it

3. Gradul profesional asistent.......coovvsivrivimiiunnesarnsannsns

4. Vechimea in specialitate necesardl...minim T an. ...,

Sfera relationali a titularului postului
1. Sfera relationald internd:
a) Relagii ierarhice:
- subordonat fatd de...PRIMAR
= SUPETION PEAUL . o aiivta cadnsnntasioias iabavanasan
b) Relatii functionale: colaborare cu toate compartimentele si serviciile din cadrul P
Comunei Balacita;
e) Relifii de control codiocuiian otiate sesnaban s sadeeysiss
d) Relafii de reprezentare:.......coccvaiiiavianniinrnriyassasssaass

2. Sfera relagionald externd:
a) cu autoritdfi si institufii publice: Prefectura, Consiliul Judc!ean, CNSC, ANRMA
b) cu organizatii internagionale:............
¢) cu persoane jundlee private: daca olh cml prin delegare;

3. Limite de competen{d' ):......................conform atributiilor postului....................

4.Dclegmudeaﬂibnﬁisimmpe’ten]n: ................ S pearss s snsreh vaies O AT T

NEO-BURUIANA IOANA. ...
« SECRETAR GENERAL AL UAT BALACITA




Primaria Comunei Balacita Aprobat ' ):
Judetul Mehedinti Primar :

VLADUTI CONSTANTIN

FISAPOSTULUI

NIV sesanssmununnes

Informatii generale privind postul
1. Denumirea postului:..................inspector asistent
2. Nivelul postului:......... Functie publica de exeeutic.......oooovviiiiiiiin
3. Scopul principal al postului: Asigurarea activitatilor legate de activitatea de contabilitate

Conditii specifice pentru ocuparea postului?)
1. Studii de specialitate : Studii superioare - stiinte economice
« PerfectionAri (SPOCIAIIZALT). .. cav isvsvhouscvravsasnsbasanatsnnshava shuanoyraaussisere
. Cunogtinie de operare/programare pe calculator(necesitate si nivel).......... BUNE: ...
. Limbi stritine *(necesitate $i nivel ') de cunoastere).. oo iansss coverarmeiiaraiiianen
. Abilitagi, calitdti §i aptitudini necesare:
-initiativa si creativitate;
-aptitudini de a desfasura activitati complexe;
-gradul redicat de autonomie in actiune;
-capacitatea mare de atentic;
-capacitatea ridicata de analiza si sinteza;
-capacitatea de lucru in echipa si individual;
-corectitudine;
-abilitati de comunicare scrisa si verbala;
-grad ridicat de adaptabilitate; ,
-preocupare pentru perfectionare profesionala individuala.
- capacitatea de a rezolva eficient sarcinile de serviciu ;
- capacitatea de asumare a responsabilitatilor ;
- capacitate sporita de a actiona,a lua si asi asuma decizii in situatii de criza;

o " —

o e D

}ﬁ?

cu | program prelungit in anumite conditii;




7.Indeplineste atributiile stabilite in vederea implementarii sistemului de control m:
intern,

8. Are drept de semnatura la banca pentru a doua persoana autorizata :

9. Conduce evidentele contabile ale primarici precum si cele pentru activitati
autofinantate;

10. Conduce evidenta gestiunilor global valoric la materiale si obiecte de inventar si anal
al mijloacelor fixe;

I1. la masuri pentru aplicarca dispozitillor legale privind constituirca garantiilor
realizarea acestora:

12. Efectucaza impreuna cu ceilalti membrii ai comisiei de inventariere inventarierea
patrimoniului si asigura valorificarea inventarelor;

13. Intocmeste statele de plata ale salariatilor si celelalte documnete privind plata acestors

14. Efectueaza controlul periodic asupra casei precum si verificarea gestionara
trimestriala a casierului si agentului fiscal:

15, Analizeaza si intocmeste referate de specialitate cu privire la proiectele de hotarare s
dispozitii din domeniul sau de activitate;

16. Intocmeste adeverinte si centificate in baza documentelor contabile existente:

17. Conduce evidenta insolvabilitatilor;
IS. preia zilnic de la agentul fiscal si casier documentele de inacasari si plati , asigurand verifics
legalitati, oportunitatii platilor. Totodata confrunta documentele de casa cu actele primare care ¢
baza intocmirii acestora;

18. Efectueaza controlul ierarhic asupra organelor de incasare;

19. Face confruntarea periodica a rolului cu extrasul de rol in vederea inregistrarii exacte ¢
debitelor si incasarilor;

20. Primeste , confirma pe imprimate tip MF inseriate si opereaza in evidentele nominale
centralizate debitele transmise spre incasare de catre alte unitati;

21. Asigura rezolvarea scrisorilor de revenire asupra debitelor transmise spre incasare:

22. Efectuiaza controlul financiar preventiv potrivit legii;

23. Conduce evidentele contabile al Consiliului local si pentru activitatile autofinantate;

24, Efectucaza impreuna cu ceilalti membrii ai comisiei de inventarierea anu:
patrimoniului si mm valoriﬁm inventarelor.

de Consiliul local s:



b) Relatii functionale: colaborare cu toate compartimentele si serviciile din |
Comunei Balacita;
C) LRI O CONIIOL . Ly asansinvins pesvnnsah auebornastnansiase
d) Relatii de reprezentare:

2. Sfera relationald externd:
a) cu autoritdfi §i institugii publice: Prefectura, Consiliul Iudelean, ANAF
b) cu organizalii internaionale:.....cvverviniisrassrniirannsnss)
¢) cu persoane juridice private: daca este cazul prin delegare;
3. Limite de competentd® ):.....cooveiniiniinnnn. conform atributiilor postului..........
4. Delegarea de atributii §i competenta:

Intocmit de’)

1. Numele §i prenumele................ NEO-BURUIANA IOANA...................
2. Functia publicd de conducere  ...... SECRETAR GENERAL AL UAT BAL:
3. Semndtura........., st by A R e A T R e el
4. Data intoemirii ...

FrsssbsassssnssassssaasasaEnsany sesssssAsssssananasnnannanns ssssnsnnan

Luat la cunogtinid de cétre ocupantul postului:

1. Numele si prenumele ........ s M s P A
2. Functia publica de executie .......... coviie caniinnes

T T N L LR LA R LR E s

G DA . s e S Ay S e s o s

SadssssssssssssssEsERtTERTR R annensn

Comnsunneau"):




