
ANEXA Nr. 1 
                                                                                                                             -  la HG nr. 1336/08.11.2022 pentru aprobarea Regulamentului-cadru privind 

organizarea şi dezvoltarea carierei personalului contractual din sectorul bugetar plătit din fonduri publice 
 

ROMANIA 

JUDETUL VRANCEA                                                                                           APROB, 

UAT  OR. MARASESTI               PRIMAR 

                                                                                                                 TODERASC ADRIAN 

 

 

FIŞA POSTULUI 
 
 

 

A. Informaţii generale privind postul 

1. Nivelul postului*: Funcţie contractuala de execuţie – temporar ocupata 

Numele ocupantului postului: -------- 

2. Denumirea postului: consilier Primar / inspector de specialitate 

3. Gradul/Treapta profesional/profesională: gr. IA 

4. Scopul principal al postului:  atributii specifice in CABINET  PRIMAR oras Marasesti 

 

 

B. Condiţii specifice pentru ocuparea postului 

1. Studii de specialitate**: superioare cu diploma de licenta 

2. Perfecţionări (specializări): …-. 

3. Cunoştinţe de operare/programare pe calculator (necesitate şi nivel): …-. 

4. Limbi străine (necesitate şi nivel) cunoscute: …-. 

5. Abilităţi, calităţi şi aptitudini necesare: capacitate de evaluare, analiza si sinteza, spirit de 

observatie, simt organizatoric, prestanta, tact si discernamânt, de a lucra sub presiunea timpului, 

de comunicare, lucru în echipa, bun negociator, spontaneitate, operativitate în 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 în cadrul carora desfasoara activitatile 

specifice; in teritoriul UAT oras Marasesti . 

6. Cerinţe specifice***: ….. 

7. Competenţa managerială**** (cunoştinţe de management, calităţi şi aptitudini 

manageriale): …./// 

 

 

 

C. Atribuţiile postului: 
 

 Asigură asistenţa de specialitate Primarului oras Marasesti, jud. Vrancea,  în condiţii de 

eficienţă şi eficacitate. 
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 Asigură consilierea primarului pe probleme specifice; 

 Participa şi coordoneaza activitatea specifica privind elaborarea documentelor specifice;  

 Reprezintă, prin delegare, primarul  la activităţile specifice, precum şi la întâlnirile cu 

reprezentanţii structurilor cu atribuţii similare; 

 Asigură fundamentarea complexă a deciziilor de conducere; 

 Realizează materiale documentare pentru problemele complexe ce necesită o 

documentaţie voluminoasă; 

 Întocmeşte notele de prezentare a unor lucrări/documente pentru a fi prezentate 

primarului ; 

 Analizează şi sintetizează informaţiile referitoare la activitatea compartimentelor; 

 Colectează şi prelucrează date în vederea informării eficiente a primarului; 

 Menţine legătura cu aparatul executiv al primariei cât şi cu alte instituţii din administraţia 

publica; 

 Studiază şi îşi însuşeşte conţinutul actelor normative care reglementează activitatea 

structurii; 

 Răspunde de cunoaşterea şi aplicarea legislaţiei specifice domeniului de activitate; 

 Răspunde de păstrarea secretului de serviciu, al datelor şi al informaţiilor cu caracter 

confidenţial deţinute sau la care are acces ca urmare a exercitării sarcinilor de serviciu; 

 Poate participa la audienţele acordate de comisiile de specialitate ale consiliului local, 

potrivitprogramuluiîntocmit de preşedinţiiacestora; 

 Răspunde de îndeplinirea cu profesionalism, loialitate, corectitudine şi în mod 

conştiincios a îndatoririlor de serviciu; se abţine de la orice faptă care ar putea să aducă 

prejudicii instituţiei ; 

 Răspunde de realizarea la timp şi întocmai a atribuţiilor ce-i revin potrivit legii, 

programelor aprobate sau dispuse expres de către conducerea instituţiei, şi 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 ; 

 Indeplineşte si alte sarcini stabilite de primar. 

 
 

D. Sfera relaţională a titularului postului 

1. Sfera relaţională internă: cu toate structurile din UAT or. Marasesti 

a) Relaţii ierarhice: 

- subordonat faţă de: Primarul or. Marasesti 

- superior pentru: ….. 

b) Relaţii funcţionale: cu toate structurile din UAT or. Marasesti  

c) Relaţii de control: … 

d) Relaţii de reprezentare: ….. 

2. Sfera relaţională externă: 



a) cu autorităţi şi instituţii publice: …. 

b) cu organizaţii internaţionale: …. 

c) cu persoane juridice private: ….. 

3. Delegarea de atribuţii şi competenţă*****: ….. 

 

 

E. Întocmit de: 

1. Numele şi prenumele:  TODERASC ADRIAN 

2. Funcţia de conducere: Primarul or. Marasesti 

 3. Semnătura . . . . . . . . . . 

4. Data întocmirii 25.11.2024 

F. Luat la cunoştinţă de către ocupantul postului 

1. Numele şi prenumele: -------------------- 

2. Semnătura . . . . . . . . . . 

3. Data -------- 

G. Contrasemnează: 

1. Numele şi prenumele:/// 

2. Funcţia:/// 

3. Semnătura . . . . . . //. . . . 

4. Data . . . . . . //. . . . 

 
* Funcţie de execuţie sau de conducere. 
** În cazul studiilor medii se va preciza modalitatea de atestare a acestora (atestate cu diplomă de absolvire sau diplomă de bacalaureat). 
*** Se va specifica obţinerea unui/unei aviz/autorizaţii prevăzut/prevăzute de lege, după caz. 
**** Doar în cazul funcţiilor de conducere. 
***** Se vor trece atribuţiile care vor fi delegate către o altă persoană în situaţia în care salariatul se află in imposibilitatea de a-şi îndeplini atribuţiile de serviciu (concediu de odihnă, concediu pentru incapacitate de muncă, delegaţii, concediu fără plată, 
suspendare, detaşare etc.). Se vor specifica atribuţiile, precum şi numele persoanei/persoanelor, după caz, care le va/le vor prelua prin delegare. 
 

 


