Denumirea autorititii: COMUNA SANDOMINIC, judetul ~ APROB,

PRIMAR,
HARGHITA ] KARDA ROBERT
Compartimentul: RELATII CU PUBLICUL, ARHIVA

FISA POSTULUI NR.

Denumirea institutiei publice;: PRIMARIA COMUNEI SANDOMINIC
Denumirea postului: CONSILIER |

Numele si prenumele ocupantului postului:
Nivelul postului: FUNCTIA PUBLICA DE EXECUTIE
Gradul profesional: SUPERIOR

Nivelul studiilor: studii superioare absolvite cu diploma, respectiv studii superioare

de lunga durata absolvite cu diploma de licenta sau echivalentd in specialitataea

comunicare sociala si relatii publice.

DESCRIEREA POSTULUI

Criterii de evaluare:

Pregatirea profesionala impusa ocupantului postului: studii superioare cu diploma
de licenta.

Perfectionari: in domeniul stiinte ale comunicarii

Cerinte specifice: cunostinte operare PC nivel avansat, competente digitale,
flexibilitate si disponibilitate in program prelungit si in echipd, cunoasterea
limbii engleze la nivel conversational.

Abilitati, calitati si aptitudini necesare ocuparii postului: capacitatea de

implementare, realizarea obiectivelor, adaptabilitate, asumarea responsabilitatii,

capacitatea de a rezolva problemele, capacitate de autoperfectionare si de

valorificare a experientei dobdndite, capacitatea de a comunica, conduita in timpul

serviciului, respectul fata de lege si loialitatea fata de interesele institutiei,

capacitatea de Ilucru in echipa si independent, pastrarea confidentialitatii,

corectitudine si fidelitate, preocuparea pentru ridicarea nivelului profesional

individual.

I. Responsabilitatea implicata de post:
1. raspunde de calitatea si executarea la termen a sarcinilor profesionale ce i-au
fost incredintate;
2. raspunde de aducerea la indeplinire si a altor sarcini (pe linie profesionald)
venite din partea conducerii;
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I1. Sfera de relatii:

a. lerarhice — este subordonat primarului, secretarului general al comunei;
b. coordonare tehnica si metodologica: -
c. de colaborare — colaboreaza cu personalul din Compartimentul Relatii cu Publicul,

Arhiva, Compartimentul Dezvoltare rurala, achizitii publice cu ceilalti salariati
al Primariei, inclusiv cu ONG-urile care furnizeaza servicii de profil;

I11. Descrierea activititilor corespunzatoare postului:

urmarirea si aplicarea legislatie in domeniul sau de activitate;

informarea prealabil a persoanelor asupra problemelor de interes public care
urmeaza sa fie dezbatute de autoritatile administratiei publice locale, precum si
asupra proiectelor de acte normative;

executarea lucrarilor pentru respectarea si punerea in aplicare Legea nr.
544/2001 privind liberul acces la informatiile de interes public;

comunicarea din oficiu actele normative care reglementeaza organizarea si
functionarea autoritatii sau institutiei publice;

comunicarea programelor si strategiilor proprii;

comunicarea modalitatiile de contestare a deciziei autoritdtii sau a institutiei
publice in situatia in care persoana se considera vatdmata in privinta dreptului
de acces la informatiile de interes public solicitate;

publicd si actualizeaza anual un buletin informativ care va cuprinde
informatiile prevazute mai sus;

afisarea la sediul institutiei publice ori publicarea in Monitorul Oficial al
Romaniei sau in mijloacele de informare in masa, in publicatii proprii, precum
si in pagina de internet proprie;

asigurarea afisarea si mentinerea declaratiilor de interese si ale declaratiilor de
avere pe pagina de internet proprie;

informarea si consilierea angajatiilor cu privire la obligatiile care le revin in
legislatiei in domeniul protectiei datelor;

monitorizarea computerelor si terminalele de acces;
solutionarea petitiilor;

notificarea autoritatii de supraveghere in cazul incalcarii securitatii datelor cu
caracter personal;

consimtamantul asupra datelor cu caracter personal;

monitorizarea respectarii dispozitiilor legale in domeniul protectiei datelor;
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- Indeplinirea sarcinilor de secretariat in domeniul SCIM;

- va furniza consiliere, la cerere, in ceea ce priveste evaluarea impactului asupra
protectiei datelor si monitorizarea functionarii acesteia;

- asigurarea, intocmirea documentatiilor, precum si organizarea si desfasurarea
procedurilor de ahizitii publice conform legislatiei in vigoare;

- publicitatea achizitiilor publice (anunturi de intentie, de participare si de
atribuire);

- initiaza lansarea procedurii de achizitii publice in SICAP;
- intocmirea caietului de sarcini;

- intocmirea documentatiilor de atribuire si1 a celor descriptive, prezentarea
ofertelor si lamurirea eventualelor neclaritati legate de acestea;

- Intocmirea notei estimative a contractului si a notei justificative cu privire la
procedurile de achizitie publica;

- Intocmirea rapoartelor pentru constituirea comisiilor de evaluare in vederea
atribuirii contractelor de achizitie publica,

- intocmirea referatelor de necesitate pentru aprobarea procedurilor de achizitie
publica;

- 1intocmirea proceselor verbale la deschiderea ofertelor;

- analizarea ofertelor depuse;

- emiterea hotdrarilor de adjudecare;

- primirea si rezolvarea contestatiilor;

- intocmirea rezolutiilor la contestatiile depuse;

- participarea la incheierea contractelor de achizitie publica;

- urmarirea respectarii contractelor de achizitii publice din punct de vedere al
respectarii  valorilor si termenelor, confirmarea realitatii regularitatii si
legalitatii platilor aferente contractelor facandu-se de compartimentele care au
propus si solicitat achizitia publica respectiva;

- tine evidenta contractelor ce au ca obiect achizitiile publice de bunuri, servicii
sau lucrari;

- urmarirea executdrii contractelor de achizitii si informeaza sefii ierarhici ori de
cate ori apar incalcari ale clauzelor contractuale;

- colaborarea cu celelalte compartimente functionale din cadrul Primariei la
fundamentarea programelor anuale de achizitii publice;
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- solutionarea in termenul prevazut de lege corespondenta repartizata;
- Intocmirea si asigurarea desfasurarii licitatiilor publice;

- intocmirea contractelor pentru concesionari, inchirieri terenuri si spatii in
conformitate cu prevederile legale privind regimul concesiunilor;

- Intocmirea reactualizarii chiriilor pentru teren, spatii si redeventa din
concesiunii in functie de paritatea leu-euro, colaborarea si intocmirea
materialelor necesare depunerii proiectelor si proiectelor europene nationale;

- pregatirea documentele in vederea arhivarii si predarii responsabilului de
arhiva;

- trimiterea rapoartelor si statisticilor cerute de organele judetene si centrale;

- indeplinirea atributiilor ce 1i sunt stabilite in Regulamentul de organizare si
functionare;

- intocmirea rapoartelor de specialitate la proiectele de hotarari si dispozitiile
primarului si Tnaintarea secretarului general al comunei, atunci cand este vizat
sectorul sau de activitate, asigurarea relatiei cu publicul in domeniul sau de
activitate;

- efectueaza lucrarlire de secretariat in comisia de monitorizare a implementarii
sistemului control intern managerial;

- pastreaza confidentialitatea 1n legatura cu faptele, informatiile si documentele
care 1a cunostinta in exercitarea functiei;

- asigurd liberul acces la informatiile de interes public specifice domeniului
propriu de activitate, prin formularea raspunsului la solicitarea scrisd sau
verbald a persoanelor fizice, persoanleor juridice romane ori strdine, cu
aprobarea primarului;

- urmareste si raspunde pentru respectarea prevederilor legale cu privire la
prelucrarea si protejarea datelor cu caracter personal in domeniul sdu de
activitate;

- Indeplineste cu profesionalism, loialitate, corectitudine si Tn mod constiincios
indatoririle de serviciu si abtinerea de la orice faptd care ar putea sa aduca
prejudicii autoritatii in care isi desfasoara activitatea;

- abtine de la exprimarea sau manifestarea convingerilor politice Tn exercitarea
atributiilor;

- raspunde potrivit legii de indeplinirea atributiilor ce-1 revin din functia pe care
o detine, precum si a atributiilor ce-i sunt delegate;

- pastreaza secretul de stat si secretul de serviciu, in conditiile legii;
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pastreaza confidentialitatea in legdtura cu faptele, informatiile sau documentele
de care ia cunostinta in exercitarea functiei,

este interzis sa solicite sau sa accepte, direct sau indirect, pentru dansul sau
pentru altii, in considerarea functiei daruri sau alte avantaje;

la propunerea si in colaborare cu alte compartimente de specialitate, elaborarea
propunerilor de actualizare ale actelor normative proprii organizarii interioare;
respectarea principiilor care guverneaza conduita profesionald a functionarilor
publici si care stau la baza exercitarii functiei publice, precum si a indatoririlor
privind functionarii publici;

alte atributii prevazute de lege sau insarcindri date prin acte administrative de
consiliul local, de primar si viceprimar.

Identificarea functiei publice corespunzitoare postului

1. Denumire: CONSILIER
2. Clasa: |
3. Gradul profesional: SUPERIOR

4. Vechimea in specialitatea necesard: 9 ANI

Sfera relationala a titularului postului

1.8fera relationala interna:

a.

relatii ierarhice: - subordonat fata de primar, viceprimar si consiliul local
-superior pentru: -

relatii functionale: cu birourile si compartimentele din cadrul Primariei

C. relatii de control: primar, viceprimar, consiliul local;

d. relatii de reprezentare: in limitele stabilite de conducatorul autorit. publice, pe

baza legitimatiei sau a ordinului de delegare;

2.Sfera relationala externa:

a.

b.
C.

cu autoritati si institutii publice: Consiliul Judetean Harghita, Institutia
Prefectului Jud. Harghita si UAT- urile din judet, oficiile si directiile judetene,
precum si cu localitatile infratite

cu organizatii internationale:-

Cu persoane juridice private:-

3.Limite de competenta: propuneri, raportari.

4.Delegare de atributii si competenta: in cazul concediului de odihna sau boala
atributiile vor fi indeplinite de d-na consilier Bara Tekla-Erzsébet.
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Intocmit de:
Numele si prenumele:
Functia: inspector
Semnatura:
Data intocmirii:

Luat la cunostinta de catre ocupantul postului:
Numele si prenumele:
Semnatura:
Data:

Avizat de:
Numele si prenumele:
Functia de conducere: primar
Semnatura:
Data:




