JUDETUL ARGES

tel.0248747155; fax: 024874706

PRIMARIA COMUNEI CIOFRANGENI
e-mail primarie@ciofrangeni.cjarges.ro

DISPOZITIA NR. 98/ 28.06.

2023

Primarul Comunei Ciofrangeni , Judetul Arges ;
Avand in vedere:

-Adresa nr. 26362/2023 a Agentiei Nationale a Functionarilor
ca s-a luat cunostinta de modificarile aduse structurii de functi
specialitate al primarului comunei Ciofrangeni , acestea fiind ¢
evidenta functiilor publice si functionarilor publici ;

-Raportul de specilitate nr. 3619/ 27.06.2023 , intocmit de con
compartimentului Resurse Umane , privind numirea functiong
‘rganizate si modificate , conform HCL nr.30/ 24.05.2023.

-Hotararea nr. 30/ 24.05.2023privind aprobarea organigramei ¢
de specialitate al Primarului Comunei Ciofrngeni , Judetul Arg

Tinand cont de :

-Prevederile art. 409 alin.2 din OUG 57/ 2019 PRIVIND Codu
“(2) Modificarile intervenite in situatia functionarilor publici s

privesc numirea in functia publica, modificarea, suspendarea, ¢
incetarea raporturilor de serviciu” , coroborate cu prevederile ¢

2019 privind Codul Administrativ,

-Anexa nr. 1 la Hel nr. 24/ 24.04.2023 privind stabilirea salarii
si personalul contractual din cadrul aparatului de specialitate a
'bdetul Arges;

In temeiul dispozitiilor art. 155, alin. (5), lit. e) , art.196 alin

0O.U.G. Nr. 57/2019 privind Codul administrativ, cu modificari

DISPUNE:

Art.1 Incepéand cu data de 28.06.2023 , doamna Frujind Ge
consilier , clasa I , grad profesional superior , compartiment Re

functie in Compartiment Resurse Umane , Autoritate

administrative si achizitii publice, din aparatul de specialitate :
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Art.2 Numirea in cadrul compartimenutului prevazut la| art. 1 se efectu
nedeterminatd ca urmare a redenumirii compartimentului , din compartiment §
Compartiment Resurse Umane , Autoritate Tutelard , Monitorizare proceduri
achizitii publice, conform Hcl nr. 30/ 24.05.2023 , a Consiliului local Ciofrangen

Art.3 In exercitarea raportului de serviciu , functionarul public, Frujina Georgeta

pazd pe perioada
Resurse Umane in
administrative si
i, judetul Arges .

isi mentine functia

publici detinuta de consilier superior , clasa I, grad profesional superior, salariul de baza in cuantum
de 6899lei / luna si va exercita atributiile din fisa postului , anexa la prezenta dispozitie.

Art.)4 Cu ducerea la indeplinire a prezentei dispozitii se insarcineaza primarul comunei Ciofrangeni,

Judetul Arges si compartimentele de specialitate .

Art. 5 Prezenta dispozitie va fi adusa la cunostinta publica si se va comunica prin grija secretarului
general al comunei Ciofrdngeni , judetul Arges , Primarului comunei Cioffidngeni, persoanei
nominalizate la art.1 , Agentiei Nationale a Functionarilor Publici si Institutiei Prefectului judetului

Arges, in scopul exercitarii controlului de legalitate.

Primar , Avizeaza de legalitate ,
PANTERU DORIN FLORIN SECRETAR GENERAL,
SMEU FLORINA RAMONA
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PRIMARIA COMUNEI CIOFRANGENI

TUTELARA, MONITORIZARE PROCEDURI
ADMINISTRATIVE SI ACHIZITII PUBLICE

ID POST: 351
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Informatii generale privind postul
1. Denumirea postului
Consilier Superior Resurse umane

2. Nivelul postului: Executie

3.Scopul principal al postului :

a) Conform art. 24 din Statutul Functionarului Public,

umane si a functiilor publice este organizata si realizata in ca
publice, de catre un compartiment specializat, care colaborea:
Functionarilor publici.

b) Urmireste: latura strategica a dezvoltarii umane a i
"elational social/profesional, asigurarea fortei de munca pents
satisfacerea nevoilor angajatilor in procesul muncii si stabilir
guverneazi relatia dintre angajati si institutie, intocmeste luci
organizare , coordonare , salarizare , resurse umane;

c) Intocmeste la propunerea primarului,organigrama ins
HCL, statul de functii si de personal al primariei; urmareeste
acest sens.

CONDITII SPECIFICE PENTRU OCUPAREA

1. Studii de specialitate : studii universitare de licenta at
superioare de lunga duratd, absolvite cu diploma de licenta s
Psihologie din cadrul universitatii Titu Maiorescu

2. Perfectionri (specializari) : Studii postuniversitare: M
cadrul ASE Bucuresti; Cursuri de formare profesionala in d¢
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umane si salarizare; inspector resurse umane; achizitii publice; managementul {
contencios administrative;gestiunea documentelor unei institutii publice; Introd
domeniul Contenciosului administrativ; Asistenta sociala; Protectia copilului; P
abandonului scolar; manager de proiect; implementareproiecte europene; ajutor

3. Cunostinte de operare / programare pe calculator (necesitate si nivel) : Ope
diploma de operator PC.

4. Limbi striine : - Franceza, bine. 5. Abilitati, calitati si aptitudini necesare
rezistentd la stres . Abilitati in gestionarea resurselor umane , abilititi de medien

capacitate de planificare si de a actiona strategic , capacitate de a comunica , caf
consiliere in domeniul specific de activitate .

6. Cerinte specifice : Disponibilitate pentru lucru in program prelungit i
legii.

7. Competentd manageriala : Profesionalism , atentie , ribdare , spirit de

unctiei publice si
ucere in
revenirea

de stat;

rare / baza- cu

Adaptabilitate ,
e si negociere ,
pacitate de

in conditiile

observatie ,

constiinciozitate, disponibilitate la sarcini suplimentare/complementare postului,

capacitate de analiza si sintezii, de asumare a responsabilititilor, creativita
initiativa;

Atributiile postului :

1. Asiguri intocmirea formalitatilor privind scoaterea la concurs a posturilor
din cadrul aparatului de specialitate si raspunde de organizarea in conditii optim
specifice concursurilor — recrutarea si selectia candidatilor pentru functii publics
Rispunde si se asigurd de publicitatea posturilor vacante scoase la concurs pe p;
a institutiei, in mass-media locali si la sediul acesteia, in conformitate cu organi
de functii valabile la nivelul institutiei,avizate de ANFP.

2. Asigura secretariatul comisiilor de concurs/examen pentru ocuparea posturi
@ntocmeste documentatiile privind incadrarea in munca a can

proceselor verbale ale comisiilor de concurs/examen in conformitate cu prevede

)endarea si Incetare
1inata si determinat
functia publica si

3. Efectueazi lucrari privind incheierea, modificarea, susp
serviciu, si/sau a contractului de munca pe perioada nedeterm
acordarea 2 tuturor drepturilor prevazute de legislatia privind
muncii pentru personalul din aparatul de specialitate ;
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4. Colaboreazi cu personalul de conducere in vederea int
tine evidenta acestora pentru posturile ocupate din cadrul apa
prevederilor legale;
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5. Intocmeste, gestioneaza si raspunde de dosarele profes
precum si de dosarele personale ale personalului contractual

6. Colaboreazi la fundamentarea necesarului de cheltuieli de personal prev

compartimentul financiar contabil.
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7. Raspunde de intocmirea situatiei privind planificarea ¢
aprobarii de cétre Primar si umareste respectarea ei;

8. Colaboreaza la intocmirea si verificarea foile de pre:
centralizator) ,ce vor fi avizate de catre responsabilul cu intog

9. Elibereazi la cerere, adeverinte de vechime, cu incadr
la angajare, modificare raport de serviciu,CIM, suspendare, 1
colaborare cu personalul compartimentului financiar -contabi

10. Elaboreazi si propune Primarului Regulamentul de ord
aplicarea prevederilor din acesta;

11. Participa la elaborarea Regulamentului de Organizare |
specialitate alaturi de Serviciul Juridic, pe care il supune aprc
Consiliului Local;

@ 12. intocmeste si actualizeazi Registrul de evidenta a sala
evidenta a functionarilor publici,(Portsl ANFP) conform leg
colaborare cu prestatorul de servicii agreat de catre institutie,

13. Soliciti si centralizeaza, conform prevederilor legale, r
functionarilor publici si figele de evaluare a performantelor p
personalului contractual, intocmite de compartimentele de sp
subordonate Primarului;

14. Raspunde de intocmirea si derularea Planului de formay
il supune aprobarii Primarului;

15. Raspunde de evidenta planificarii si participarii angajat
perfectionare profesional;

16. La solicitarea justificatd a conduatorilor de compartime
avizul ANFP, intocmeste documentatia necesara supunerii sy
pentru transfomarea unor posturi vacante, previzute in statul

17. Asiguri legitura institutiei cu Agentia Nationala a Funct
care este coordonat metodologic;

18. Rispunde de acordarea gi/sau retinerea unor drepturi, dc
conditiile legii la incetarea raporturilor de serviciu sau a cont

19. Raspunde de confidentialitatea datelor la care are acces,

20. Asigura arhivarea documentelor pe care le instrumentea

21. Duce la indeplinire hotarérile consiliului local si dispoz

22. Are obligatia de a respecta normele securitafii i sdnata
nr.319/2006, H.G. nr. 425/2006 si normativele in vigoare;
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23. Primeste ,inregistreaza si pastreaza declaratiile de avere si interese ale fur
publici si functiilor de demnitate publica(primar,viceprimar);

24. Respectd normele P.S.I. conform Legii nr.307/2006;
25. Respectd normele si indatoririle prevazute in OUG 57/2019 privind Codul

26. Respecti prevederile Codului de conduita a functionarilor publici , confor]
2004; 28. Asigura si urmireste integrarea noilor angajati, efectueaza controlul r
disciplinei muncii;

27. Asigura crearea bincii de date privind evidenta personalului ,atéat a functig
cét si a personalului contractual si sigurd implementarea si aplicarea Statutului §
publici;

28. Intocmeste dosarele necesare in vederea pensiondrii salariatilor ale céror d
personal / dosare profesionale sunt in raspunderea sa.

® 29. Urmdreste evaluarea activitatii si cariera functionarilor publici integrate in
evaluare a performantelor la nivelul institutiei;

ictionarilor

administrative;
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losare de
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30. Asigura intocmirea si gestionarea figelor de evaluare a posturilor pentru functionarii publici

si personalul contractual din subordine;

31. Pastreaza fisele anuale de evaluare a performantelor profesionale individuale si dosarele

functionarilor publici si personalului contractual al primariei

32. Asiguri aplicarea legilor de salarizare in vigoare ,( Legea 153/2017) completata cu actele
normative care apar pe parcurs , in concordan{a cu structura organizatorica i numarul de posturi
aprobate de consiliul local si intocmeste referatele de specialitate in vederea elaborarii

dispozitiilor in acest sens;

33. Raspunde de organizarea examenelor si concursurilor pentru avansarea in grade , trepte

uperioare sau functii de conducere;

34. Verificarea indeplinirii conditiilor de angajare, pregitire si avansare,

35. Asigura publicitatea si aducerea la cunostinta publicului a posturilor vacante si data

organizdrii concursurilor pentru ocuparea acestora,

36. Intocmeste la sfaristul anului curent programarile privind acordarea concediilor de odihna

pentru anul viitor, pe care il aduce la cunostinta salariatilor dupa semnarea ace
primar si contabilul sef;

37. Tine evidenta, elibereaza notele de plecare si urmareste efectuarea conceds

stuia de catre

ului de odihna,

cu respectarea dispozitiilor legale. Compartimentele functionale vor tine, la randul lor, evidenta

proprie referitoare la efectuarea concediilor salariatilor lor, pe care vor confrunt

aceea existentd la acest compartiment;

a periodic, cu




38. Raspunde de pastrarea secretului profesional asupra tuturor activitatilor desfasurate in
cadrul serviciului conform clauzei de confidentialitate si nu poate fi obligat in nici o
circumstantd de cétre nici o persoana fizica sau juridica sa diyulge secretul profesional;

39. In exercitarea profesiei si in legitura cu aceasta, este independent profesional si nu
poate fi supus nici unei ingridiri sau presiuni de orice tip, fiind protejat de lege impotriva
acestora;

40 . Neindeplinirea intocmai i la timp a sarcinilor prevazute in prezenta fisa postului atrage

dupi sine, in functie de gravitate sau consecinte, rispunderea disciplinara, mate iala sau penald;

41. Pentru pagubele produse cu vinovatie patrimoniului institutiei, pentru ner stituirea in
termenul legal a sumelor ce i s-au acordat necuvenit, precum si pentru daunele platite de
institutie, in calitate de comitent, unor terte persoane, in temeiul unei hotarari | decatoresti
definitive si irevocabile, se angajeaza raspunderea civild a functionarului public.

42 Este reprezentantul autoritatii tutelare, in perioada mandatului primarylui ,Jrespective
%020-2024 si participa la realizarea anchetelor sociale pentru: incredintarea mi orului, divort;
tutela, curatela si plasamente; Intocmeste dosare curatela, tutela si plasament, incredintare minori
si persoane cu handicap conform recomandarilor Consiliului/consultativ pentru asistenta sociala
si protectia copilului Ciofrangeni. - identific, evalueaza si acorda consiliere p iho-sociala in
privinta acordarii sprijinului material si finaciar familiilor cu copii in intretinerg prin acordarea
de prestatii financiare exceptionale, asigura consilierea si infprmarea familiilor cu copil in
intretinere asupra drepturilor si obligatiilor acestora asupra drepturilor copilului si serviciilor
disponibile pe plan local asupra institutiilor speciale,
— actioneaza pentru clarificarea situatiei copilului, inclusiv pentru inregistrarea hasterii acestuia,
in vederea identificarii unei solutii cu caracter permanent pentru protectia copilpilui,
— asigura si urmireste aplicarea masurilor educative stabilite de organele competente pentru
copilul care a savarsit o faptd penald, dar care nu raspunde penal, colaboreaza cu serviciile
.oublice descentralizate ale ministerelor si ale celorlalte organe de specialitate ale administratiei
publice centrale in vederea identificarii situatiilor deosebite ¢are apar in activitgtea de protectie a
copilului, a cauzelor aparitiei acestor situatii si a stabilirii madsurilor pentru imbynatatirea acestei
activitati; face propuneri pentru acordarea ajutoarelor de urgenta si a prestatiilgr financiare
exceptionale.

4.3 Are calitatea de expert in relatia permanenta cu Directia Etica ,Integritate si Buna
guvernare, SNA 2016-2020.

44.Indeplineste atributiile privind responsabilul cu protectia datelor cu caracter
personal(ofiter DPO),in lipsa secretarului.
45. Are obligatia de a respecta si cunoaste prevederile Ordinulului nr. 600 /2018, cu modificarile
si completirile ulterioare, pentru aprobarea Codului controlului intern/managerjal .Este
secretarul Comisiei de monitorizare a SCIM- management intern. Secretarjatul tehnic al
Comisiei de monitorizare pe baza Registrului de riscuri de la nivelul entitatii propune profilul de
risc si limita de toleranta la risc care sunt analizate i avizate in sedinta comisiei si aprobate de




citre conducatorul entititii publice; transmite Planul de masuri aprobat compartimentelor
responsabile cu gestionarea riscurilor semnificative, in vederea implementérii. Secretarul
Comisiei de monitorizare elaboreazi, pe baza raportérilor anuale, ale conduciatorilor
compartimentelor de la primul nivel de conducere, privind desfasurarea procesului de gestionare
a riscurilor si monitorizarea performantelor o informare cétre conducétorul entitatii publice,
aprobati de presedintele Comisiei de monitorizare, privind desfasurarea procesului de gestionare
a riscurilor si monitorizarea performantelor la nivelul entitatii; analizeaza procegura din punctul
de vedere al respectirii conformitatii cu structura minimald previzutd in Procedura documentata.

46. Este consilierul etic al institutiei si actioneaza conform atributiilor stabilite prin dispozitia
primarului in acest sens.

IDENTIFICAREA FUNCTIEI PUBLICE CORE PUNZATOARE POSTULUI :
. 1. Denumire : CONSILIER
2.Clasa: 1

3. Gradul profesional al ocupantului postului : SUPERIOR
4. Vechimea in specialitatea necesard = minimum 7 an
Sfera relationala a titularului postului : 1. Sfera relationala interna :

a) relatii ierarhice: - subordonat fata de : Primar. - superior pentru personalul din cadrul
compartimentului.

b) relatii functionale : Colaboreazi : - cu toate compartimentele din institutje pe problemele

specifice compartimentului ;

c) relatii de control : - pe linie de resurse umane, controleaza activitatile desfasurate in acest

‘CHS.

2.Sfera relationali externi : a) Colaboreazi cu : Casa Judeteana de Pensii, Consiliul
judetean Arges, Agentia Nationala a Functionarilor publici si alte institutii publice pentru
rezolvarea problemelor specifice domeniului de activitate . b) cu organizatii internationale - ¢)
cu persoane juridice private -

3. Limite de competenta : Semneaza actele emise de personalul compartimenjtului.
4. Delegarea de atributii si competenta :

1. Responsabil achizitii publice: - intreprinde demersurile necesare pentru
inregistrarea/reinnoirea/ recuperarea inregistrarii autoritatii contractante in SEAP sau
recuperarea certificatului digital, daca este cazul; 2 b) identifica pretul unitar/total al necesitatilor
transmise de celelalte compartimente in urma unei cercetiri a pietei sau pe baz istorica, in acest
din urma caz, aplicindu-se coeficientul de actualizare adecvat; c) elaboreaza si, dupa caz,
actualizeazi, pe baza necesititilor transmise de celelalte compartimente ale autoritatii
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contractante, programul anual al achizitiilor publice; d) tine e
planificate si realizate, printr-o anexa la programul anual al a
caz, coordoneazi activitatea de elaborare a documentatiei de
unui concurs de solutii, a documentatiei de concurs, pe baza 1
compartimentele de specialitate; f) indeplineste obligatiile ref
sunt acestea prevazute de lege; g) aplica si finalizeaza proced
achizitiile directe; i) constituie si pastreaza dosarul achizitiei
contractantd aplica o procedurd de atribuire prin mijloace elex
asigura trasabilitatea deplind a actiunilor pe care le realizeaza
atribuire, astfel incat intocmirea dosarului achizitiei publice s

Completeaza declaratia de integritate in programul electroni
consultantul specializat in acest sens.

2. Este responsabil registru electoral ;
@Pintocmit de :
1.Nume si prenume : Smeu Florina Ramona

2.Functia publicge gonducere : secretar UAT

3.Semnatura :..

4.Data intocmirii :28.06.2023

----------------------

Luat la cunostinta de citre ocupantul postului :

Numele si prenumeley: FRUJINA GEORGETA

----------------------------------

Contrasemneaza : Numele si prenumele:
Manga Gheorghe

Functia : Viceprim

videnta achizitiilos
chizitiilor; e) elabo
atribuire sau, in ca
necesitatilor transn
feritoare la publicit
urile de atribuire h
publice; In cazul in
ctronice, aceasta ar
| pe parcursul procs
4 nu fie afectata;

c SICAP. Colabore

directe
reaza sau, dupa
zul organizarii
lise de
ate, astfel cum
) realizeaza
) care autoritatea
e obligatia de a
>sului de

aza Cu




Judetul Arges

Primaria Comueni Ciofrangeni
Tel: 0248747155;fax:0248747066
Nr.3619/27.06.2023

RAPORT DE SPECIALITATE
Privind emiterea dispozitiilor de numire a functionarilor publici in

compartimentele reorganizate(redenumite), in conformitate cu prevederile HCL

30/24.05.2023

Subsemnata Frujina Georgeta , in calitate de Consilier superior-resurse

umane in cadrul aparatul de specialitate al primarului comunei Ciofrangeni ;
Avand in vedere : Adresa Agentiei Nationale a Functionarilor Publici nr.

26362/2023 inregistrata la Primaria Ciofrangeni cu nr. 3594/26.06.2023, privind

comunicarea HCL nr. 30/24.05.2023 cu modificarea Organigramei si a Statuluj de
functii ale Primariei Ciofrangeni , ca urmare a mentiunilor din adresa de inaintare
a ANFP, se solicita numirea functionarilor publice in noile conform precizarilor de
mai jos.
Prin urmare, propunem emiterea de dispozitii individuale de numire in
compartimentele redenumite si modificate pentru un numar de 6 functionari
publici, care detin functiile publice in cadrul compartimentelor susmentionate, din
aparatul de specialitate al primarului comunei Ciofrangeni.
Nr. | ID post Denumire Cla | Gr.prof. Grad | Comp. red. Cf. Niv.po | Obs.
crt | Numele si a functiei sa atie HCL st
prenumele publice vech | 30/24.05.2023
ime F
1. Consilier 1 Superior | 5 Compartiment Post Numire in
resurse umane- execu [ mp.rede
autoritate tie numit cu
tutelara, pastrarea
monitorizare functiei si
proc.aciministra a |sal. De
tive si achizitii baza
publice anterior
stabilit
2. Consilier | Superior | 5 Compartiment Post Numire in
Financiar- execu | comp.rede
contabil tie numit cu
pastrarea
functiei si
a |sal. De
baza
anterior
stabilit




3. Inspector Superior Compartiment Post Numire in
Financi'Fr- execu | comp.rede
contabil tie numit cu

pastrarea
functiei si
a |sal. De
baza
anterior

4. ” Inspector Superior Post Numire in

execu | comp.rede
tie numit cu
pastrarea
functiei si
a |sal. De
baza
anterior

5. 538019 Inspector Superior Compartiment Post Numire in

Anghel Stare civila, execu | camp.rede

Alina Regist tie numit cu

Denisa agricol, pastrarea
Registratura- functiei si
corespandenta a |sal. De
relatii cu baza
publicul si anterior
arhiva

6. 351900 Inspector Superior Compartiment Post Numire in

Deaconeasa Stare civila, execu | comp.rede

fonut Registru tie numit cu
agricol, pastrarea
Registratura- functiei si
corespondenta a |sal. De
relatii cu baza
publicul si anterior
arhiva

Semnatura
27.06.2023

Domnului primar al comunei Ciofran

geni,judetul Arges




