PRIMARIA COMUNEI COSESTI
JUDETUL ARGES

DISPOZITIE
privind numirea domnisoarei GEORGESCU CATALINA GEORGIANA in functia publica de
executie CONSILIER, GRAD PROFESIONAL DEBUTANT din cadrul COMPARTIMENTULUI
RELATII CU PUBLICUL si REGISTRATURA din cadrul aparatului de specialitate al Primarului
comunei Cosesti

Primarul comunei Cosesti,

Luand act de Raportul final numarul 7359/25.10.2024 al concursului desfasurat pentru ocuparea functici
publice CONSILIER,GRAD PROFESIONAL DEBUTANT din cadrul COMPARTIMENTULUI RELATII
CU PUBLICUL si REGISTRATURA din cadrul aparatului de specialitate al Primarului comunei Cosesti, din
care rezulta ca domnisoara GEORGESCU CATALINA GEORGIANA a fost declarata “admisa”,

Viézand Hotararea Consiliului Local nr. 8/ 09.02.2024, prin care a fost aprobat bugetul de venituri si
cheltuieli al comunei Cosesti pe anul 2024, Hotirarea Consiliului Local nr. 33/23.07.2024. prin care a fost
aprobatd Organigrama aparatului propriu al primariei Cosesti si Hotararea Consiliului Local nr.29/2 .06.2024
privind actualizarea salariilor de baza pentru functiile publice si personalul contractual angajat in aparatul de
specialitate al Primiriei Comunei Cosesti, cat si Propunerea de numire Inregistratad sub nr. 7996 din
14.11.2024.

Avand in vedere prevederile art. 473, art.474, art. 528 din Ordonanta de urgentd a Guvernului nr. 57/2019
privind Codul Administrativ, cu modificarile si completarile ulterioare,

Vazand prevederile art. 11 si 19 din Legea-cadru nr. 153/2017 privind salarizarea personalului platit din
fonduri publice, cu modificarile si completarile ulterioare,

In temeiul dispozitiilor art. 196 alin. (1) lit. b) din Ordonanta de urgenti a Guvernului nr. 57/2019 privind
Codul administrativ, cu modificarile si completarile ulterioare,

DISPUNE:

Art. 1. — (1) incepénd cu data de 20 noiembrie 2024 domnisoara GEORGESCU CATALINA
GEORGIANA, se numeste in functia CONSILIER, GRAD PROFESIONAL DEBUTANT. gradatia
0. COMPARTIMENTUL RELATII CU PUBLICUL si REGISTRATURA din cadrul aparatului de
specialitate al Primarului comunei Cosesti.

(2) Tncepénd Cu aceeasi datd, se stabileste salariul de bazi lunar aferent functiei publice
de CONSILIER, GRAD PROFESIONAL DEBUTANT, COMPARTIMENTUL RELATII CU
PUBLICUL si REGISTRATURA din cadrul aparatului de specialitate al Primarului comunei Cosesti,
la gradatia 0 aferenta transei de vechime in munci, la suma de 6348 lei, la care se adaugi
indemnizatia de hrana in cuantum de 347 lei, valoare impozabila.

Art. 2. — Atributiile de serviciu ale functiei publice CONSILIER, GRAD PROFESIONA].
DEBUTANT, COMPARTIMENTUL RELATII CU PUBLICUL si REGISTRATURA din cadrul
aparatului de specialitate al Primarului comunei Cosesti sunt cele prevazute in fisa postului, anexi si
parte integranta a prezentei dispozitii.

Art. 3. — Prezenta dispozitie va fi comunicata Agentiei Nationale a Functionarilor Publici.
Institugiei Prefectului-Judetul Arges pentru exercitarea controlului de legalitate, domnisoarei

JEORGESCU CATALINA GEORGIANA si va fi afisatd in Monitorul Oficial Local al comunei
Cosesti.

Nr. 331
Data azi: 19.11.2024

PRIM AR,
PANA NICOLAE

CONTRASEMNEAZA:
Secretar general al comungi,
ADRIAN MAZILE




ANEXA LA DISPOZITIA NR. 331 /1911.2024
FISA POSTULUI

Denumirea autoritatii sau institutiei publice COMUNA COSESTI, JUDETUL ARGES
Compartimentul Relatii cu Publicul si Registratura,
Informatii generale privind postul
1. Denumirea postului CONSILIER DEBUTANT
2. Nivelul postului EXECUTIE
3. Scopul principal al postului: gestionarea activitdtii de registratura, relatii cu publicul.
Conditii specifice pentru ocuparea postului
1. Studii de specialitate: studii superioare universitare absolvite cu diploma de licenta sau echivalenta.
in domeniul Stiinte Administrative
2. Cunostinte de operare/programare pe calculator (necesitate si nivel) minimum Word si Excel cu
disponibilitate de perfectionare
3. Limbi strdine (necesitate si nivel de cunoastere): engleza citit, scris si vorbit, nivel mediu
4. Abilitati, calitati si aptitudini necesare:
- Capacitatea de implementare
- Capacitatea de a rezolva eficient problemele
- Capacitatea de asumare a responsabilitatilor
- Capacitatea de autoperfectionare si de valorificare a experientei dobindite
- Capacitatea de analizi §i sintezd
- Creativitate si spirit de initiativd
- Capacitatea de Planificare si de a acfiona strategic
- Capacitatea de a lucra independent
- Capacitatea de a lucra in echipa
- Competenta in gestionarea resurselor alocate
Criterii de performanta:
a) cunostinte profesionale si abilitati;
b) calitatea, operativitatea si eficienta activitatilor desfasurate;
¢) perfectionarea pregatirii profesionale;
d) capacitatea de a lucra in echipa;
€) comunicare;
f) disciplina;
g) rezistenta la stres si adaptabilitate;
h) capacitatea de asumare a responsabilitatii;
1) integritate si etica profesionala.
6. Cerinte specifice: deplasdri potrivit ordinelor conducerii unitatii, disponibilitate pentru lucru
suplimentar la nevoie.
7. Competenta manageriala (cunostinte de management, calitati si aptitudini manageriale)-

Atributiile postului: atributiile importante ale postului sunt grupate pe doui categorii:
registraturi, relatii cu publicul.
- efectueaza permanenta la cabinetul primarului:

- organizeaza buna desfasurare a audientelor primarului i secretarului general al comunei;

- inregistreazi si distribuie corespondenta generala;

- conform rezoluiilor date, repartizeaza petitiile catre compartimentele de specialitate urmarind
solutionarea acestora in termenul legal;

- petitiile se vor rezolva in termen de 25 de zile de la data inregistrarii, astfel incat in urmatoarele 5
zile sa se poata derula procedurile administrative de semnare sl comunicare citre petent a raspunsului;

- prezinta o informare cu privire la corespondenta institutiei, iesirea din termen a unor lucrari,
secretarului general al comunei;

- pe baza rezolutiilor, trimite petitiile gresit indreptate institutiei, citre autoritdfile sau institutiile
publice in ale caror atributii intrd rezolvarea problemelor semnalate in petitii, comunicand despre aceasta
si petitionarului;

- pe baza rezolutiilor, claseazi si arhiveaza petitiile anonime sau cele in care nu sunt trecute datele
de identificare a petitionarului;



- Inregistreaza cererile formulate in conformitate cu Legea nr. 544/2001, - privind accesul la
informatiile publice, pregateste documentatiile solicitate si le expediaza solicitantilor.

- monitorizeazd aplicarea prevederilor Legii nr. 544/2001 Ia nivelul primariei si participa la
intocmirea raportului anual privind aplicarea acestei legi;

- asigura relatia de informare tuturor persoanelor care se adreseaza compartimentului, pe
problematica specifica;
- Xerocopiaza documentele pentru locuitorii comunei respectand taxa speciali pentru copiere, previzuti
de CL;
- urmareste respectarea prevederilor legale privind folosirea documentelor si eliberarea de copii, extrase de
pe documente, cu viza conducatorilor;
- este responsabil cu privire la identificarea riscurilor de la nivelul compartimentului:
-respectd codul etic si de conduiti al functionarului public, ROJ s1 ROF intern;
- respectd normele de protectia muncii si PSI:
- indeplineste si alte atributii prevazute de lege sau atribuite de citre primar si secretar, prin dispozitie.
- informeaza ori de cate ori este nevoie, secretarul si primarul, asupra tuturor aspectelor din sfera sa de
activitate si propune misurile ce se impun;
- Intocmeste rapoarte trimestriale in sfera sa de activitate, pe care le prezinta ,spre analiza si dezbatere
primarului
- efectueaza programul de lucry conform prevederilor legale in vigoare:
- raspunde de constituirea si predarea arhivei specifice compartimentului catre arhiva institutiej.
- asigura respectarea prestigiului functionarului public prin indeplinirea sarcinilor de serviciu;
- pastreaza confidentialitatea datelor 2
- raspunde de exactitatea datelor si termenele de elaborare a lucrérilor;
- sesizeaza problemele aparute si propune masuri de Inlaturare a acestora.

Identificarea functiei publice corespunzitoare postului

1. Denumire: CONSILIER

2. Gradul professional: debutant

3. Vechimea in specialitate necesara: () ani

Sfera relationali a titularuluj postului

1. Stera relationals interna: subordonat, functie de executie

a) Relatii ierarhice:

- subordonat fata de: primar si secretarul comunei

- superior pentru: nu are subordonati

b) Relatii functionale: cu toti salariatii din toate compartimentele si serviciile din cadrul aparatului de
specialitate al primarului,

¢) Relatii de control: nu are

d) Relatii de reprezentare: nu are

2. Sfera relationali externa:

a) cu autoritati si institutii publice: institutii judetene

b) cu organizatii internationale: ~----------

¢) cu persoane juridice private: ——--eeeeeeo___

3. Limite de competentd: conform figei postului

Intocmit de :

1. Numele si prenumele: Mazilescu Adrian

2. Functia publici de condu
3. Semnitura......
4. Data intocmiri .
Luat la cunostinta de citre ocupantul postului:

I. Numele si prenume Georgescu Catilina Georgiana
2. Semnitura..

IUAT

Contrasemneazi * -
1. Numele si prenumele Pani Nicolae
2. Functia: primar




