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FIȘA POSTULUI NR.  
 

 

Denumirea instituţiei publice: PRIMĂRIA COMUNEI SÂNDOMINIC  

Denumirea postului: CONSILIER 

Numele şi prenumele ocupantului postului:  

Nivelul postului: CONTRACTUAL DE EXECUȚIE       

Gradul profesional: I 

Nivelul studiilor: studii superioare în domeniul de management, absolvite cu diplomă 

de licență sau echivalentă. 

 

DESCRIEREA POSTULUI 

 

Criterii de evaluare: 

Pregătirea profesională impusă ocupantului postului: studii superioare cu diplomă 

de licență. 

Perfecționări: în domeniul management. 

Cerințe specifice: cunoștințe operare PC nivel avansat, competențe digitale, 

flexibilitate și disponibilitate în program prelungit și în echipă, cunoașterea 

limbii engleze la nivel conversațional. 

Abilități, calități și aptitudini necesare ocupării postului: capacitatea de organizare 

și planificare, comunicare on-line, deschidere, adaptabilitate,  inițiativă și 

creativitate, capacitate de analiză și sinteză, capacitatea de a lucra în echipă, 

corectitudine, empatie și fidelitate, capacitatea de a comunica, conduita în timpul 

serviciului, respectul faţă de lege şi loialitatea faţă de interesele instituţiei, capacitate 

de lucru în echipă şi independent, păstrarea confidenţialităţii, corectitudine și 

fidelitate, preocuparea pentru ridicarea nivelului profesional individual. 

 

 

I. Responsabilitatea implicată de post: 

1. răspunde de organizarea şi realizarea tuturor activităţilor legate de relații cu 

publicul; 

2. răspunde de aducerea la îndeplinire şi a altor sarcini (pe linie profesională) 

venite din partea conducerii; 

3. răspunde de calitatea şi executarea la termen a sarcinilor profesionale ce i-au 

fost încredinţate; 
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II. Sfera de relaţii: 

a. ierarhice – este subordonat primarului, secretarului general al comunei; 

b. coordonare tehnică și metodologică: -  

c. de colaborare – colaborează cu personalul din Compartimentul Relații cu Publicul, 

Arhivă, cu ceilalţi salariaţi ai Primăriei, inclusiv cu ONG-urile care furnizează 

servicii de profil ; 

 

III. Descrierea activităţilor corespunzătoare postului: 

 

- urmărirea și aplicarea legislație în domeniul său de activitate; 

- asigură relația cu publicul la nivelul Primăriei comunei Sândominic; 

- efectuează lucrările de corespondență electronic cu organele centrale, 

ministere, direcțiile județene ale organelor centrale, Instituția Prefectului, 

Consiliul Județean Harghita, ADI-urile, precum și alte autorități și instituții 

publice locale și centrale; 

- executarea lucrărilor pentru respectarea și punerea în aplicare Legea nr. 

544/2001 privind liberul acces la informațiile de interes public; 

- comunicarea modalitățiile de contestare a deciziei autorității sau a instituției 

publice în situația în care persoana se consideră vătămată în privința dreptului 

de acces la informațiile de interes public solicitate; 

- afișarea la sediul instituției publice ori publicarea în Monitorul Oficial al 

României sau în mijloacele de informare în masă, în publicații proprii, precum 

și în pagina de internet proprie; 

- informarea prealabil a persoanelor asupra problemelor de interes public care 

urmează să fie dezbătute de autoritățile administrației publice locale, precum și 

asupra proiectelor de acte normative; 

- publică și actualizează anual un buletin informativ care va cuprinde 

informațiile prevăzute mai sus; 

- conduce Registrul de intrare – ieşire a corespondenţelor Primăriei comunei  

Sândominic, în format electronic; 

- conduce Registrul registrelor; 

- execută lucrări de secretariat pentru primar, viceprimar și secretar general; 

- execută şi urmăreşte anunţurile publicitare de interes local a Primăriei  şi a 

Consiliului Local Sândominic; 
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- distribuie corespondenţele direcţionate de către conducerea Primăriei comunei  

Sândominic personalului din aparatul propriu a Primăriei Sândominic; 

- execută lucrări de întocmire și expediere a corespondenţei; 

- conduce registrul special de evidenţă a petiţiilor, reclamaţilor, plângerilor și 

urmărește termenele, soluțiile; 

- sprijină comunitatea locală în formularea cererilor, în îndrumarea către 

compartimentele specializate; 

- informarea în prealabil, din oficiu, a persoanelor asupra problemelor de interes 

public care urmează sa fie dezbătute de autorităţile administraţiei publice 

locale, precum şi asupra proiectelor de acte normative; 

- comunică din oficiu și afișează informațiile de interes public, după cum 

urmează: 

✓ actele normative care reglementează organizarea şi funcţionarea 

autorităţii sau instituţiei publice; 

✓ structura organizatorică, atribuţiile departamentelor, programul de 

funcţionare, programul de audienţe al autorităţii sau instituţiei publice; 

✓ numele şi prenumele persoanelor din conducerea autorităţii sau a 

instituţiei publice şi ale funcţionarului responsabil cu difuzarea 

informaţiilor publice; 

✓ coordonatele de contact ale autorităţii sau instituţiei publice, respectiv: 

denumirea, sediul, numerele de telefon, fax, adresa de e-mail şi adresa 

paginii de Internet; 

✓ sursele financiare, bugetul şi bilanţul contabil; 

✓ programele şi strategiile proprii; 

✓ lista cuprinzând documentele de interes public; 

✓ lista cuprinzând categoriile de documente produse şi/sau gestionate, 

potrivit legii; 

✓ modalităţile de contestare a deciziei autorităţii sau a instituţiei publice în 

situaţia în care persoana se consideră vătămată în privinţa dreptului de 

acces la informaţiile de interes public solicitate. 

- afişare la sediul autorităţii în publicaţii proprii, precum şi în pagina de Internet 

proprie al informațiilor de interes public; 

- consultarea lor la sediul autorităţii, în spaţii special destinate acestui scop; 

- conduce registrul special și ține evidența mijloacelor lente, atelajelor, 

tractoarelor, mopedelor, celor care nu sunt supuse înmatriculării; 
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- sprijină pregătirea materialelor în domeniul protecției mediului și salubrizării 

localității; 

- sprijină menținerea bunei relații cu localitățile înfrățite și vecine, executând 

însărcinările primite în acest sens; 

- pregătește documentele în vederea arhivării și predă responsabilului de arhivă; 

- trimite rapoartele şi statisticile cerute de organele judeţene şi centrale; 

- îndeplineşte atribuţiile ce îi sunt stabilite în Regulamentul de organizare şi 

funcţionare; 

- întocmeşte rapoartele de specialitate la proiectele de hotărâri și dispozițiile 

primarului şi le înaintează secretarului general al comunei, atunci când este 

vizat sectorul său de activitate; 

- Elaborarea/întocmirea documentelor cu privire la Plan de evacuare în situații 

de urgență, PAAR;  

- Elaborează procedurile de protocol, în conformitate cu prevederile legale în 

vigoare, pentru oricare din situațiile ce pot fi întâlnite la nivelul aparatului de 

specialitate al primarului; 

- păstrează confidenţialitatea în legătură cu faptele, informaţiile şi documentele 

de care ia cunoştinţă în exercitarea funcţiei; 

- -îndeplineşte şi alte atribuţii sau sarcini prevăzute de lege sau încredinţate de 

către primar, viceprimar, secretar general și Consiliul Local; 

-  asigură liberului acces la informaţiile de interes public specifice domeniului 

propriu de activitate, prin formularea răspunsului la solicitarea scrisă sau 

verbală a persoanelor fizice, persoanelor juridice române ori străine, cu 

aprobarea primarului; 

- urmărește şi răspunde pentru respectarea prevederilor legale cu privire la 

prelucrarea şi protejarea datelor cu caracter personal în domeniul său de 

activitate; 

- îndeplinește cu profesionalism, loialitate, corectitudine şi în mod conştiincios 

îndatoririle de serviciu şi abținerea de la orice faptă care ar putea să aducă 

prejudicii autorităţii în care îşi desfăşoară activitatea; 

- abține de la exprimarea sau manifestarea convingerilor politice în exercitarea 

atribuţiilor; 

- răspunde potrivit legii de îndeplinirea atribuţiilor ce-i revin din funcţia pe care 

o deţine, precum şi a atribuţiilor ce-i sunt delegate;  

- păstrează secretul de stat şi secretul de serviciu, în condiţiile legii;  
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- păstrează confidenţialitatea în legătură cu faptele, informaţiile sau documentele 

de care ia cunoştinţă în exercitarea funcţiei;  

- este interzis să solicite sau să accepte, direct sau indirect, pentru dânsul sau 

pentru alţii, în considerarea funcţiei daruri sau alte avantaje  

- la propunerea şi în colaborare cu alte compartimente de specialitate, elaborarea 

propunerilor de actualizare ale actelor normative proprii organizării interioare; 

 

 

      Întocmit de:   

             Numele şi prenumele: Kurkó-Márton Éva 

             Funcţia: inspector 

             Semnătura: ______________      

             Data întocmirii: 2024 

 

      Luat la cunoştinţă de către ocupantul postului: 

             Numele şi prenumele:  

             Semnătura:______________             

       Data: 2024 

      

Avizat de: 

             Numele şi prenumele: Karda Robert 

             Funcţia de conducere: primar 

             Semnătura:______________  

    Data: 2024 


