ANEXANr. 1
- laHG nr. 1336/08.11.2022 pentru aprobarea Regulamentului-cadru privind
organizarea si dezvoltarea carierei personalului contractual din sectorul bugetar platit din fonduri publice

ROMANIA
JUDETUL VRANCEA APROB,
UAT OR. MARASESTI PRIMAR

TODERASC ADRIAN

FISA POSTULUI

A. Informatii generale privind postul
1. Nivelul postului*: Functie contractuala de executie — temporar ocupata
Numele ocupantului postului: --------
2. Denumirea postului: consilier Primar / inspector de specialitate
3. Gradul/Treapta profesional/profesionali: gr. IA
4. Scopul principal al postului: atributii specifice in CABINET PRIMAR oras Marasesti

B. Conditii specifice pentru ocuparea postului
1. Studii de specialitate**: superioare cu diploma de licenta
2. Perfectionari (specializari): ...-.
3. Cunostinte de operare/programare pe calculator (necesitate si nivel): ...-.
4. Limbi straine (necesitate si nivel) cunoscute: ...-.
5. Abilitati, calitati si aptitudini necesare: capacitate de evaluare, analiza si sinteza, spirit de

observatie, simt organizatoric, prestanta, tact si discernamant, de a lucra sub presiunea timpului,
de comunicare, lucru in echipa, bun negociator, spontaneitate, operativitate in luarea deciziilor,
autoperfectionare continua, loialitate fata de lege si fidelitate fata de institutia primarului si
consiliul local.

6.Cerinte specifice: - Deplasari curente: la sediile Consiliului Judetean Vrancea si a Institutiei
Prefectului - Judetului Vrancea, precum si la alte institutii Tn cadrul carora desfasoara activitatile
specifice; in teritoriul UAT oras Marasesti .

6. Cerinte specifice***: .....
7. Competenta manageriala**** (cunostinte de management, calitdti si aptitudini
manageriale): ....///

C. Atributiile postului:

» Asigura asistenta de specialitate Primarului oras Marasesti, jud. Vrancea, in conditii de
eficienta si eficacitate.
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Asigura consilierea primarului pe probleme specifice;

Participa si coordoneaza activitatea specifica privind elaborarea documentelor specifice;

Reprezinta, prin delegare, primarul la activitatile specifice, precum si la intalnirile cu

reprezentantii structurilor cu atributii similare;

» Asigura fundamentarea complexa a deciziilor de conducere;

» Realizeaza materiale documentare pentru problemele complexe ce necesita o
documentatie voluminoasa;

> Intocmeste notele de prezentare a unor lucrari/documente pentru a fi prezentate
primarului ;

» Analizeaza si sintetizeaza informatiile referitoare la activitatea compartimentelor;

» Colecteaza si prelucreaza date in vederea informadrii eficiente a primarului;,

» Mentine legatura cu aparatul executiv al primariei cat si cu alte institutii din administratia
publica;

» Studiaza si isi insuseste continutul actelor normative care reglementeaza activitatea
structurit;

» Raspunde de cunoasterea si aplicarea legislatiei specifice domeniului de activitate;

» Raspunde de pastrarea secretului de serviciu, al datelor si al informatiilor cu caracter
confidential detinute sau la care are acces ca urmare a exercitarii sarcinilor de serviciu;

» Poate participa la audientele acordate de comisiile de specialitate ale consiliului local,
potrivitprogramuluiintocmit de presedintiiacestora;

» Raspunde de indeplinirea cu profesionalism, loialitate, corectitudine si in mod
congtiincios a ndatoririlor de serviciu; se abtine de la orice fapta care ar putea sa aduca
prejudicii institutiei ;

» Raspunde de realizarea la timp si intocmai a atributiilor ce-i revin potrivit legii,

programelor aprobate sau dispuse expres de catre conducerea institutiei, $i de raportarea

asupra modului de realizare a acestora;

Colaboreaza cu celalalt consilier personal al primarului in orice domeniu care intereseaza

comunitatea locala;

Colaboreaza pentru rezolvarea problemelor de natura administrativa, organizatorica si

functionala in urma distribuirii unor sesizari ale cetatenilor orasului Marasesti;

Indeplineste orice alte sarcini de serviciu dispuse de seful ierarhic superior.

Arhiveaza documentele proprii ;

Indeplineste si alte sarcini stabilite de primar.
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D. Sfera relationala a titularului postului
1. Sfera relationali interna: cu toate structurile din UAT or. Marasesti
a) Relatii ierarhice:
- subordonat fata de: Primarul or. Marasesti
- superior pentru: .....
b) Relatii functionale: cu toate structurile din UAT or. Marasesti
c) Relatii de control: ...
d) Relatii de reprezentare: .....
2. Sfera relationala externa:



a) cu autoritati si institutii publice: ....

b) cu organizatii internationale: ....

C) cu persoane juridice private: .....

3. Delegarea de atributii si competenta*****; .

E. Tntocmit de:

1. Numele si prenumele: TODERASC ADRIAN
2. Functia de conducere: Primarul or. Marasesti
3. Semndtura..........
4. Data intocmirii 25.11.2024

F. Luat la cunostinta de catre ocupantul postului
1. Numele si prenumele: ----------==-=------
2. Semnatura..........

G. Contrasemneaza:

1. Numele si prenumele://
2. Functia:///
3. Semnatura . .. ... /...

*Functie de executie sau de conducere.

*Tn cazul studiilor medii se va preciza modalitatea de atestare a acestora (atestate cu diplomé de absolvire sau diplomé de bacalaureat).

*** Se va specifica obtinerea unui/unei aviz/autorizatii prevazut/prevazute de lege, dupa caz.

*** Doar in cazul functiilor de conducere.

e Se vor trece atribufiile care vor fi delegate cétre o alta persoana in situatia in care salariatul se afla in imposibilitatea de a-si indeplini atributiile de serviciu (concediu de odihné, concediu pentru incapacitate de munc, delegatii, concediu féra plata,
suspendare, detasare etc.). Se vor specifica atribufiile, precum si numele persoanei/persoanelor, dupa caz, care le valle vor prelua prin delegare.



