


Art. 4. — (1) Impotriva prezentei dispozitii se poate depune contestatie la primarul
comunel Moacsa, in termen de 20 de zile calendaristice de la comunicare.

(2) Persoana nemultumita de rdspunsul primit la contestatia adresatd primarului, se
poate adresa instantei de contencios administrativ, sau dupd caz, instantei judecatoresti
competente potrivit legii in termen de 30 de zile calendaristice de la data comunicarii
solutiondrii contestatiei 1n scris.

Art. 5. — Cu aducere la indeplinire a prezentei dispozitii se Iinsdrcineaza
Compartimentul financiar-contabil, impozite si ta  si Compartimentul administratie publica
locala si resurse umane din cadrul aparatului de specialitate al primarului comunei Moacsa.

Moacsa, la 14 martie 2022.

| ) PP PO

Contrasemneaza
etar general al comunei Moacsa
Fiilop-Fuer M. Zelinda



Anexd la Dispozitia nr. 36/2022

PRIMARIA COMUNEI MOACSA Aprob
JUDETUL COVASNA PRIMAR

FISA POSTULUI
INFORMATII GENERALE PPTVIND POSTUL

1. Denumirea postului: Consilier. _
2. Nivelul postului: Functie publica de executie.

CONDTTHI SPFATFICE PENTRU ™ T"PAREA POSTULUI

1.Studu ae specranitate: studii superioare

2.Perfectionari (specializari):

3.Cunostinte de operare/programare pe calculator (necesitate/nivel): necesar/avansat.
4.Limbi strdine(necesitate si grad de cunoastere): - germand — A2

5.Abilitati, calitati si aptitudini necesare: capacitate de evaluare, analizd si sinteza, spirit de
observatie, simt organizatoric, prestantd, tact si discernamant, de a lucra sub presiunea
timpului, de comunicare, lucru in echipa, bun negociator, spontaneitate, operativitate in luarea
deciziilor, manageriale (organizatorice, decizionale, de prevedere, conducere, coordonare si
control) loialitate fata de lege si fidelitate fata de institutia primarului si consiliului local.
_.Cerinte specifice: - deplasari curente la sediile Consiliului Judetean Covasna si la alte
institutii in cadrul cdrora desfasoara activitdtile specifice.

7.Competenta manageriala ( cunostiinte de management, calitati si aptitudini
manageriale): -

ATRIBUTIILE POSTULUI:

’ Asigura asistenta de specialitate primarului in conditii de eficienta si eficacitate.

> Asigura consilierea primarului pe probleme specifice.

e Participa s1 coordoneaza activitatea specificd privind elaborarea documentelor
specifice

> Reprezinta, prin delegare, primarul comunei la activitdfile specifice, precum si la
intdlnirile cu reprezentantii structurilor cu atribufii similare.

e Asigurd fundamentarea complexd a deciziilor de conducere.

e Realizeaza materiale documentare pentru problemele complexe ce necesitd o
documentatie voluminoasa.

- intoemeste notele de prczentare a unor lucrdri/documente pentru a fi prezentate
primarului comunei.

r Analizeaza si sintetizeaza informatiile referitoare la activitatea compartimentelor.

Ve Colecteaza si prelucreaza date in vederea informadrii eficiente a primarului.

> Mentine legdtura cu aparatul de specialitate al primarului, cat si cu alte institutii din
administratia publica.

> Studiaza si isi insuseste continutul actelor normative care reglementeaza activitatea
structurii.

» Raspunde de cunoasterea si aplicarea legislatiei specifice domeniului de activitate.

> Réspunde de pastrarea secretului de serviciu, al datelor si al informatiilor cu caracter
confidential detinute sau la care are acces ca urmare a exercitarii sarcinilor de serviciu.

» Participa la audientele acordate de comisiile de specialitate ale consiliului local,
potrivit programului Tntocmit de presedintii acestora.

e Raspunde de indeplinirea cu profesionalism, loialitate, corectitudine si in mod

constiincios a indatoririlor de serviciu; se abtine de la orice faptd care ar putea sa aduca
prejudicii institutiet.



> Raspunde de realizarea la timp si intocmai a atributiilor ce-i revin potrivit legii,
programelor aprobate sau dispuse expres de cétre conducerea institutiei, si de raportarea
asupra modului de realizare a acestora.

Efectueaza activitatea in domeniul asistentei sociale.

Organizeaza si aduce la indeplinire activitatile culturale organizate de cétre primarie.
indeplineste alte sarcini stabilite de primarul comunei.

Arhivarea documentelor proprii.
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SFERA RE? ATIONALA A TITULARULUI :

1.8fera relationald interna -

a) Relatii ierarhice:

- subordonat fata de: primar.

h) Relatii functionale: colaboreaza cu toti salariatii din cadrul primariei si celelalte structuri
ale administratiei publice centrale sau [ocala in vederea realizarii atributiunilor de serviciu.

¢) Relatii de reprezentare: reprezintd primarul in relatiile cu autoritéfile si institugiile publice.
2.8fera relationald externd : '

a) Cu autoritati si institutii publice: in baza dispozitiilor date de conducerea primariei in
cadrul limitei de competenta pentru realizarea sarcinilor de serviciu.

b) Cu organizatii internationale: -.

¢) Cu persoane juridice private: in baza dispozitiilor primarului, Tn cadrul limitei de
competenta pentru realizarea sarcinilor primite.

ITE D¥ C"OMPETENTA: asigurd informarea permanenti a primarului in legatura cu
activitatea destasurata.

STANDARDE DE PERFORMANTA ASOC'"ATE POSTULUI :

[. Indicatori cantitativi: asigurd Indeplinirea tuturor atributiilor, sarcinilor i
responsabilitatilor care revin postului pe care il ocupa.

2. Indicatori calitativi: calitatea si operativitatea recomandarilor, sugestiilor si propunerilor
facute; calitatea reprezentdrii primarului cu ocazia delegarii; calitatea rapoartelor,
informarilor. punctelor de vedere si celorlalte materiale prezentate, legalitatea consultatiilor si
asistentei acordate.

3. Costuri: asigura planificarea, organizarea si desfasurarea activitdtilor cu respectarea si
incadrarea stricta 1n limitele resurselor materiale s1 financiare aprobate Tn acest scop.

4. Timp: indeplineste atributiile ce-i revin in timpul programului de lucru stabilit si, dupa caz,
cu alocarea de timp suplimentar.

5. Utilizarea resurselor: telefon mobil si mijloc de transport.

6. Mod de realizare: lucrari claborate individual sau in colectivele stabilite.

INTOCMIT D¥ -

1. Numele si prenumele: Fiillop-Fuer M. Zelinda

2. Functia publica de conducere: Secretar U.A.'T. Moacsa

3. Semnatura .................................

4. Data intocmirii: ...........................

LUAT LA C"'VOCTIINTA P* “/ATRE OCUPANTUL POSTULUI
1. Numele si prenumele: BACS £V A-ILDIKO

2. 8Semnatura ................................

3 Data: ...

CONTPACEMNEAZA

1. Numele st prenumele: DESZKE JANOS
2. Functia publica de conducere: Primar
3.S8emnatura :.............................

4. Data: ...



