JUDETUL ARGES
PRIMARIA COMUNEI MALURENI

DISPOZITIE NR.498/27.12.2022
Privind modificarea si completarea fisei de post a domnului Simion Remus Costin,
inspector in cadrul UAT Malureni

e ——

Primarul comunei Malureni, judetul Arges;

Avand in vedere :
- Partea a Vl-a privind Statutul functionarilor publici, prevederi aplicabile personalului
contractual din administratia publica si evidenta personalului platit din fonduri publice

din OUG nr.57/2019 — Codul Administrativ;
( In temeiul prevederilor art.155 alin.5 lit.e) si art.196 alin.1 lit.b) din OUG nr.57/2019

privind Codul administrativ

DISPUNE :

Art.1.Incepand cu data prezentei, se modifica si se completeaza fisa de post a
domnului Simion Remus Costin- inspector in cadrul UAT Malureni, conform anexei ce face

parte integranta din prezenta dispozitie.
Art.2.Secretarul general al comunei Malureni va asigura comunicarea prezentei

dispozitii Institutiei Prefectului Arges, in vederea exercitarii controlului de legalitate,
precum si altor autoritati si institutii publice interesate.

Data astazi : 27.12.2022

PRIMAR, AVIZAT PENTRU LEGALITATE
BUCALIE/FLORIAN - SECRETAR GENERAL UAT
, BUCIU ALISA ANDREEA
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PRIMARIA COMUNEI MALURENI ~APROB
Compartiment monitorizare a procedurilor administrative PRIMAR,
Anexa la Dispozitie nr. 498/27.12.2022 BUCALIE FLORIAN

Fisa postului
Nr. 11.329/27.12.2022

Informatii generale privind postul :
Denumirea postului FUNCTIE PUBLICA — INSPECTOR, GRAD PROFESIONAL PRINCIPAL

- Nivelul postului STUDII SUPERIOARE

Scopul principal al postului: asigura functionarea corecta si continua a resurselor hardware din
cadrul sistemului informatic al institutiei/asigurarea activitatilor de secretariat, desfasoara
activitati de organizarea si publicare a monitoarelor oficiale al UAT — Malureni, etc;

Conditii specifice pentru ocuparea postului'

Studii de specialitate — studii superioare absolvite cu diploma de licenta:

Perfectiondri (specializari) —

Cunostinfe de operare/programare pe calculator (necesitate si nivel) — microsoft office, browser
internet, alte aplicatii utilizate in cadrul institutiei — nivel avansat.

. Limbi strdine?) (necesitate si nivel® de cunoastere) — nu este cazul

Abilitafi, calitati §i aptitudini necesare — realizarea obiectivelor individuale, adaptabilitate,
rezistenta la stres, asumarea responsabilitatilor, capacitate de planificare si de a actiona strategic,
de a lucra in echipa, capacitatea de a comunica, profesionalism, atentie, rabdare, discliplina, spirit
de observatie, constiinciozitate, disponibilitate la sarcini suplimentare, creativitate si spirit de
initiativa, capacitate de analiza si sinteza.

Cerinte specifice? - Reprezentarea institutiei si Consiliului Local in fata instantelor de judecata pe
baza de delegafie, Consilierul juridic Superior — poate pune concluzii la instantele judecitoresti
de toate gradele, la organele de urmarire penald, precum si la toate autoritatile si organele
administrative cu atributii jurisdictionale.

Competenfa manageriala (cunostinfe de management, calitdti si aptitudini manageriale) —

ATRIBUTIILE POSTULUI:

L. Atributii specifice activitiitii desfisurate:

I. Urmareste si raspunde de functionarea corectd si continua a resurselor hardware din cadrul
sistemului informatic al institutiei (cu exceptia echipamentelor de telecomunicatie si a serverelor
si a componentelor aferente acestora) si, in acest sens, face propuneri cu privire la necesitatea
efectudrii operatiunilor de mentenantd/inlocuire/upgrade pentru resursele respective;

2. Urmdreste si raspunde de implementarea/instalarea/configurarea noilor resurse hardware (cu
exceptia echipamentelor de telecomunicatie si a serverelor si a componentelor aferente acestora)
in cadrul sistemului informatic al institutiei;

3. Acorda asisten{d tehnica de specialitate Tn ceea ce priveste utilizarea sistemului informatic al
institutiei, atdt angajatilor instituiei, cét si cetitenilor (in calitatea acestora de beneficiari ai unor

' se va completa cu informatiile corespunzatoare conditiilor prevazute de lege si stabilite la nivelul autoritatii sau
institugiei publice pentru ocuparea functiei publice corespunzatoare;

“dacd este cazul;

'se vor stabili pentru fiecare dintre criteriile “citit”, “scris” si “vorbit” dupa cum urmeaza: ,,cunostinte de baza”, ,.nivel
mediu”, ,nivel avansat™;

‘de exemplu: calatorii frecvente, delegiri, detasari, disponibilitate pentru lucru in program prelungit in anumite
conditii;




servicii a caror prestare presupune ca cetdfenii respectivi sd interactioneze cu resurse informatice
(inclusiv servicii) puse la dispozitia acestora prin intermediul sistemului informatic al institutiei);
asistenta tehnicd se va acorda cu privire la modul de utilizare aresurselor informatice, la solicitarea
utilizatorilor/cetatenilor sau de fiecare dati cand se va constata necesitatea acordarii asistentei
tehnice; asistenta tehnica se acordi cu privire la orice aspecte de naturi informatica, ce pot
interveni in utilizarea sau functionarea sistemului informatic al institutiei si vizeazi eliminarea
prompta a oricaror probleme de naturd informatica si a efectelor datorate acestora, astfel incat si
se poata relua utilizarea corecta si la parametri de performanta corespunzatori ai resurselor oferite
de sistemul informatic al institutiei;

4. Realizeaza activitafi de operare a aplicatiilor software necesare pentru desfasurarea activititii
proprii;

5. Intocmeste si mentine la zi documentatiile specifice necesare pentru desfagurarea activitatii
proprii; participa la crearea si mentinerea la zi a documentatiei proprii sistemului informatic. din
punctul de vedere al evidentierii resurselor informatice (inclusiv a configurdrilor necesare, etc.);
0. Participa la arhivarea si pastrarea in condifii de securitate a documentelor specifice
compartimentului, cu respectarea dispozitiilor legale in acest domeniu;

7. Participd la mentinerea legaturilor cu furnizorii de resurse informatice, executantii de lucrari si
prestatorii de servicii - cu specific in domeniul tehnologiei informatiei si comunicatiilor (TIC) -
atat in perioada de garantie de buna functionare, cat si dupa expirarea acesteia, In vederea asigurarii
remedierii oricaror probleme de naturd informatica posibil a surveni in buna functionare a
sistemului informatic; in acest sens, creaza, utilizeazi si intretine o baza de date cu informatii
privind furnizorul/executantul/prestatorul, serviciile/produsele/lucrarile, persoanele de contact si
datele de contact ale acestora, termene limitd, particularitaile contractuale, ID-uri de acces. etc.);
participi la urmarirea modului de derulare al contractelor care au ca obiect
furnizare/executare/prestare in domeniului TIC si care privesc sistemul informatic al institutiei;

8. la masurile necesare pentru aplicarea prevederilor din Manualul de Management Integrat
Calitate - Mediu, precum si cele din Procedurile specifice si operationale ale SCIM si din domeniul
sau de activitate, precum si pentru realizarea obiectivelor specifice stabilite;

9. Participa la menfinerea si urmarirea legaturilor cu asociatiile profesionale din domeniul
tehnologiei informatiei §i comunicatiilor (IIC);

10. Mentine legaturi cu celelalte compartimente de specialitate ale institutiei, in vederea asigurarii
unei utilizari eficiente - si de catre celelalte compartimente de specialitate - a resurselor sistemului
informatic al institutiei, in vederea indeplinirii, in mod operativ si de calitate, a atributiilor si
sarcinilor de serviciu;

I'1. Participa la monitorizarea continua a angajatilor institutiei, din punctul de vedere al
capabilitaii acestora de a utiliza sistemul informatic si resursele puse la dispozitie de catre acesta:
12. Participd la implementarea si Intrefinerea politicii de securitate a sistemului informatic al
institufiei si de acordare a drepturilor de acces la resursele informatice din cadrul sistemului
informatic al instituiei, precum si la monitorizarea respectarii acesteia, in vederea securizarii si
limitarii (interzicerii) accesului neautorizat la resursele sistemului;

I1. Atributii generale :
I. Realizeaza obiectivele specifice postului in vederea realizarii misiunii compartimentului:

2. Respectd procedurile de sistem s1 procedurile operagionale specifice activitafii sau proceselor
desfasurate;




3. Isi aduce aportul la gestionarea riscurilor ce ar putea afecta realizarea obiectivelor specifice si
transformarea lor in oportunitati;

4. Depoziteaza consumabilele uzate (cartuse, tonere) si echipamentele electrice si electronice in
locurile special amenajate;

5. Se preocupa permanent de imbunétatirea activitatii proprii;

6. Indeplineste cu profesionalism, corectitudine si loialitate indatoririle de serviciu;

7. Asigura cunoasterea, respectarea si aplicarea corectd a actelor normative aplicabile in domeniul
sau de activitate, a hotararilor consiliului local si a dispozitiilor primarului;

8. Rezolva in termen si in mod corespunzator sarcinile de serviciu care 1i sunt repartizate; raspunde
de modul in care le-a dus la Indeplinire;

9. Asigurd pastrarea secretului de stat, secretului de serviciu si confidentialitatea in legaturd cu
faptele, informatiile, documentele, date cu caracter personal, de care ia cunostintd in exercitarea
functiei publice in conditiile legii, cu exceptia informatiilor de interes public;

10. In relatiile cu publicul, ofera servicii de calitate, raspunzand prompt solicitarilor cetatenilor;
1. Are obligatia de a cunoaste si respecta indatoririle stabilite prin Codul de Conduiti a
functionarilor publici, prin Regulamentul de Ordine Interioara;

12. Asigura respectarea normelor legale privind intocmirea, circuitul, arhivarea sl pastrarea in
conditii de sigurantd a documentelor;

[3. Raspunde pentru utilizarea integrala si In conditii de eficientd a timpului de lucru;

14. Intocmeste adeverinte de rol in lipsa titluarului postului.

L11. Atributii de registratura :

I Activitatea de registratura a Primariei Malureni, respectiv inregistrarea, expedierea
corespondentei si evidenta circulatiei acesteia in cadrul institutiei se face de ctre citre functionarul
care are relatii cu publicul;

2. Activitatea de inregistrare propriu-zisa se face intr-un registru general — pe suport de hartie, in
ordinea cronologicd a primirii sau expedierii lor. Registrul General cuprinde toate actele intrate,
respectiv iesite din primdrie, precum si actele care sunt generate de institutie avand regim de
circulatie intern si pentru care exist obligativitatea inregistrarii. Fiecare act primit sau intocmit de
primdrie primeste un singur numar de inregistrare. inregistrarea se face Incepand de la numarul 1
la data de 01.01. si incheindu-se la data de 31.12. a fiecarui an. Primirea sl expedierea
corespondentei se face prin registratura, in urma incadrrii Intr-una din urmdtoarele categorii acte
cu regim obisnuit, petitii, documente secrete.

3. Primeste zilnic corespondenta Primariei st a Consiliului Local de la oficiul postal si expediaza
zilnic corespondenta Primiriei st a Consiliului Local, intocmind borderoul si formele de gestiune
a plicurilor;

4. Actele care se inregistreaza in cadrul activitatii de registratura pot fi primite prin corespondenta,
prin curieri, direct de la petitionari, prin fax sau prin e-mail;

5. Se asigura inregistrarea imediati intr-un registru letric, a intrarii sau iesirii corespondentei, cu
atribuirea unui numar de inregistrare unic imediat urmator;

0. Solicitarile pentru eliberarea de autorizatii, acorduri, avize, adeverinte etc. care necesita
anexarea de documente se vor inregistra, dupd verificarea existentei tuturor actelor necesare
impreuna cu functionarul care indeplineste acele atributii. In scopul rezolvarii in termen legal al
dosarelor depuse, nu vor fi admise dosare incomplete. La insistentele petentului se pot prelua si
seturi de acte incomplete cu mentionarea acestui fapt la rubrica de observatii;




7. Cererile si alte documente prezentate personal la registratura, se inregistreaza pe loc si se
consemneaza elementele principale cu privire la petent si obiectul petitiei, petentul urmand sa
primeasca un bon pe care sunt inscrise numarul de inregistrare si data depunerii;

8. Pe fiecare document primit se aplica in coltul din dreapta sus parafa de inregistrare. In cazul in
care solicitarea depusa se compune dintr-un dosar cu mai multe file, parafa se aplica doar pe primul
document. De asemenea trebuie mentionat si numérul de file depus, dacd numdrul de file depaseste
numarul 20;

9. Petitiile anonime respectiv fard adresa expeditorului se inregistreaza, insa sunt clasate conform
legii:

10. Repartizarea actelor se face zilnic. Dreptul de repartizare a actelor intrate in primarie o au dupa
caz: primarul sau viceprimarul, secretarul sau inlocuitorii acestora;

I'1. Astfel, fiecare compartiment are un indicativ conform nomenclatorului - indicator anexat sau
prin initiale. Repartizarea actelor se face scriindu-se in coltul din dreapta, sus, indicativul, initialele
compartimentului de activitate sau dupa caz numele functionarului;

12. Corespondenta inregistratd de registraturd, cu rezolutia primarului sau a viceprimarului,
respectiv a secretarului este reluatd de registratura si predatd compartimentelor de specialitate
indicate in rezolutie;

I3. Corespondenta transmisd gresit compartimentelor, se restituie pe calea inversda, dovada
restituirii actelor facandu-se tot prin borderou;

14. Actele a caror rezolvare necesita consultarea sau colaborarea mai multor compartimente, vor
fi solutionate prin contactul direct intre angajatii de specialitate ai acestora. Daca este necesar sa
se studieze actul respectiv in vederea emiterii unui punct de vedere sau a unui aviz comun, acesta
va {1 transmis prin xerocopii compartimentelor care concura la rezolvarea problemei;

15. In cazul pierderii fizice a unui document, secretarul general al primariei va lua masurile
necesare reconstituirii lui. Actul reconstituit poarta numarul de inregistrare al actului pierdut si se
vizeaza de secretarul primdriei. Cei vinovati de pierderea unor documente sunt pasibili de sanctiuni
dupad caz, disciplinare sau penale.

16. Expedierea actelor prin posta se poate face, dupa caz, si de catre registraturd, actele respective
avand un numdr de iesire. Corespondenta expediatd se semneazi de primar sau de persoanele
Imputernicite, cu exceptia actelor bancare care se semneaza de persoanele care au specimenele de
semnaturi In banca.

I'7. Pentru actele expediate prin postd de citre registraturd se aplica parafa cu data expedierii. Copia
actului expediat se inapoiazd compartimentului, respectiv angajatului care l-a intocmit, care-
pastreaza pana la solutionarea definitiva si clasarea intregii lucrari.

I8. In cazul in care actele rezolvate se predau personal petentului prin registratura, functionarul in
cauza se va Ingriji ca petentul sa se legitimeze si si semneze de primire. In cazul in care actele se
ridica de persoane mputernicite, pe langa semnitura de primire se va atasa procura notariala de
reprezentare sau delegatia speciala data de conducitorul persoanei juridice in cauza.

19. La registratura, corespondenta se sorteazi pe destinatari, dupa care se verifica daca pe plicuri
este trecut numdrul, respectiv numerele de inregistrare (in cazul mai multor acte) numele
destinatarului si adresa completa. Denumirea institutiilor, organizatiilor, agentilor economici etc..
se va scrie complet si nu prin initiale. Pentru destinatarii din municipiu, expedierea se poate face
si prin curier completandu-se un borderou de expeditie , care va purta semndtura persoanei cireia
i s-au predat documentele. Expedierea prin posta se va face pe baza unui borderou de expeditie
prin posta care va purta stampila oficiului postal unde s-au dus documentele.

20. Raspunde direct de integritatea registrelor de intrare-iesire.




Primarului nr, 126/27.05.2022

l.Identificarea riscurilor sj vulnerabilitatilor specifice institutiei si masurile de remediere ale
acestora;

2. Consultarea angajatilor in procesul de elaborare a planului de integritate;

3.Elaborarea Planului de integritate pentru implementarea Strategiei Nationale Anticoruptie 2021-
2025 la nivelul comunei Malureni, judetul Arges;

4. Implementarea cadrului legislativ anticoruptie ce vizeaza, in principal prevenirea coruptiei in
cadrul U.A.T. Malureni;

5. Evaluarea anuala a modului de implementare a planului sj adaptarea acestuia la riscurile s
vulnerabilitatile nou aparute;

6. Sustine si promoveaza implementarea cadruluj legislativ anticoruptie ce vizeaza, in principal,
prevenirea coruptiei, cresterea gradului de educatie anticoruptie, combaterea coruptiei prin masuri
administrative:

7. Analizarea, fundamentarea masurilor suplimentare anticoruptie ce pot fi implementate si
propunerea acestora spre aprobarea conducerij institutiei;

8.. Transmiterea rapoartelor periodice privind implementarea SNA 2021-2025;

9. Analizeaza si discuta situatiile deosebite cu care se confrunta in actiunile de coordonare si
indrumare, activitati materializate prin rapoarte periodice primite si transmise.

10. Publicarea documentuluj pe site-ul institutiei al planului de integritate;

V. Atributii privind transmiterea Declaratiior de avere si_declaratiile_de interese ale
consilierilor locali, primarului, viceprimarului_si functionarilor publici prin intermediul
platformei online de declarare a averii si a intereselor, denumita in continuare e-DAI,
gestionata de Agentia Nationala de Integritate.

I.Primeste si inregistreaza declaratiile de avere si declaratiile de interese prin intermediul e-DAL,
Cu respectarea legislatiei privind protectia persoanelor fizice in ceea ce priveste prelucrarea
datelor cu caracter personal. si elibereaza la depunere o dovada de primire;

2. Indeplineste formalitatile de inregistrare in e-DAJ a persoanelor mentionate mai sus.

3. Verifica evidentierea declaratiilor de avere si a declaratiilor de interese in registre speciale, cu
caracter public. accesibile prin e-DAI, denumite Registrul declaratiilor de avere sj Registrul
declaratiilor de interese, ale caror modele ay fost stabilite prin Hotararea Guvernului nr. | 75/2008
privind stabilirea modelelor Registrului declaratiilor de avere sj Registrului declaratiilor de
interese;

4. Asigura afisarea si mentinerea declaratiilor de avere si ale declaratiilor de interese, pe pagina
de internet a institutiei, in termen de cel mult 30 de zile de Ia primire, prin anonimizarea adresej
imobilelor declarate, cu exceptia localitatii unde sunt situate, adresei institutiei care administreaza
activele financiare, a coduluj numeric personal, precum si a semnaturii olografe. Declaratiile de
avere si declaratiile de interese se pastreaza pe pagina de internet a institutiei si a Agentiei pe
toata durata exercitarii functiei sau mandatului si 3 ani dupa incetarea acestora si se arhiveaza
potrivit legii;

5. Transmite Agentiei declaratiile de avere si declaratiile de interese prin e-DAL, in termen de cel
mult 10 zile de la primirea acestora;

0. Genereaza prin intermediul e-DAI, dupa expirarea termenului de depunere, o lista cu
persoanele care nu au depus declaratiile de avere si declaratiile de interese in acest termen si
informeaza de indata aceste persoane, solicitandu-le un punct de vedere in termen de 10 zile
lucratoare;




7. Acorda consultanta referitor la continutul si aplicarea prevederilor legale privind completarea
st depunerea declaratiilor de avere si a declaratiilor de interese persoanelor care au obligatia
depunerii acestora.

VL. Atributii privid Monitorul Oficial :

I. Organizeaza Monitorul Oficial local publicat pe site-ul institutiei;

2. Asigura scanarea si publicarea oriciror documente, potrivit prevederilor Codului administrativ
conf.anexa nr. 1 la Ordonanta de Urgenta a Guvernului nr. 57/2019.

VII. Atributii privind REVISAL :
I. Raspunde de respectarea termenelor legale de transmitere a declaratiilor si a raportarilor in
REVISAL conform H.G. nr. 905/2017:
2. Intocmeste in programul Revisal datele privind noii angajati, angajatii plecati din institutie,
schimbarea numelor/prenumelor salariatiilor. etc, precum si orice modificari a elementelor
raportului de munca. Transmite prin e-mail la Inspectia Teritoriala de Munca:
3. Inregistreaza in programul Revisal incetarile contractelor individuale de munca, cu respectarea
termenelor legale;

( 4. Elibereaza la solicitarea angajtilor, extrase din Revisal.

VIII. Atributii si raspunderi in domeniul SSM:

I. Sa 1si desfasoare activitatea, in conformitate cu pregatirea si instruirea sa, astfel incat si nu

expuna la pericol de accidentare sau imbolnivire profesionala atat propria persoana, cat si alte

persoane care pot i afectate de actiunile sau omisiunile sale in timpul procesului de munca;

2. Sa respecte regulamentul de circulatie pe drumurile publice atunci cand se deplaseazi de la

domiciliu la serviciu §i invers, cat si la deplasarile in interesul serviciului cu autoturismul personal

sau al institutiei;

3. Sa comunice imediat conducerii institutiei sau lucratorului desemnat orice situatie de munca

despre care are motive intemeiate si o considere un pericol pentru securitatea si sanitatea

salariatilor;

4. Sa aduca la cunostinta sefului ierarhic superior accidentele suferite de propria persoana:

5. Sé coopereze cu lucratorul desemnat pentru a permite conducitorului institugiei sa se asigure ca

mediul de munca si conditiile de lucru sunt sigure si fard riscuri pentru securitate si sdndtate, in
( domeniul sau de activitate;

0. Sa isi insuseasca si sd respecte prevederile legislagiei din domeniul securitatii sl sanatatii in

munca specifice locului de munca si masurile de aplicare a acestora; sd participe la instruirile

organizate de responsabilul in domeniul SSM:

7. Sa utilizeze corect aparatura de care dispune in desfasurarea activiatii, precum si cea din dotarea

compartimentului.

Prezentele atributii nu sunt limitative, putand fi completate cu legislatia in vigoare si cu alte
dispozitii emise de primarul comunei Malureni.

Identificarea functiei publice corespunzitoare postului
1. Denumire FUNCTIE PUBLICA — INSPECTOR
2. Gradul profesional’® - PRINCIPAL

> se stabileste potrivit prevederilor legale;




3. Vechimea in specialitate necesara — ani
Stera relationali a titularuluj postului
I Stfera relationala interna:
a) Relatii ierarhice:
- subordonat fad de PRIMAR
- superior pentru — Nu este cazul
b) Relatii functionale : Nu este cazul
¢) Relatii de control: - Nu este cazul
d) Relatii de reprezentare: - Nu este cazul
2. Stera relationald externa:
a) cu autoritai si institutii publice: dupa caz;
b) cu organizatii internationale: dupa caz;
¢) cu persoane juridice private: pentru realizarea sarcinilor de serviciu;
3. Limite de competeni® - poate lua masurile prevazute de lege pentru a putea sa-si indeplineasca
atributiile de serviciu, cu acordul sefilor ierarhici.
4. Delegarea de atributii i competenta — sarcinile si atributiile de serviciu prevazute in fisa postului
individuala, se deleaga, in lipsa titularului din institutie (concediu medical, concediu de odihna, etc)
domnului Tomescu Gheorghe.

( Intocmit de:
I. Numele si prenungele : Buciu Alisa Andreea
2. Functia publica de conducere : secretar general
3. Semnaturd ../ \M......coooomi
4. Data Intoemitii).. ZF. 1 2 ot

Luat la cunostinti de ciitre ocupantul postului

I.- Numele si prenumele : Simion Remus Costin
2. Semnitura -

3

Data ...Q@.\.O-d-f '202.5

‘reprezintd libertatea decizionala de care beneficiaza titularul pentru indeplinirea atributiilor care {i revin;




