ROMANIA

JUDETUL DAMBOVITA
U.A.T. COMUNA BRANESTI
PRIMAR

DISPOZITIE

cu privire la modificarea fisei postului doamnei Tudorache Oana Elena , inspector principal in
cadrul Compartimentului resurse umane din aparatul de specialitate al primarului
comunei Brénesti, judetul Dambovita

PRIMARUL COMUNEI BRANESTI, JUDETUL DAMBOVITA

Avind in vedere:

- Referatul nr 2907/08.05.2023 intocmit de Compartimnetul juridic, contencios ;

- Dispozifiile art. 154, alin. (1)-(3), art. 155, alin. (5), lit. e), art. 437 si art. 438, alin.
(2) din O.U.G. nr. 57/2019 privind Codul adminstrativ, cu modificarile si completirile
ulterioare ;

- prevederile art. 7, art. 8 din Legea nr. 554/2004, cu modificirile si completirile
ulterioare ;

- Dispozitiei nr. 30 / 02.03.2023 privind modificarea raportului de serviciu al doamnei
Cracénel Oana Elena prin transfer :

- Dispozitiile art. 10 si art. 77, alin. (2) din H.G. nr. 611/2008 pentru aprobarea
normelor privind organizarea si dezvoltarea carierei functionarilor publici, cu modificirile si
completirile ulterioare ;

In temeiul prevederile art. 196 alin. (1) lit. b) si art. 243, alin.(1) din O.U.G. 57/2019
privind Codul administrativ, cu modificirile si completérile ulterioare

DISPUNE:

Art. 1. Incepsnd cu data de emiterii prezentei se modificd fisa postului doamnei
Tudorache Oana Elena , inspector principal in cadrul Compartimentului resurse umane , din
aparatul de specialitate al primarului comunei Branesti, judetul Dambovita.

Art. 2. Tncepﬁnd cu data intrarii in vigoare a prezentei dispozitii, se abroga orice alte
dispozitii contrare privind fisele postului anterioare.

Art. 3. Persoana care se considerd vitimati intr-un drept al siu sau intr-un interes
legitim prin prezentul act administrativ se poate adresa instantei de contencios administrativ.

Art. 4. (1) Secretarul General al Comunei Branesti va asigura comunicarea prezentei
dispozitii autoritatilor si persoanelor interesate.

(2) Compartimentul Relatii cu publicul va asigura publicarea prezentei dispozitii
in Monitorul Oficial Local si pe site-ul primiriei .



¢ _
Data D0, 05- W23~

PRIMAR,

Contrasemneaza,
Daniel NEAMTU/

- secretar general U.A.T. —
jr. Florentina Oprea

CARTUS NECESAR DE INSERAT PE ORICE DISPOZITIE A PRIMARULUI COMUNEI,DUPA SEMNATURA SA SICEA A
SECRETARULUI GENERAL AL COMUNEI BRANESTI

PROCEDURI OBLIGATORII ULTERIOARE EMITERII DISPOZITIEI PRIMARULUI COMUNEI BRANESTI NR ...... Y ST /2023
Semnatura
Dt persoanei
Nr.crt. OPERATIUNI EFECTUATE respomsabile sa
ZZ/LL/AN
: efectueze
procedura
0 1 2 3
1 Semnarea dispozitiei’) | Y /2023
2 Comunicarea citre prefectul judetului’) sanlnminnl 2023
3 Aducerea la cunostinta public™) | F S /2023
4 Comunicarea, numai in cazul celei cu caracter individual M) eeeief e [2023
5 Dispozitia devine obligatorie”) sau produce efecte juridice®), dup |....../........./2023
caz

Extrase din Ordonanta de urgen{d a Guvernului nr. 57/2019 privind Codul administrativ,
Y art.240 alin. (1): "primarul ,...,prin semnare ,investeste cu formula de autoritate executarea actelor administrative
emise ... in exercitarea aributiilor care ii revin potrivit legii.”

Y art.197 alin.{1), adaptat: secretarul general al comunei comunica dispozitiile primarului comunei Jprefectului in cel
mult 10 zile lucratoare de la data ...emiterii

¥ art.197 alin.(4): ... dispozitiile se aduc la cunostinta publica si se comunica, in conditiile legii, prin grija secretarului
general al comunei .”

% art.199 alin.(1) : comunicarea ... dispozitiilor cu caracter individual catre persoanele carra li se adreseaza se face
in cel mult 5 zile de la data comunicarii oficiale catre prefect”
* art.198 alin.(1):, ... dispozitiile cu caracter normativ devin obligatorii de la dato aducerii lor la cunostinta publica”

9 art. 199 alin.(2) :”...dispozitiile cu caracter individual produc efecte juridice de la data comunicarii catre persoanele
carora li se adreseaza.”




Anexa la Dispozitia nr......ceveveeeeesnenscnnen

ROMANIA ) APROB!
JUDETEUL DAMBOVITA PRIMAR,
U.A.T. COMUNA BRANESTI Daniel NEAMTU

COMPARTIMENTUL RESURSE UMANE

FISA POSTULUI

Informatii generale privind postul :

Denumirea postului : INSPECTOR

Nivelul postului : Functie publica de executie ,

Scopul principal al postului : Urmdreste latura strategica a dezvoltdrii umane a institutiei ,
element in sistemul relational social/profesional, asigurarea fortei de munca pentru institutie,
stabilirea regulilor si procedurilor care guverneaz relatia dintre angajati si institutiei .

Conditii specifice privind ocuparea postului:

Studii de specialitate :studii superioare de lunga duratd absolvite cu diploma de licent# in
domeniul administratie publici sau stiinte economice.

Perfectionari ( specializari ) : in domeniul resurselor umane

Cunostinte de operare / programare pe calculator : bune

Limbi straine : -

Abilitati, calitati, aptitudini necesare : amabilitate, seriozitate, promptitudine, onestitate, abilitati
de gestionare a resurselor umane , rezistenta la stres , abilititi de mediere si negociere, capacitate
de consiliere in domenii specific de activitate .

Cerinte specifice :

Competente managerial : -

Atributiile postului’:

1. Organizeazi personalul, prin elaboarea si prezentarea citre primarul comunei
Brénesti a propunerilor de organizare a aparatului de specialitate, stabilirea numarului de
personal si a structurii organizatorice a acestuia;

- elaboreazd in colaboare cu compartimentul juridic, contencios din cadrul
aparatului de specialitate al primarului comunei Branesti, Regulamentul de organizare si
functionare si Regulamentul intern al acestuia;

- asigurd personalul necesar, prin intocmirea documentatiei legale referitoare la

oragnizarea concursurilor pentru ocuparea posturilor vacante in vederea recrutirii,
selectiei si angajarii de personal;

! Se va completa cu numele, prenumele si functia conducatorului autoritatii sau institutiei publice. Se va semna de catre
conducatorul autoritatii sau institutiei publice si se va stampila in mod obligatoriu.

? Se stabilesc pe baza activitatilor care presupun exercitarea prerogativelor de putere publica, in concordanta cu specificul functiei
publice corespunzatoare postului.
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- administreazd si gestioneaza resursele umane, prin intocmirea dosarului
profesional al functionarilor publici sau al dosarului personal al fiecrui slariat personal
contractual, care s confind documentele previzute de lege, completarea S1 pastrarea
dosarelor profesionale sau personale;

- monitorizeaza aplicarea prevederilor Codului de conduiti in cadrul aparatului de
specialitate al primarului comunei Branesti;

- intocmeste documentatii, referate §i proiecte de dispozitii pentru stabilirea
drepturilor salariale conform legii;

- colecteaza, completeazd si transmite periodic citre Agentia Nationald a
Functionarilor Publici date si informatii relevante privind evidenta functiilor publice sia
functionarilor publici din cadrul aparatului de specialitate al primarului comunei Branesti,
in conformitate cu prevederile legale in vigoare;

- supravegheaza permanent procedurile de masurare si evaluare a performantelor
profesionale individuale si acorda sprijin primarului comunei Brinesti la intocmirea
acestora si a fiselor de post;

- asigurd secretariatul Comisiei de monitorizare, coordonare si indrumare
metodologicd a dezvoltarii sistemului de control intern/managerial al aparatului de
specialitate al primarului comunei Bérnesti, judetul Dambovita;

- elaboreaza si prezintd spre aprobare statele nominale de personal ale aparatului
de specialitate al primarului comunei Brinesti actualizate in urma modificirilor
intervenite in organigrama, a miscarilor interne de personal, a angajarilor s1 promovirilor,
precum §i ca urmare a majordarilor si indexarilor de salarii;

- pune in aplicare hotarérile Consiliului local al Comunei Brinesti din domeniul
sau de activitate;

- tine evidenta functiilor si a functionarilor publici conform machetelor elaborate de
AN.F.P. si le transmite in timp util;

- urmdreste si opereazi dupa caz, atributiile individuale previzute in fisa postului fiecarui
functionar public si personal contractual din unitate;

- intocmeste rapoarte de evaluare pentru personalul (functionari publici si personal
contractual) din cadrul aparatului de specialitate al primarului, cat si a personalului institutiilor
publice subordonate Consiliului Local al comunei Branesti;

- asigura participarea la cursurile de perfectionare profesionald a functionarilor publici,
tinand cont de rezultatul rapoartelor de evaluare;

-completeazd, impreun cu compartimentul finaciar-contabiliate registrul de evidenta a
persoanelor (REVISAL) si transmite in termen toate modificirile intervenite:

- intocmeste formele de angajare: dispozitii, completare de formulare de contract
individual de munca, etc., solictand srijinul compartimentului juridic, contencios;

- organizeaza examenele §i concursurile pentru ocuparea functiilor publice vacante,
asigurd publicitatea privind ocuparea posturilor pentru functionarii publici si personalul
contractual, solictand sprijin compartimentului juridic, contencios;

- organizeazd examenele pentru promovarea personalului autoritatii/institutiei publice,
conform legislatiei in vigoare, solictand sprijin compartimentului juridic, contencios;
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-intocmeste planificarea personalului in concedii de odihna pentru anul in curs, calculeaza
numarul de zile cuvenit fiecarui salariat si urméreste respectarea acestuia;

- intocmeste condica de prezentd a personalului, urméreste semnarea acesteia;

- intocmeste referatul si dispozitia pentru reluarea activitétii persoanelor care au beneficiat
de concediu pentru cresterea si ingrijirea copilului pdna la implinirea vérstei de doi sau trei ani,
dupa caz;

- elibereazi adeverinte de vechime pentru functionarii publici si din registrul de evidenta
al salariatilor cu toate schimbérile survenite in situatia angajatiilor, conform legislatiei in vigoare;

- asigurd stabilirea §i reactualizarea vechimii in muncé pentru fiecare salariat, potrivit
dispozittilor legii;

- elibereaza, la cerere, adeverinte de salarii sau de alta natura.

- intocmeste Planul de formare profesionald a angajatiilor pe care il supune aprobarii
primarului ;

Identificarea functiei publice corespunzitoare postului

1. Denumire: - inspector

2. Clasa: 1

3. Gradul profesional®: - principal

4. Vechimea (in specialitate necesara): peste 5 ani

Sfera relationali a titularului postului

1. Sfera relationala interna:

a) Relatii ierarhice:

- subordonat fata de primarul comunei Branesti, judetul Ddmbovita

- superior pentru -

b) Relatii functionale: cu toate compartimentele din cadrul aparatului de specialitate al primarului
comunei Branesti judetul Dambovita

c) Relatii de control: -

d) Relatii de reprezentare: Nu

2. Sfera relationald externa:

a) cu autoritati si institutii publice : Agentia Nationala a Functionarilor Publici , Inspectoratul
Teritorial de Munca

b) cu organizatii internationale : -

¢) cu persoane juridice private : da

3. Limite de competenta’: conform fisei postului

4. Delegarea de atributii si competenta: este inlocuitorul de drept al functionarului cu atributii de
asistenta sociala ;

Intocmit de’:
1. Numele si prenumele: Daniel NEAMTU

? Se stabileste potrivit prevederilor legale.

* Reprezinta libertatea decizionala de care beneficiaza titularul pentru indeplinirea atributiilor care ii revin.

® Se intocmeste de catre persoana care are calitatea de evaluator al titularului postului, potrivit legii, cu exceptia

situatiei in care calitatea de evaluator revine, potrivit legii, conducatorului autoritatii sau institutiei publice. In acest

caz, precum si pentru functia publica de secretar general al unitatii/subdiviziunii administrativ-teritoriale, se

desemneaza prin act administrativ al conducatorului autoritatii sau institutiei publice persoana care ocupa functia de
3



2. Functia publica de conducere: primar ..

3. Semnétura:

4. Data

Luat la cunostin{a de cétre ocupantul postulyi
1.Numele si prenumele: Tudorache Oana-Elens
2. Functia publica: inspector

3. Semnétura:

4. Data

conducere imediat inferioara sa intocmeasca si sa semneze fisa postului, daca prin reglementari cu caracter special nu
se prevede altfel.
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