) . Anexa la dispozitia primarului nr. A[L/ZMS
PRIMARIA COMUNEI POJORITA
Registratura, circulatia i pastrarea documentelor

Fisa postului
domnigoarei Zlevoaca Doina

Informatii generale privind postul
1. Denumirea postului: REFERENT
2. Nivelul postului :DE EXECUTIE
3. Scopul principal al postului: asigura buna desfasurare a inregistrérii si circulatiei
documentelor, informarea cetateanului, activititi de informatizare a administratiei publice
loacle.
Conditii specifice pentru ocuparea postului

1. Studii de specialitate: - pregatirea de baza corespunzatoare studiilor absolvite:

2. Perfectionri (specializéri). operare PC
3. Cunostinte de operare / programare pe calculator (necesitate si nivel) nivel mediu

4. Limbi stréine(necesitate §i nivel de cunoagtere) citit: engleza ,»cunostinte de baza “ ;
scris: engleza ,,cunostinte de baza “ ;
vorhit: engleza ,,cunostinte de baza

5. Abilitati,calitafi si aptitudini necesare - adaptabilitate Ia locul de munca
- experienta in munca si in specialitatea postului
- capacitate relationald si capacitate de analiza si
sinteza

6. Cerinte specifice - disponibilitate pentru lucru in program prelungit in anumite conditii
7. Competenta manageriald (cunostinte de management,calititi si aptitudini si manageriale)

Atributiile postului:
1. Primeste §i repartizeazd pe bazi de semnatur, corespondenta catre toate persoanel
interesate,

2. Inregistreaz toate actele si adresele primite si transmise;

3. Oferé informatii cetétenilor cu privire la activitatea Primariei si a Consiliului Local precum ¢
intreaga problematica aflaté in baza de date
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Asigura si ofera cetétenilor formularele tipizate, prevazute de lege;

5. Organizeaza si conduce intreaga activitate privind audientele la primar, viceprimar si secretar ¢
asigura comunicarea cétre compartimentele crora le-au fost repartizate spre rezolvare cauzel
care au facut obiectul audientelor;

6. Tine evidenta raspunsurilor comunicate cetatenilor;

7. Urmareste solutionarea solicitérilor adresate de catre petenti in timpul audientei si intocmest
lunar un raport privind rezolvarea acestora, care este inaintat Primarului:

8. Asigura serviciile de secretariat la cabinetul primarului, viceprimarului si secretarului comune
respectiv legaturile telefonice cerute de acestia cat si desfasurarea in bune conditiuni
intalnirilor si intrevederilor primarului, viceprimarului si secretarului;

9. Asigura buna functionare a activitatii de protocol;

10.Tine evidenta notelor telefonice primite si urméreste transmiterea acestora la conducere
executiva si compartimentele Primariei;

11. Informatii rapide privind activitatile Consiliului Local:

12. Alte informatii despre viata publica a comunitatii (agenda manifestarilor culturale, sociale !
sportive);

13. Intocmeste si trimite adrese institutiilor de interes public;
14. Elaboreaza si reactualizeaza fige (fluturasi) cu informati;
15. Asigura relatia cu societatea civild, colaboreazi cu organizatii neguveramentale;

16. Compartimentul registratura, circulatia si pastrarea documentelor exercita si alte atribu
stabilite prin lege sau alte acte normative, prin hotarari ale Consiliului Local sau dispozitii al
primarului si note interne;

17. Asigura respectarea procedurii si a modalitatilor de aducere la cunostintd publica a proiectelc
de acte administrative cu caracter normativ care cad sub incidenta prevederilor Legii n
52/2003 privind transparenta decizionala in administratia publica ;

18. Asigura transmiterea actelor normative personalului interesat pe baza lista si semnatura;

19. Raspunde de aducerea la cunostinta publica a hotararilor Consiliului Local al Comunei Pojorite
a dispozitiilor Primarului si a altor acte administrative cu caracter normativ, in conformitate ¢
prevederile Legii nr. 544/2001 prin:

a) afisare la sediul institutiei ,

b) consultare la sediul institutiei



20. Raspunde de desfagurarea in conditii optime, prin registratura Primariei, a activitatii de primire
inregistrare, predare si expediere a actelor si urmareste formularea si expedierea raspunsurilc
in termenul stabilit prin acte normative, cu respectarea dispozitiilor legale privind p&strare
confidentialitatii informatiilor, datelor si documentelor detinute care nu sunt destinate publicului

21. Raspunde de implementarea propriului s3u controlului intern.
22. Asigura numerotarea, sigilarea si pastrarea registrelor de corespondenta;

23. Procedeazi la inifierea i organizarea activitatii de intocmire a nomenclatorului dosarelor i
cadrul unitatii;

24 Procedeazé la verificarea si preluarea dosarele constituite, pe compartimente, pentr
arhivare, pe baza de inventare;

25. Procedeaza la convocarea comisiei de selectionare in vederea analizarii dosarelor cu termen
de pastrare expirate $i propunerea pentru eliminare ca fiind nefolositoare:

26.Procedeazad la cercetarea documentelor arhivate in vederea eliberdrii extraselor sa
adverintelor solicitate de cetéteni pentru dobéndirea unor drepturi, in conformitate cu legile i
vigoare;

27. Procedeaza la punerea la dispozitie, pe baza de semnaturs si tinerea evidentei documentelc
imprumutate compartimentelor creatoare:

28. Procedeaza la verificarea restituirii in totalitate a documentelor imprumutate;
29. Procedeaza la mentinerea ordinii si asigurarea curateniei in depozitul de arhiva;

30. Asigura transmiterea la Agentia Nationald de Integritate a declaratiilor de avere si de interese
in termenul legal;

31. Asigura rezolvarea corespondentei repartizate in termenul stabilit prin adres3;
32. Realizeaza activitati in conformitate cu strategia de informatizare a administratiei publice.

33. Exercitd si alte atributii stabilite de catre conducerea Primariei, prin dispozitii $i note interne.

Identificarea functiei publice corespunzitoare postului

1. Denumire REFERENT

2.Clasalll

3. Gradul profesional Superior

4. Vechimea in specialitate necesar 6 ani



Sfera relationald a titularului postului

1. Sfera relationala interna:
a) Relatii ierarhice:
- subordonat fata de secretarul comunei
- superior pentru -
b) Relafii functionale: cu toate compartimentele functionale ale aparatului propriu de
specialitate al Consiliului Local al comunei Pojorita
c) Relatii de control: -

3. Limite de competent:-

4. Delegarea de atributii si competent:

intocmit de:

1. Numele si prenumele: Georgeta BURDUHOS
2. Functia publica de con,ducereége‘cretar comuna
3. Semnétura.......... s

4. Data intocmirii 20.01.2015

Luat la cunostinta de catre ocupantul postului
1. Numele si prenumele Doina ZLEVOACA
2. Functia: Referent

3. Semnatura............ . %4.....

2.Functia: primar

3. Semnatura...........#47 [ ‘6%} Z
4. Data : 20.01. Ay
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