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PRIMARIA MUNICIPIULUI VULCAN
SERVICIUL ADMINISTRATIE
PUBLICA LOCALA - JURIDIC

COMPARTIMENT ADMINISTRATIE PUBLICA,
INFORMATII DE INTERES PUBLIC

FISA POSTULUI
Nr. 400494 |24 12.2019

Informatii generale privind postul
1. Denumirea postului: INSPECTOR
2. Nivelul postului: functie publica de executie

3. Scopul principal al postului:
O asigura activitatea de promovare, avizare, inregistrare si distribuire a dispozitiilor
primarului.

Conditii specifice pentru ocuparea postului

1. Studii de specialitate: studii superioare juridice, de administratie publica,
economice, absolvite cu diplomé de licenta.

2, Perfectioniri : -

3. Cunostinte de operare/programare pe calculator (necesitate si nivel):
operare Word, Excel, abilititi de lucru INTERNET- nivel mediu

4. Limbi straine3 (necesitate si nivel de cunoastere): nu

5. Abilitati, calitati si aptitudini necesare:

» experienta necesara executdrii operatiunilor specifice postului;
operativitate si receptivitate in solutionarea lucrarilor repartizate;
disciplina profesionali;

pastrarea confidentialitatii;

flexibilitate in gandire si creativitate;

corectitudine;

asumarea responsabilitétilor;

capacitate de a lucra in echipa;
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6.Cerinte specifice:

a locul de munca : sediul Primériei Municipiului Vulcan - Compartiment
administratie publica, informatii de interes public.

o programul de lucru: conform programului de lucru aprobat pentru
personalul Primdriei Municipiului Vulean.

7. Competenta managerialid (cunostinte de management, calitati si aptitudini
manageriale): nu este cazul;

Atributiile postului:

» asigurarea primirii propunerilor, sugestiilor si oplnulor persoanelor interesate, cu
privire la proiectele de acte normative care urmeaza a fi aprobate in sedintele
Consiliului Local, conform Legii nr. 52/2003, privind transparenta decizionald in
administratia publica;

» asigurarea difuzirii anuntului privind sedinta publica si realizeaza invitarea speciald
a unor persoane la sedinta publica, conform Legii nr. 52/2003, privind transparenta
decizionala in administratia publica;

» intocmeste si publici pe site-ul institutiei Raportul anual privind transparenta
decizionalad conform structurii previzute de lege;

» primeste de la compartimentele functionale si tine evidenta dispozitiilor primarului
intr-un registru special;

» elaboreazd/actualizeazi procedurile de lucru in cadrul compartimentului
administratie publicd, informatii de interes public privind activitatea de emitere si
comunicare a dispozitiilor primarului, si a altor proceduri specifice;

» multiplica si distribuie dispozitiile primarului pentru ducerea la indeplinire, cétre
compartimentele functionale si persoanele interesate;

» comunici prefectului in termenul prevdazut de lege, dispozitiile primarului, in
vederea exercitarii controlului de legalitate;

» Intocmeste referate si redacteaza dispozitii ale primarului;

» tine la zi baza de date privind dispozitiile primarului;

» urmireste intocmirea la timp de ciitre serviciile de specialitate a rapoartelor privind
problemele ce urmeazi sa fie supuse analizei in sedintele de consiliu;

» colaboreazd cu personalul din cadrul primariei la pregétirea materialelor pentru
sedintele de consiliu;

~ Intocmeste si pune la dispozitia comisiilor de specialitate formulare tip pentru
avizarea rapoartelor si proiectelor de hotérari din ordinea de zi;

> tine la zi Registrul pentru evidenta Rapoartelor comisiilor de specialitate;

» multiplicd si pregiteste materialele ce urmeazi a fi supuse dezbaterii Consiliului
Local, pregiteste mapele consilierilor;

» convoacd membrii Consiliului Local pentru sedintele de consiliu;

» pune la dispozitia comisiilor de specialitate, spre studiu, materialele de sedinta, le
sprijind in clarificarea problemelor supuse dezbaterii;

» constituie dosarele de sedinta;

» redacteazd hotérarile Consiliului Local si tine evidenta acestora intr-un registru
special;
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asigurd transmiterea hotirarilor Consiliului Local in termen legal citre Prefectul
Judetului Hunedoara, in vederea exercitirii controlului legalititii acestora;

distribuie catre compartimentele functionale si persoanele juridice interesate
hotérarile Consiliului Local;

asigurd aducerea la cunostintd publicid a hotirarilor Consiliului Local cu caracter
normativ prin intermediul mass-media, afisare la sediul primériei;

tine spre pastrare hotérarile Consiliului Local si disporzitiile primarului;

tine la zi baza de date privind hot#réarile adoptate de Consiliul Local;

tine la zi Registrul de evidenti al audientelor secretarului general al Municipiului
Vulcan;

opereaza la zi in Registrul de succesiuni toate modificirile intervenite;

Y

se documenteazd in ceea ce priveste actele normative nou apirute, legate de
administratia publici locald, intocmeste periodic lista cu actele normative nou
apdrute si asigurd aplicarea acestora de ciitre toate compartimentele din aparatul de
specialitate al primarului;

Y

intocmegte lucrérile necesare convocirii Consiliului Local si desfasurarii sedintelor;

A4

solicitarea de informatii la birourile si compartimentele institutiei in a ciror
competentd intrd problemele solicitate de petenti; urmaérirea primirii de la birourile
implicate a informatiilor solicitate;

evidenta la zi a legislatiei in vigoare prin Monitoarele Oficiale;

pune in aplicare mésurile stabilite pentru implementarea si dezvoltarea sistemului
de control intern/managerial;

asigurd confidentialitatea lucrérilor executate si informatiile gestionate;

raspunde la solicitarile sefilor ierarhici superiori ori de cite ori este nevoie,
contribuind astfel la cresterea rapidititii si operativitatii circulatiei informatiilor
intre serviciile si birourile din cadrul Primériei Municipiului Vulcan, precum si
relatiile cu alte institutii;

informeaza seful ierarhic asupra tuturor problemelor ivite in desfisurarea activititii
proprii;

raspunde de arhivarea, integrarea dosarelor constituite in activitatea proprie si
predarea acestora spre pastrare la compartimentul de arhivi;

respectd Codul de conduita al Primériei Municipiului Vulean;

respectd procedurile de lucru specifice institutiei;

respecta termenele legale si cele impuse de procedurile specifice cu privire la
comunicarea actelor administrative;

3

respectd Regulamentul Intern si Regulamentul de Organizare si Functionare;

S

respectd Regulamentul IT.

Obligatii in domeniul securitdfii si sandatdatii in munca

Fiecare lucrdtor trebuie si {isi desfisoare activitatea, in conformitate cu

pregétirea si instruirea sa, precum si cu instructiunile primite din partea angajatorului,
astfel incat si nu expuni la pericol de accidentare sau imbolnivire profesionald atat
propria persoana, cat si alte persoane care pot fi afectate de actiunile sau omisiunile sale
in timpul procesului de munca.

In scopul realizdrii obiectivelor, lucratorii au urmdtoarele obligatii:
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a) si utilizeze corect masinile, aparatura, uneltele, substantele periculoase, echipamentele
de transport si alte mijloace de productie;

b) si utilizeze corect echipamentul individual de protectie acordat si, dupé utilizare, sa il
inapoieze sau s il puna la locul destinat pentru pastrare;

¢) s nu procedeze la scoaterea din functiune, la modificarea, schimbarea sau inlaturarea
arbitrarid a dispozitivelor de securitate proprii, in special ale masinilor, aparaturii,
uneltelor, instalatiilor tehnice si clddirilor, si sa utilizeze corect aceste dispozitive;

d) si comunice imediat angajatorului si/sau lucritorilor desemnati orice situatie de munca
despre care au motive intemeiate sa o considere un pericol pentru securitatea si sanatatea
lucratorilor, precum si orice deficienta a sistemelor de protectie;

e) si aduci la cunostinti conducitorului locului de munca si/sau angajatorului accidentele
suferite de propria persoana;

f) s& coopereze cu angajatorul si/sau cu lucratorii desemnati, atat timp cét este necesar,
pentru a face posibild realizarea oriciror misuri sau cerinte dispuse de catre inspectorii de
munca si inspectorii sanitari, pentru protectia sandtatii si securitatii lucratorilor;

g) si coopereze, atit timp cét este necesar, cu angajatorul si/sau cu lucrétorii desemnati,
pentru a permite angajatorului sa se asigure ca mediul de munca si conditiile de lucru sunt
sigure si fird riscuri pentru securitate si sanitate, in domeniul s&u de activitate;

h) si isi Insuseasci si si respecte prevederile legislatiei din domeniul securitdtii si sandtatii
in munca si masurile de aplicare a acestora;

i) sa dea relatiile solicitate de cétre inspectorii de munca si inspectorii sanitari.

> indeplineste si alte sarcini stabilite prin legi sau alte acte normative, prin hotarari
ale Consiliului Local, dispozitii ale primarului ori primite de la sefii ierarhici.

Identificarea functiei publice corespunzatoare postului

1. Denumire: inspector

2.Clasa: I

3. Gradul profesional : superior

4. Vechimea (in specialitate necesara) : 7 ani

| Sfera relationali a titularului postului |
1.Sfera relationala interna:
a) Relatii ierarhice:
- subordonat fati de: Seful Serviciului APL-Juridic, Secretarul General
al Municipiului Vulean, Primar.
- superior: nu este cazul

b) Relatii functionale: cu toate compartimente din cadrul institutiei
c¢) Relatii de control:- nu

d) Relatii de reprezentare : -

2.Sfera relationala externa:

a) cu autoritéti si institutii publice: -

b) cu organizatii internationale :-




% PRIMARIA MUNICIPIULUI VULCAN

ROMANIA , Judetul HUNEDOARA, Municipiul VULCAN, 336200, Bulevardul Mihai Viteazu Nr.31
Telefon: +40254570340; +40254570011, Mobil: +40372733044, Fax.+40254571910
web: www.e-vulcan.ro, E — mail: primvulcan@yahoo.com , cod fiscal 4375267

¢) cu persoane juridice private: -

3.Limite de competenti:

» reprezinti si angajeaza institutia numai in limita atributiilor de serviciu si a
mandatului care i s-a incredintat de conducerea acesteia:

» se preocupi permanent in ceea ce priveste perfectionarea pregatirii
profesionale;

» informeazd conducerea institutiei cu prmre la orice problemi deosebiti
legatd de activitatea sa, despre care ia cunostintd in timpul indeplinirii
sarcinilor sau in afara acestora;

4. Delegarea de atributii si competenti: -

Intocmit de:
1. Numele si pren
2. Functia public
3. Semnatura: _ |
4. Data intocmiri

Luat la cunost
1. Numele si pren
2. Semnédtura: __|
3. Data:

Avizat de:
1. Numele si pren
2. Functia: SECR|
3. Semnatura: |
4. Data:
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