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: CONTRACTUAL DE EXECUTIE

Gradul profesional: |

Nivelul studiilor: studii superioare in domeniul de management, absolvite cu diploma

de licenta sau echivalenta.

DESCRIEREA POSTULUI

Criterii de evaluare:

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

Perfectionari: in domeniul management.

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 organizare
si planificare, comunicare on-line, deschidere, adaptabilitate, initiativa si
creativitate, capacitate de analiza si sinteza, capacitatea de a lucra in echipa,
corectitudine, empatie si fidelitate, capacitatea de a comunica, conduita in timpul
serviciului, respectul fata de lege si loialitatea fata de interesele institutiei, capacitate
de lucru in echipa si independent, pastrarea confidentialitatii, corectitudine si
fidelitate, preocuparea pentru ridicarea nivelului profesional individual.

I. Responsabilitatea implicata de post:
1. raspunde de organizarea §i realizarea tuturor activitatilor legate de relatii cu
publicul;
2. raspunde de aducerea la indeplinire si a altor sarcini (pe linie profesionald)
venite din partea conducerii;
3. raspunde de calitatea si executarea la termen a sarcinilor profesionale ce i-au
fost incredintate;
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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, cu ceilalti salariati ai Primariei, inclusiv cu ONG-urile care furnizeaza
servicii de profil ;

I11. Descrierea activititilor corespunzatoare postului:

urmarirea si aplicarea legislatie in domeniul sau de activitate;
asigurd relatia cu publicul la nivelul Primariei comunei Sdndominic;

efectueaza lucrarile de corespondentd electronic cu organele centrale,
ministere, directiile judetene ale organelor centrale, Institutia Prefectului,
Consiliul Judetean Harghita, ADI-urile, precum si alte autoritdti si institutii
publice locale si centrale;

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

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

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;

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

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

conduce Registrul de intrare — iesire a corespondentelor Primariei comuneli
Sandominic, in format electronic;

conduce Registrul registrelor;
executa lucrari de secretariat pentru primar, viceprimar si secretar general,

executd si urmareste anunfurile publicitare de interes local a Primariei si a
Consiliului Local Sandominic;
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- distribuie corespondentele directionate de catre conducerea Primariei comunei
Sandominic personalului din aparatul propriu a Primariei Sandominic;

- executa lucrari de intocmire si expediere a corespondentei;

- conduce registrul special de evidentd a petitiilor, reclamatilor, plangerilor si
urmareste termenele, solutiile;

- sprijind comunitatea locald in formularea cererilor, In indrumarea catre
compartimentele specializate;

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

- comunica din oficiu si afiseazd informatiile de interes public, dupa cum
urmeaza:

v’ actele normative care reglementeazd organizarea si functionarea
autoritatii sau institutiei publice;

v’ structura organizatorica, atributiile departamentelor, programul de
functionare, programul de audiente al autoritatii sau institutiei publice;

v numele si prenumele persoanelor din conducerea autoritatii sau a
instituiei publice si ale functionarului responsabil cu difuzarea
informatiilor publice;

v" coordonatele de contact ale autoritatii sau institutiei publice, respectiv:
denumirea, sediul, numerele de telefon, fax, adresa de e-mail si adresa
paginii de Internet;

sursele financiare, bugetul si bilantul contabil,
programele si strategiile proprii;

lista cuprinzand documentele de interes public;

AN NN

lista cuprinzand categoriile de documente produse si/sau gestionate,
potrivit legii;
v’ modalititile de contestare a deciziei autorititii sau a institutiei publice in

situatia in care persoana se considerd vatdmata in privinta dreptului de
acces la informatiile de interes public solicitate.

- afisare la sediul autoritatii in publicatii proprii, precum si in pagina de Internet
proprie al informatiilor de interes public;

- consultarea lor la sediul autoritatii, in spatii special destinate acestui scop;

- conduce registrul special si tine evidenta mijloacelor lente, atelajelor,

tractoarelor, mopedelor, celor care nu sunt supuse inmatricularii;
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- sprijind pregatirea materialelor in domeniul protectiei mediului si salubrizarii
localitatii;

- sprijind mentinerea bunei relatii cu localitatile infratite si vecine, executand
insdrcinarile primite in acest sens;

- pregateste documentele in vederea arhivarii si preda responsabilului de arhiva;
- trimite rapoartele si statisticile cerute de organele judetene si centrale;

- 1indeplineste atributiile ce 1i sunt stabilite in Regulamentul de organizare si
functionare;

- Intocmeste rapoartele de specialitate la proiectele de hotarari si dispozitiile
primarului si le inainteaza secretarului general al comunei, atunci cand este
vizat sectorul sau de activitate;

- Elaborarea/intocmirea documentelor cu privire la Plan de evacuare in situatii
de urgenta, PAAR,

- Elaboreaza procedurile de protocol, in conformitate cu prevederile legale in
vigoare, pentru oricare din situatiile ce pot fi intilnite la nivelul aparatului de
specialitate al primarului;

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

- -indeplineste si alte atributii sau sarcini prevazute de lege sau incredintate de
catre primar, viceprimar, secretar general si Consiliul Local,

- asigura liberului acces la informatiile de interes public specifice domeniului
propriu de activitate, prin formularea raspunsului la solicitarea scrisd sau
verbald a persoanelor fizice, persoanelor 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 sdau de
activitate;

- indeplineste cu profesionalism, loialitate, corectitudine si Tn mod constiincios
indatoririle de serviciu si abtinerea de la orice fapta care ar putea sd aduca
prejudicii autoritatii in care isi desfasoard activitatea;

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

- raspunde potrivit legii de indeplinirea atributiilor ce-i 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 legatura 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;

Intocmit de:
Numele si prenumele: Kurko-Marton Eva
Functia: inspector
Semnatura:
Data intocmirii: 2024

Luat la cunostinta de catre ocupantul postului:
Numele si prenumele:
Semnatura:
Data: 2024

Avizat de:
Numele si prenumele: Karda Robert
Functia de conducere: primar

Semnatura:
Data: 2024




