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FISA POSTULUI

Denumirea postului : Consilier in cabinetul primarului
Nivelul postului: -
Scopul principal al postului: Cresterea eficientei activitaii in domeniul turismului;

Obiective:

1. Desfasurarea activitatilor specifice serviciului fara sa genereze neconformitati, respecténd
cerinfele de calitate;
2. Cresterea eficientei activitatii in domeniul administratiei publice;

Vechimea in specialitate necesara™*) nu este cazul
Conditii specifice privind ocuparea postului: studii superioare
Studii de specialitate: de duratd medie

Abilitati, calitati si aptitudini necesare:

- capacitate de comunicare, capacitatea de a rezolva eficient problemele, capacitatea de
asumare a responsabilitdtilor, capacitatea de autoperfectionare si de valorificare a
experientei dobandite, capacitate de a evalua si previziona, creativitate si spirit de
initiativa, capacitatea de a lucra in echipa, capacitatea de planificare si de a acfiona
strategic, respectare riguroasa a regulilor si instructiunilor, capacitate de adaptare,
perseverenta.

Cerinte specifice (de exemplu, calatorii frecvente, delegari, detasari). disponibilitate
Atributii:

1. Indeplineste si alte atributii stabilite de c&tre conducerea Primériei Pojorata sau
conducerea institutiei in ceea ce priveste promovarea turismului in comuna Pojorata,
judetul Suceava;

2. Raspunde de fundamentarea, corectitudinea si legalitatea documentelor intocmite i
semnate;

3. Este obligat sa respecte prevederile regulamentului intern si ale regulamentului de
organizare al aparatului de specialitate al Primariei comunei Pojoréata;

4. Este obligat sa-si Tnsuseascd si sa respecte prevederile legislatiei din domeniul
Legea nr.319/2006 a securitatii si sanatatii in munca;

5. Este obligat sa respecte normele specifice de protectie civila, sa participe la activitajle
specifice si s& contribuie la aducerea la indeplinire a masurilor si a actiunilor prevazute
in planurile si programele de protectie civild sau a celor dispuse de Primaria comunei



Pojorata pe timpul actjunilor de interventie si de restabilire a starii de normalitate, in
conformitate cu Legea nr.481/2004 privind protectia civil, republicata;

6. Este obligat s& cunoasca si sa respecte masurile de aparare impotriva incendiilor,
stabilite de persoana numitd ca responsabil cu probleme de prevenire si stingere a
incendiilor din cadrul institutie;

7. Este obligat sa respecte prevederile Legii nr.53/2003 - Codul Muncii republicat, cu
modificarile si completarile ulterioare si ale Legii nr.477/2004 privind Codul de conduitd
a functionarilor contractuali din autoritatile si institutiile publice;

8. Se preocupd in permanentd de ridicarea nivelului profesional in vederea realizarii
atributjilor de serviciu;

9. Urmareste apérarea si buna gospodarire a bunurilor proprietatea institutiei, in vederea
desfagurarii corespunzatoare a activitatilor in unitate;

10. Are o comportare corectd in relatiile de serviciu si promoveazé raporturi de intrajutorare
cu ceilalli salariafi, semnaleaza orice fel de manifestari necorespunzatoare sefului
ierarhic superior.

11.Tine evidenta terenurilor forestiere proprietatea primériei;

12.Coordoneazd activitatea de administrare a fondului forestier proprietatea Consiliului

Local al comunei Pojoréata,

13.Raspunde de paza si ingrijirea eficienta a pagunilor impadurite si a padurilor proprietatea

comunei/ raspunde de relatia cu Ocolul Silvic sau cu administratorul padurii, precum si de

evaluarea structurii forestiere, conform OUG nr. 85/2006,

14.Asigura rezolvarea corespondentei repartizate in termenul stabilit prin adres3;

15.Exercita i alte atribufii stabilite de catre conducerea Primariei, prin dispozitii si note

interne.

16.Réspunde de implementarea propriului sdu control intern.

17.Asista la predarea spre arhivd a documentelor din birou, precum si la eliberarea
adeverintelor solicitate.

Identificarea functiei corespunzitoare postului

1. Denumire: consilier in cabinetul primarului
2. Clasa
3. Gradul profesional:
4. Vechimea in specialitate necesar:
Sfera relationala a titularului postului

1. Sfera relatjonald interna:
a) Relatii ierarhice:
-subordonat fata de primar
-superior pentru -
b) Relatji functionale: cu toate compartimentele functionale ale aparatului propriu de
specialitate al Consiliului Local al comunei Pojorita
c) Relatii de control: -
d) Relatii de reprezentare:

2. Sfera relationald extern3



a) cu autoritati si institutii publice :-
b) cu organizatii internationale:-
¢) cu persoane juridice private:-
3. Limite de competenta:-
4, Delegarea de atributii si competenta :

Intocmit de:

Numele gi prenumele : loan - Bogdan Codreanu

Functia de conducere: primarul comunei. .

Semnatura
Data intocmirii : 30.12.2019

Luat la cunostinta de catre ocupantul postului

Numele si prenumele : Prundéan Aurel
Semnétura
Data: 30.12.2019 ,



