ROMANIA Aprobat
JUDETUL HARGHITA Primar
PRIMARIA COMUNEI SUSENI Egyed Jozsef

L

FISA POSTULUINr.___
Inspector, grad profesional debutant, studii superioare

Denumirea postului: inspector, grad profesional debutant

Compartimentul: Administratie publica locala

Definirea rolului principal: aplicarea legilor din domeniul administratiei publice
locale si al asistentei sociale

Cerinte, conditii specifice pentru ocuparea postului: studii universitare de licentd
absolvite cu diplomd de licentd sau echivalent

Relatii ierarhice:

a) subordonat fatd de: Primarul si Secretarul general al Comunei Suseni

b) superior pentru: nu este cazul

Relatii functionale interne: cu toate compartimentele din cadrul Primadriei
comunei Suseni.

Relatii cu autoritati judetene: nu este cazul.

Relatii de control: nu este cazul

Atributii:

indeplinirea atributiilor ce decurg din aplicarea Ordonantei nr. 27/2002 privind
reglementarea activitdtii de solutionare a petitiilor, cu modificérile si completdrile
ulterioare:

indeplinirea atributiilor ce decurg din aplicarea Legii nr. 52/2003 privind
transparenta decizionald in administratia publicd, cu modificérile si completdrile
ulterioare;

indeplinirea atributiilor ce decurg din aplicarea Legii nr. 544/2001 privind liberul
acces la informatiile de interes public, cu modificarile si completarile ulterioare;
participd la activitatea de relatii publice asigurdnd informarea cetdtenilor prin
furnizarea pe loc a informatiilor de interes public solicitate verbal;

asigurd relationarea dintre Consiliul local, Primar si societatea civild;

pune la dispozitia cetdtenilor formularele tipizate previzute de lege;

preia orice cereri §i sesizdri in legdtura cu activitatea institutiei gi privitoare la
problemele comunei adresate diferitelor compartimente, precum si conducerii
institutiei;

asigurd procedurile de convocare a Consiliului local si efectuarea lucrdrilor de
secretariat, comunicarea ordinii de zi, intocmirea si afisarea procesului-verbal al

sedintelor consiliului local;



- traducerea actelor normative adoptate/emise de autoritatile publice locale in limba
maghiara;

- asigurd asistentd tehnicd la sedintele comisiilor de specialitate ale Consiliului local;

- 1in lipsa referentei cu atributii de asistentd sociald efectueaza sarcinile de serviciu
repartizate acesteia in cadrul Compartimentului de asistentd socialg;

- particip3 la organizarea alegerilor locale, generale si consultarea prin referendum a
populatiei;

- realizeazd arhivarea si inventarierea pe termene de pdstrare conform
nomenclatorului arhivistic a documentelor la nivelul compartimentului.

Exercitd si alte atributii stabilite prin legi si alte acte normative, prin hotdrari ale
Consiliului Local sau dispozitii ale primarului.

Respectd programul de lucru, se abtine de la orice faptd care ar putea sd aduca
prejudicii institutiei; respectarea ordinii si disciplinei la locul de muncd, a prevederilor
cuprinse in Regulamentul de Organizare §i Functionare (ROF), dispozitii, decizii,
circulare si hotdrari ale conducerii institutiei; loialitate fatd de institutie si conducere in
executarea atributiilor de serviciu; utilizarea responsabild si In conformitate cu
documentatia tehnicd si a dispozitiilor primarului a aparaturii, echipamentelor,
instalatiilor aflate in dotarea compartimentului in care isi desfagoard activitatea sau la care
au acces, precum si exploatarea acestora in deplind sigurantd; cunoagterea dispozitiilor
legale, a normelor si instructiunilor cu privire la activitatea ce o desfagoara; comportare
corectd in cadrul relatiilor de serviciu, respectarea muncii celorlalti salariati, asigurarea
unui climat de discipling, ordine si buni intelegere; ingtiintarea fara intarziere a gefului in
momentul In care observa existenta unor nereguli, abateri sau lipsuri in activitatea de la
locul de munci si actionarea pentru diminuarea defectelor acestora gi pentru prevenirea
situatiilor care pun in pericol viata persoanelor sau prejudicierea patrimoniului institutiei;
indeplinirea temporar sau permanent a sarcinilor de serviciu suplimentare stabilite de
Primarul comunei Suseni pentru buna desfdsurare a activitdtii; comportare demnad si
corectd in cadrul relatiilor de serviciu si in relatiile cu colegii; mentinerea ordinii i
evidentei in lucrdri, mentinerea ordinii si curiteniei la locul de muncd si in spatiile de
folosintd comund, mentinerea in stare de curdfenie a echipamentului, aparaturii si
mobilierului de la locul de muncs; raspunde disciplinar, civil, material si penal, pentru
pagubele provocate institutiei prin executarea defectuoasd a atributiilor sau prin
neexecutarea acestora.

Atributii pe linie de securitate §i sdndtate in munca si situatii de urgentd: sd isi
insugeascd si si respecte normele de securitate si sanatate In munca si masurile de aplicare
a acestora; sd desfisoare activitatea in aga fel incat s nu expund la pericol de accidentare
sau Imbolndvire profesionald atat propria persoand, cat si celelalte persoane participante
la procesul de munci; sd coopereze, atdt timp cat este necesar, cu angajatorul, pentru a
permite acestuia sd se asigure cd mediul de muncd si conditiile de munca sunt sigure si
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fara riscuri pentru securitate si sanatate, in domeniul sau de activitate; sd coopereze, atat
timp cét este necesar, cu angajatorul, pentru realizarea oricdror mdsuri si cerinte dispuse
de cétre inspectorii de munca si inspectorii sanitari, pentru protectia sanatatii gi securitatii

lucratorilor.

Colaboreaza cu birourile si compartimentele Primariei.
Respectd Regulamentul de ordine interioara.

Respectad regulile de protectia muncii i PSI.

Intocmit de: KOVACS ILEANA EVA - secretar general uat
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