ROMANIA
JUDETUL ARGES
COMUNA COSESTI

DISPOZITIA NR. 259
privind completarea fisei postului pentru o parte din angajatii Aparatului de
Specialitate al primarului comunei Cosesti,

Primarul comunei Cosesti
Avand in vedere:
* Referatul nr. 5220 din 04.08.2025 intocmit de domnul Dima Gheorghe, viceprimar;
» Prevederile art. 157 din Ordonanta de Urgenta a Guvernului nr. 57/2019 privind Codul
administrativ, cu modificarile si completarile ulterioare;
In temeiul art. 155 alin. (1) lit. d), art. 196 alin. (1) lit. b) din O.U.G. nr. 57/2019 privind
Codul administrativ,

DISPUNE:

Art. 1. Se completeaza fisa postului pentru o parte din angajatii Aparatului de Specialitate
al primarului comunei Cosesti, conform anexei care face parte integranti la prezenta
dispozitie.

Art. 2. Persoanele desemnate la art. 1 vor asigura indeplinirea in conditii de legalitate si
eficientd a atributiilor delegate, in conformitate cu prevederile legale in vigoare.

Art. 3. Prezenta dispozitie se comunica: Instituiei Prefectului judeful Arges,
Compartimentului Contabilitate, salariatilor vizati, in vederea ducerii la indeplinire.

- Se aduce la cunostinta publica in Monitorul Oficial Local al comunei Cosesti - Subeticheta
»DISPOZITIILE AUTORITATII EXECUTIVE® - care poate fi accesat de la urmitoarea
adresa: mtps://www.ciar;zes.ro/en/web/cosesti/dispozitiile—autoritatii-executive ]

Data azi, 07.08.2025

AVIZEAZA
PRIMAR SECRETAR GENERAL DELEGAT
PANA NIC DIACONESCU ADRIANA ANCA



ANEXA LA DISPOZITIA NR. 259/07.08.2025

Nume si prenume angajat: ANDREI ELENA LILIANA

Functia: - CONSILIER SUPERIOR — ACHIZITII PUBLICE

2

Urmareste derularea procesului investitional, tinand evidenta pe fiecare obiectiv

Nume si prenume angajat: BOLD GHEORGHE

Functia: - CONSILIER SUPERIOR

Analizeaza cererile depuse in baza legilor fondului funciar si le inainteaza spre validare Comisiei
Judetene;

Participa impreund cu membrii comisiei locale de fond funciar pe teren la solutionarea litigiilor
apdrute intre cetateni;

* Asigurd participarea la conciliere in caz de litigii;
e Verifica si semneaza adeverintele si certificatele eliberate in baza datelor inscrise in registrul

3.

agricol.

Nume si prenume angajat: DIACONESCU DANIEL-ION

Functia: - INSPECTOR 1A

4

Pastreaza si tine evidenta declaratiilor de avere si a declaratiilor de interese la nivelul Primariei
Comunei COSESTI.

Primegte, inregistreaza declaratiile de avere si declaratiile de interese si elibereazi la depunere o
dovada de primire;

La cerere, pune la dispozitia personalului formularele declaratiilor de avere si ale declaratiilor de
interese;

Oferd consultanta pentru completarea corecta a rubricilor din declaratii si pentru depunerea in
termen a acestora;

Evidentiaza declaratiile de avere §i declaratiile de interese in registre speciale cu caracter public.
denumite Registrul declaratiilor de avere §i Registrul declaratiilor de interese, ale ciror modele
se stabilesc prin hotérare a Guvernului, la propunerea Agentiei;

Asigura afisarea §i mentinerea declaratiilor de avere si ale declaratiilor de interese, pe pagina de
internet a institutiei, daca aceasta existd, sau la avizierul propriu, in termen de cel mult 30 de zile
de la primire, prin anonimizarea adresei imobilelor declarate, cu exceptia localitatii unde sunt
situate, adresei institutiei care administreazi activele financiare, a codului numeric personal,
precum si a semndturii. Declaratiile de avere si declaratiile de interese se pastreazi pe pagina de
internet a institufiei si a Agentiei pe toata durata exercitdrii functiei sau mandatului si 3 ani dupa
incetarea acestora si se arhiveazi potrivit legii;

Este responsabil pentru ducerea la indeplinire a prevederilor Legii nr. 17/2014, actualizata,
privind unele masuri de reglementare a vanzarii-cumpdririi terenurilor agricole situate in
extravilan §i de modificare a Legii nr. 268/2001 privind privatizarea societitilor comerciale ce
detin in administrare terenuri proprietate publica si privati a statului cu destinatie agricola si
infiintarea Agentiei Domeniilor Statului.

Nume si prenume angajat: GEORGESCU CATALINA GEORGIANA

Functia: - CONSILIER DEBUTANT

fntocmeste documentele necesare deschiderii procedurii succesorale in cazul defunctilor,
locuitori ai comunei Cosesti;

fntocmesle actele de stare civild pentru cetatenii romani sau persoanele fara cetatenie si se pot
inscrie, la cerere, actele sau faptele de stare civili ale cetdtenilor romani cu domiciliul sau aflati



o

temporar pe teritoriul Romaniei;

Intocmeste, la cerere sau din oficiu potrivit legii acte de nagtere, de casatorie si de deces si
elibereaza certificate doveditoare;

Inscrie mentiuni, in conditiile legii, pe marginea actelor de stare civila aflate in péstrare;
Elibereaza extrase de pe actele de stare civila, precum si dovezi privind inregistrarea unui act de
stare civila;

Verifica registrele de stare civila §i raspund de exactitatea datelor cuprinse in extrasele pe care le
elibereaza;

in vederea dezbaterii succesiunii, asigurd furnizarea datelor in ceea ce priveste actele de stare
civild care sunt necesare, anume: extrase pentru uz oficial de pe actele de deces, actele de nastere,
actele de casatorie ale defunctilor, ale mostenitorilor defunctilor, precum si orice alt act din care
sd rezulte dovedirea calitatii de mostenitor.

Asigura folosirea corecta si pastrarea in conditii de securitate a listelor de coduri numerice
personale calculate.

Tine evidenta listelor electorale permanente, se ocupd de actualizarea acestora,

Nume si prenume angajat: MAZILU MONA ANA

Functia: - INSPECTOR I A

Participa la sedintele Consiliului Local Cosesti,

* Asigura gestionarea procedurilor administrative privind relaia dintre consiliul local si primar

Organizeazi arhiva si evidenta statistica a hotarérilor Consiliului Local Cogsesti si a dispozitiilor
primarului,

Asigura transparenta si comunicarea ciitre autoritatile, institutiile publice si persoanele interesate
a dispozitiilor primarului §i a hotérarilor consiliului local, in conditiile Legii nr. 544/2001 privind
liberul acces la informatiile de interes public, cu modificarile si completdrile ulterioare;

Asigura procedurile de convocare a consiliului local si efectuarea lucrarilor de secretariat,
comunica ordinea de zi, intocmeste procesul-verbal ale sedintelor consiliului local si redacteaza
hotérérile consiliului local,

* Pregéteste lucririle supuse dezbaterii consiliului local §i comisiilor de specialitate ale acestuia;

6.

Asigurd aducerea la cunostin{a publica a hotararilor consiliului local si a dispozitiilor primarului
Cu caracter normativ;

Elibereaza extrase sau copii de pe orice act din arhiva primdriei §i a consiliului local, in afara
celor cu caracter secret, stabilit potrivit legii;

Elibereaza acte din arhiva;

Organizeaza activitatea de selectionare §i pastrare a fondului arhivistic:

Conform OUG nr. 57/2019 - privind Codul Administrativ asiguri afisarea la panoul primariei a
actelor consiliului local: procese - verbale, hotaréri;

Comunica actele cu caracter individual celor interesasi §i asigurd comunicarea, prin afisare, a
actelor normative care emana de la primar (dispozitii, hotéréri, note interne), pastrand un dosar
cu actele comunicate.

Nume si prenume angajat: NISTOROIU MARINELA

Functia: - CONSILIER PRINCIPAL — ASISTENT SOCIAL

%

Intocmeste si verifica dosarele privind darile de seama anuale si generale ale tutorilor, curatorilor
si face propuneri de aprobare sau respingere a cheltuielilor privind intrefinerea minorilor si a
adultilor bolnavi.

Nume si prenume angajat: SIMION IULIANA AMALIA

Eunctia: - INSPECTOR I SUPERIOR in cadrul compartimentului Financiar Contabil

inregistreaza intr-un registru special contractele de arendare:

® Arhiveazi contractele de arendare;



* Urmareste inregistrarea in registrul agricol a suprafetelor de teren previzute in contractele de
arendare;

* Sprijind cetafenii in completarea contractelor de arendare;

* Analizeazi documentele care stau la baza incheierii contractelor de arendare;

. fnlocmegc si verificd documentatia prealabila eliberarii carnetelor si certificatelor de producitor,
tine evidenta altora in registre speciale.

e intocmeste proiectul bugetului local si al bugetului centralizat de venituri si cheltuieli pe comuna;

* Analizeaza executia bugetara privind sarcinile ce apar pe parcurs §i propune virdri si modificari
de credite trimestriale realizate peste prevederile de plan;

e Intocmeste situatiile financiar contabile asupra execufiei bugetare, a activitatilor extrabugetare,
in termenele previzute de lege, trimestrial;

* Asigurd inchiderea exercitiului bugetar, conform actelor normative in vigoare;

o Intocmeste listele de investifii propuse pentru a fi incluse in buget.

PRIMAR SECRETAR GENERAL DELEGAT
PANA NICOL, DIACONESCU ADRIANA ANCA




JUDETUL ARGES
COMUNA COSESTI
Nr. 5220 din 04.08.2025

REFERAT

privind completarea fisei postului pentru o parte din personalul Aparatului de

Specialitate al primarului, in contextul transferului domnului secretar general la
Institutia Prefectului si a delegarii partiale a atributiilor ciitre doamna Diaconescu

Adriana, contabil sef

Subsemnatul, Dima Gheorghe, in calitate de viceprimar al comunei Cosesti,
Avand in vedere:

Decizia Primului Ministru nr. 356/08.07.2025, publicatd in Monitorul Oficial al
Romaniei nr 642108.07.2025 si dispozitia nr. 221/08.07.2025 a primarului comunei
Cosesti prin care dl Mazilescu Adrian, Secretar General al Comunei Cosesti, a fost
transferat pentru o perioadi de 6 lunj la Institutia Prefectului judet Arges;

Dispozitia nr. 222/10.07.2025 a domnuluj primar, privind delegarea atributiilor de
secretar general al comunei Cosesti, doamnei Diaconescu Adriana Anca, contabil sef:
Necesitatea asiguririi continuitatii activititilor de natura juridicd, administrativ si
de secretariat general, in lipsa titularului functiei publice de conducere;

Nevoia unei bune desfasurari a activitatii aparatului de specialitate al primarului, in
scopul indeplinirii atributiilor legale ale institutiei;

Propun emiterea unei dispozitii privind:

I. Completarea fisei postului pentru urmatorii angajati din cadrul aparatului de
specialitate, prin atribuirea temporara a unor sarcini din sfera de competenta a secretarului
general, dupa cum urmeazi:

1. Nume si prenume angajat: BOLD GHEORGHE, Functia: - CONSILIER SUPERIOR

Analizeaza cererile depuse in baza legilor fondului funciar i le inainteaz spre validare Comisiei

Judetene;

* Participa impreuna cu membrii comisiei locale de fond funciar pe teren la solutionarea litigiilor
aparute intre cetateni;

* Asigura participarea la conciliere in caz de litigii;

* Verifica §i semneaza adeverinele si certificatele eliberate in baza datelor inscrise in registrul
agricol.

- Nume si prenume angajat: DIACONESCU DANIEL-ION, Functia: - INSPECTOR 1A

Pastreazi si tine evidenta declaratiilor de avere i a declaratiilor de interese la nivelul Primarie;

Comunei COSESTI.

Primeste, inregistreazi declaratiile de avere si declaratiile de interese si elibereazi la depunere o

dovada de primire;

* Lacerere, pune la dispozitia personalului formularele declaratiilor de avere si ale declaratiilor de
interese;

e Oferd consultanta pentru completarea corecti a rubricilor din declaratii §i pentru depunerea in
termen a acestora;

* Evidentiaza declaratiile de avere s declaratiile de interese in registre speciale cu caracter public,

denumite Registrul declaratiilor de avere si Registrul declaraiilor de interese, ale ciror modele

se stabilesc prin hotarére a Guvernului. la propunerea Agentiei:

[ ] [IJ
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Asigura afisarea si meninerea declaratiilor de avere si ale declaratiilor de interese, pe pagina de
internet a institutiei, daca aceasta exista, sau la avizierul propriu, in termen de cel mult 30 de zile
de la primire, prin anonimizarea adresei imobilelor declarate, cu exceptia localitatii unde sunt
situate, adresei institutiei care administreazi activele financiare, a codului numeric personal,
precum si a semnaturii. Declaratiile de avere si declaratiile de interese se pastreaza pe pagina de
internet a institutiei si a Agentiei pe toata durata exercitirii functiei sau mandatului si 3 ani dupa
incetarea acestora si se arhiveazi potrivit legii;

Este responsabil pentru ducerea la indeplinire a prevederilor Legii nr, 17/2014, actualizata,
privind unele masuri de reglementare a vanzarii-cumpdririi terenurilor agricole situate in
extravilan si de modificare a Legii nr. 268/2001 privind privatizarea societatilor comerciale ce
detin in administrare terenuri proprietate publici si privata a statului cu destinatie agricola si
infiintarea Agentiei Domeniilor Statului.

. Nume si prenume angajat: GEORGESCU CATALINA GEORGIANA, Functia: - CONSILIER

DEBUTANT

intocmeste documentele necesare deschiderii procedurii succesorale in cazul defunctilor,
locuitori ai comunei Cosesti;

intocmeg;te actele de stare civila pentru cetatenii romani sau persoanele fira cetéfenie si se pot
inscrie, la cerere, actele sau faptele de stare civila ale cetdtenilor romani cu domiciliul sau aflati
temporar pe teritoriul Romaéniei:

imocmeste, la cerere sau din oficiu potrivit legii acte de nastere, de cisitorie si de deces si
elibereazi certificate doveditoare:

Inscrie mentiuni, in conditiile legii, pe marginea actelor de stare civila aflate in pastrare;
Elibereazi extrase de pe actele de stare civila, precum si dovezi privind inregistrarea unui act de
stare civila;

Verifica registrele de stare civila si raspund de exactitatea datelor cuprinse in extrasele pe care le
elibereazi;

In vederea dezbaterii succesiunii, asigurd furnizarea datelor in ceea ce priveste actele de stare
civila care sunt necesare, anume: extrase pentru uz oficial de pe actele de deces, actele de nastere,
actele de casatorie ale defunctilor, ale mostenitorilor defunctilor, precum si orice alt act din care
sa rezulte dovedirea calitatii de mostenitor.

Asigurd folosirea corecta §i pastrarea in conditii de securitate a listelor de coduri numerice
personale calculate.

Tine evidenta listelor electorale permanente, se ocupa de actualizarea acestora,

. Nume si prenume angajat: MAZILU MONA ANA, Functia: - INSPECTOR I A

Participa la sedintele Consiliului Local Cosesti,

Asigurd gestionarea procedurilor administrative privind relatia dintre consiliul local §1 primar
Organizeaza arhiva si evidenta statistica a hotararilor Consiliului Local Cosesti si a dispozitiilor
primarului,

Asigura transparenta si comunicarea citre autoritdfile, institutiile publice si persoanele interesate
a dispozitiilor primarului i a hotararilor consiliului local, in conditiile Legii nr. 544/2001 privind
liberul acces la informatiile de interes public, cu modificarile si completarile ulterioare;

Asigurd procedurile de convocare a consiliului local si efectuarea lucrarilor de secretariat,
comunica ordinea de zi, intocmeste procesul-verbal ale sedintelor consiliului local si redacteaza
hotararile consiliului local,

Pregiteste lucrarile supuse dezbaterii consiliului local §i comisiilor de specialitate ale acestuia;
Asigura aducerea la cunostina publica a hotérarilor consiliului local §i a dispozitiilor primarului
Cu caracter normativ;

Elibereaza extrase sau copii de pe orice act din arhiva primdriei si a consiliului local, in afara
celor cu caracter secret, stabilit potrivit legii;

Elibereazi acte din arhi va;

Organizeaza activitatea de selectionare §i pastrare a fondului arhivistic;

Conform OUG nr. 57/2019 - privind Codul Administrativ asigura afisarea la panoul primdriei a
actelor consiliului local: procese - verbale, hotérari;



* Comunici actele cu caracter individual celor interesasi §i asigura comunicarea, prin afisare, a
actelor normative care emani de la primar (dispozitii, hotérari, note interne), pastrand un dosar
cu actele comunicate.

IU‘\

. Nume si prenume angajat: NISTOROIU MARINELA, Functia: - CONSILIER PRINCIPAL —
ASISTENT SOCIAL

= intocmeste s1 verifica dosarele privind darile de seama anuale si generale ale tutorilor, curatorilor

si face propuneri de aprobare sau respingere a cheltuielilor privind intrefinerea minorilor si a

adultilor bolnavi.

6. Nume si prenume angajat: SIMION [ULIANA AMALIA: Functia: - INSPECTOR I SUPERIOR
in cadrul compartimentului Financiar Contabil

o Inregistreazi intr-un registru special contractele de arendare;

® Arhiveaza contractele de arendare;

¢ Urmadreste inregistrarea in registrul agricol a suprafetelor de teren prevéazute in contractele de
arendare;

* Sprijind cetatenii in completarea contractelor de arendare;

* Analizeaza documentele care stau la baza incheierii contractelor de arendare;

* Intocmeste si verifica documentatia prealabila eliberarii carnetelor si certificatelor de producitor,
tine evidenta altora in registre speciale.

2. Redistribuirea partiali a atributiilor contabile ale doamnei Diaconescu Adriana
Anca, contabil sef, care indeplineste temporar atributiile secretarului general, citre:

1. Nume si prenume angajat: ANDREI ELENA LILIANA
Functia: - CONSILIER SUPERIOR — ACHIZITII PUBLICE

* Urmareste derularea procesului investitional, tinind evidenta pe fiecare obiectiv

2. Nume si prenume angajat: SIMION IULIANA AMALIA
Functia: - INSPECTOR I SUPERIOR in cadrul compartimentului Financiar Contabil
. intocmeste proiectul bugetului local si al bugetului centralizat de venituri §i cheltuieli pe comuni:
* Analizeaza executia bugetari privind sarcinile ce apar pe parcurs si propune virdri si modificari
de credite trimestriale realizate peste prevederile de plan;
o Intocmeste situatiile financiar contabile asupra executiei bugetare, a activitatilor extrabugetare,
in termenele prevazute de lege, trimestrial:
* Asigurd inchiderea exercitiului bugetar, conform actelor normative in vigoare;
e Intocmeste listele de investitii propuse pentru a fi incluse in buget.

Aceste masuri sunt temporare, valabile pana la revenirea titularului pe post sau numirea
prin concurs a unui nou secretar general.

Mentiune: Completarea fiselor de post se va face prin dispozitia primarului, cu
respectarea prevederilor Codului administrativ si ale legislatiei muncii in vigoare.

VICEPRIMAR,
DIMA GHEORGHE




