ROMANIA
JUDETUL VASLUI
COMUNA VALENI

PRIMAR

DISPOZITIA NR.120

privind incadrarea cu contract individual de muncii pe durati determinati a doamnei Popa
Marlana pe postul de consilier personal al primarului comunei Vileni, judetul Vaslui, incepand
cu data de 1 februarie 2022

Avind in vedere:

-cererea doamnei Popa Mariana nr. 1664 /31.01.2022 prin care solicitd incadrarea in functia de
consilier personal al primarului;

-Hotérlrea Consiliului Local Vileni nr. 32/19.03.2021 privind aprobarea modificarii
organigramel si a statului de personal si a statului de functii pentru aparatul de specialitate al primarului
comunei Valeni, judetul Vaslui;

- prevederilor art. 12 alin. (2) st ale art.83 lit. h) din Legea nr. 53 / 2003 privind Codul muncii,
republicatd, cu modificdrile si completérile ulterioare;

- prevederile Legii nr 153/2017 privind salarizarea unitard a personalului plitit din fonduri
publice, cu modificarile si completarile ulterioare;

- prevederile art. 155 alin.(1) Iit. €), alin. (4) lit. a) si ale alin (5) lit. e) , respectiv, cele ale
art.544 alin.(1) lit.h), art. 546 lit. kj si ale art. 548 din Ordonanta de urgen{d nr. 57 / 2019 privind
Codul Administrativ, cu modificérile si completarile ulterioare;

In temeiul prevederilor art.196, alin.(1), lit.b), art.197, art.255 din Ordonanta de urgentd nr. 57 /2019
privind Codul Administrativ, cu modificarile si completarile ulterioare

BELIGAN Radu — primarul comunei Viileni, judetul Vaslui,

DISPUNE:

ART. 1 Incepand cu data de 1 februarie 2022 se incadreazi doamnei Popa Mariana pe postul de
de consilier personal al primarului comunei Vileni, judetul Vaslui, treapta IA, pe perioada
determinatd, respectiv pand la data de 31.12.2022,

ART.2 (1) Se stabileste salariul lunar brut al doamnei Popa Mariana, avand functia
contractuald de executie consilier personal al primarului comunei Vileni, judetul Vaslui, gradul IA,
gradatia 5, la un cuantum de 6.319 lei .

(2) Prezenta dispozitie are caracter individual si poate fi contestatd in conformitate cu
prevederile Legii nr. 554/2004 privind contenciosul administrativ cu modificarile si completarile
ulterioare, in termen de 20 de zile de la luarea la cunostintd a actului administrativ, la sediul
ordonatorului principal de credite al U.A.T Comuna Vileni.



(3) Ordonatorul principal de credite va solutiona contestatia in termen de 30 de zle
Jucratoare. Tmpotriva masurilor dispuse’ potrivit prevederilor alin. (2), persoana nemultumiti se poate
adresa instantei de contencios administrativ, sau dupd caz, instantei judecatoresti competente potrivit
legii, in termen de 30 de zile calendaristice-de la data comunicarii sélutiondrii contestatiei, in scris.
ART. 3 Fisa postului este anexata prezentei dispozitii.
ART. 4 Cu ducerea la indeplinire a prevederilor prezentei dispozitii se insarcineazi
Compartimentul Resurse Umane si Compartimentul Contabilitate din aparatul de specialitate al
primarului comunei Vileni, judetul Vaslui. :
ART. 5 : Prezenta dispozitie, se comunicd, obligatoriu, ‘persoanei desemnate la art. 1,
compartimentelor de resort si Institutiei Prefectului Vaslui, in vederea exercitirii controlului de
legalitate. :

VALENI - 31.01.2022

Primar,
BELIGAN Radu

Contrasemneazi,
Secretar general,
Jrs. TRIFU Silvianp-Andra
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Anexa la Dispozitia nr. 120 /2022

PRIMARIA COMUNEI VALENI, JUDETUL VASLUI
Tel. 0235.349633
primaria@comuna-valeni.ro.ro

FISA POSTULUI POPA MARIANA
b i 8
- Aploi)at 1. \ \
PRIMAR i\ )
BELIGAN RADUf\i L e
INFORMATII GENERALE PRIVIND POSTUL ' R

‘1. Denumirea postului: Consilicr Personal al Pr imarului comunei Vileni, gradul TA
2. Nivelul postului: Functie contractuala de executie;

CONDITII SPECIFICE PENTRU OCUPAREA POSTULUI

1.Studii de spccialitate:

2.Perfectionari (specializari):

3.Cunostinte dc operare/programare pe calculator (nccesitate/nivel) -

4.Limbi strainc(necesitate si grad de cunoastere): 3

5.Abilitiiti, calitiiti si aptitudini nccesare: capacitale de evaluare, analiza si s1nteza spirit
de observatie, simt organizatoric, prestanta, tact si discernamant, de a lucra sub presiunca
timpului, de comunicare, lucru in echipa, bun negociator, spontaneitate, operativitate in
luarea deciziilor, manageriale (organizatorice, decizionale, de prevedere, conducere,
coordonare si control) loialitate fata de lege si fidelitate fata de institutia primarului si
consiliul local.

6.Cerinte specifice: - Deplasari curente, in functie de instructiunile Primarului comunei
Vileni.

7.Competenta manageriala ( cunostiinte de management, calitati si aptitudini
manageriale) : -

ATRIBUTIILE POSTILUL

» Asiguri asistenta de specialitate primarului In conditii de eficienta si eficacitate.

» Asiguri consilierea primarului pe probleme specifice;

» Participa si coordoneaza activitatea specifica privind elaborarea documentelor
specifice ;

> Reprezintd, prin delegare, primarul comunei la activitafile specifice, precum si la
intélnirile cu reprezentantii structurilor cu atributii similare;

» Colecteazi si prelucreaza date n vederea informrii eficiente a primarului;
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Merntine legitura cu aparatul primarului, cdt si cu alte institutii din administrafia
publica; ' . '

Studiaza si isi insuseste continutul actelor normative care reglementeazi activitatea
structurii; ‘ ‘ )
Rispunde de cunoasterea si aplicarea legislatiei specifice domeniului de activitate;
Rispunde de pastrarea secretului de serviciu, a datelor si a informatiilor cu caracter
confidential delinute sau la care are acces ca urmare a exercitirii sarcinilor de
serviciu; '

Participa la audientele acordate de primar;

Riaspunde de indeplinirea cu-profesionalism, loialitate, corectitudine si in mod
constiincios a indatoririlor de serviciu; se abtine de la orice faptd care ar putea sa
aduci prejudicii institutiei ;

Rispunde de realizarea la timp si intocmai a atributiilor ce-i revin potrivit legii,
programelor aprobate sau dispuse expres de cdtre conducerea institufiei, si de
raportarea asupra-modului de realizare a acestora; :
indeplineste alte sarcini stabilite de primarul comunei;

Arhivarea documentelor proprii ; _

Intocmirea documentatiei tehnice si depunerea la Comisia Judeteand in conformitate
cu legislatia In vigoare;

este membru si participd la sedintele de fond funciar;

intocmeste referatele privind rectificarea sau anularea titlurilor de proprietate, dupa
caz;

analizeazd cererile formulate privind reconstituirea dreptului de proprictate,
prezentind propuneri pentru rezolvarca lor, In conformitate cu prevederile legilor
fodului funciar si inaintarea lor spre validare;

electueazd punerea Tn possie prin delimitarea in teren a dreptului de proprictate si
inméaneaz3 titlurile de proprietate persoanelor indreptitite;

tine, Tn mod distinct evidenta domeniului public si privat agricol al comunei si
asigurd actualizarea;

indeplineste si alte atributii previzute de lege sau nsércindri stabilite de primarul
comunei.

Atributii si responsabilitiiti in domeniul sanatatii si securitatii muncii (SSM):

» sa-si insuseasca si sa respecte normele si instructiunile de protectie a muncii si
masurile de aplicare a acestora;

» sa ulliizeze corect cchipaiacntele tehnice din dotare;

» sa nu procedeze la deconectarea, schimbarea sau mutarea arbitrara a
dispozitivelor de securitate ale echipamentelor tehnice si ale cladirilor, precum
si sa utilizeze corect aceste dispozitive;

» sa aduca la cunostinta responsabilului SSM orice defectiune tehnica sau alta

situatie care constituie un pericol de accidentare sau imbolnavire profesionala;



» sa aduca la cunostinta responsabilului SSM in cel mai scurt timp posibil
accidentele de muncassuferite de persoana proprie sau de alti angajati; »

» sa opreasca lucrul la aparitia unui pericol iminent de producere a unui accident
si sa informeze de indata responsabilul SSM; ‘

» sa refuze intemeiat executarea unei sarcini de munca daca aceasta ar pune in
pericol de accidentare sau imbolnavire profesionala persoana sa;

» sa coopereze cu angajatorul si responsabilul SSM, pentru a da asigurari ca toate
conditiile de munca sunt corespunzatoare si nu prezinta riscuri pentru securitate
si sanatate la locul de munca;

> sa coopereze cu angajatorul si responsabilul SSM, pentru realizarea oricarei
sarcini sau cerinte impuse de autoritatea competenta pentru prevenirea
accidentelor si bolilor profesionale;

» sa dea relatii din proprie initiative sau la solicitarea organelor de control si de
cercetare in domeniul protectiei muncii.

Atributii si responsabilitiiti in domeniul Situafiilor de urgenta :

» sa respecte regulile si masurile de aparare impotriva incendiilor, aduse la
cunostinta, sub orice format de responsabilul cu situatiile de urgenta;

» sa utilizeze instalatile, echipamentele din dotare potrivit instructiunilor tehnice
si a celor date de responsabilul SU;

» sanu efectueze manevre nepcrmise, neautorizate ale sistemelor si intalatiilor de
aparare impotriva incendiilor;

» sa comunice responsabilului SU, imediat dupa constatare, orice incalcare a
normelor de aparare impotriva incendiilor sau a orice situatie stabilita de acesta
ca fiind pericol de incendiu, precum si orice defectiune sesizata la sistemele si
instalatiile de aparare impotriva incendiilor;

» sa coopereze, dupa caz, cu salariatii in domeniul apararii impotriva incendiilor,
in vederea realizarii masurilor de aparare;

» sa actioneze in conformitate cu procedurile stabilite la locul de munca, in cazul
aparitiei oricarui pericol iminent de incendiu;

» sa furnizeze persoanelor abilitate toate datele si informatiile detinute referitoare
la producerea incendiilor.

SFERA RET,ATIONALA A TITULARUIUT:
1.Sfera relationala interna :
a) Relatii ierarhice:
- subordonat fatd de: primar

b) Relatii functionale: colaboreaza cu tofi salariafii din cadrul primiriei si
celelalte structuri ale administratiei publice centrale sau locald In vederea realizirii
atributiilor de serviciu

¢) Relatii de reprezentare: Reprezintd primarul in relatiile cu autorititile si
institutiile publice




2.Sfera relationala externa :

"a) Cu autoritati si instituii publice: in baza dispozitiilor date de conducerea
primariei in cadrul limitei de competenta pentru realizarea sarcinilor de serviciu.

b)-Cu organizatii internatiohale: - :

¢) Cu persoane juridice private: in baza dispozitiilor primarului, in cadrul limitei
de competenta pentru realizarea sarcinilor primite

LIMITE DE COMPETENTA: a51gu1a informarea permanentd a primarului in legétura cu
activitatea desfasurata.

STANDARDE DE PERFORMANTA ASOCIATE POSTULUI :

1. Indicatori cantitativi: asigurd indeplinirea tuturor atrlbutnlor sarcinilor si
responsabilitatilor care revin postului pe care il ocupa.

2. Indicatori calitativi: calitatea si operativitatea recomandarilor, sugestiilor si
propunerilor facute; calitatea reprezentarii primarului cu ocazia delegarii; calitatea
rapoartelor, informarilor, punctelor de vedere si celorlalte materiale prezentate.

3. Costuri: asigura planificarea, organizarea si desfasurarea activitatilor cu respectarea si
incadrarea stricta in limitele resurselor materiale si financiare aprobate in acest scop.

4. Timp: indeplineste atributiile ce-i revid in timpul programului de lucru stabilit si, dupa
caz, cu alocarca de timp suplimentar.

5. Utilizarea resurselor: -.

6. Mod de realizare: lucrari elaborate individual sau in colectivele stabilite.

1. Numele si prenumele: SR ) 2 7
2. SemmMAturn oo, ceuseesasemammy

3.Data: ...>4.. 0./ }&b jg/ ............... .

TRIFU SILVIANA-ANDRA CLAPA GABRIELA-RAMONA
Secretar general # M Compartiment reghirse umane
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