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DISPOZITIA nr.197
din data de 26.05.2023

privind numirea doamnei Stanciu Carmen in functia publici specifici vacanta de executie de
consilier clasa I, grad profesional debutant in cadrul compartimentului Relatii cu publicul si
Resurse umane din cadrul aparatului de specialitate al primarului comunei Bunesti

Mircea Példsan, primarul comunei Bunesti, judetul Brasov,
Avand in vedere:

- prevederile Hotararii Guvernului nr. 611/2008, pentru organizarea si dezvoltarea carierei
functionarilor publici, cu modificarile si completarile ulterioare;
- procesul verbal final inregistrat cu nr. 2977/24.05.2023 intocmit de catre comisia de
concurs, cu privire la concursul organizat pentru ocuparea functiei publice specifice vacante de
executie de consilier clasa I, grad profesional debutant in cadrul compartimentului Relatii cu
publicul si Resurse umane din cadrul aparatului de specialitate al primarului comunei Bunesti, in
data de 18.05.2023 -proba scrisa si 23.05.203 - inteviu, prin care doamna Stanciu Carmen a fost
declarata ,,ADMIS";
- prevederile art. 11 si art. 19 din LEGE-CADRU nr. 153 din 28 iunie 2017 privind
salarizarea personalului platit din fonduri publice
- prevederile LEGII nr. 52/2003 privind transparenta decizionala in administratia publica;
- H.C.L. nr. 23/28.04.2023 privind stabilirea indemnizatiilor lunare pentru primarul si
viceprimarul comunei Bunesti, a salarilor de bazd pentru functionarii publici si personalul
contractual din cadrul aparatului de specialitate al Primarului Comunei Bunesti, judetul Brasov,
pentru anul 2023,
- prevederile art. 473 din Ordonanta de Urgenta nr.57/2019 privind Codul administrativ;

In temeiul dispozitiilor art.196 alin.() lit,b).art.197 alin.[1] si art. 529 din Ordonanta de
Urgenta nr.57/2019 privind Codul administrativ,

DISPUNE:

Art. I: Incepand cu data de 01.06.2023, doamna Stanciu Carmen se numeste in functia
specifica vacanta de executie de consilier clasa I, grad profesional debutant in cadrul
compartimentului Relatii cu publicul si Resurse umane din cadrul aparatului de specialitate al
primarului comunei Bunesti, nivel studii superioare, coeficient 1.90, gradatia 3, pe perioada
nedeterminata, raport de serviciu cu norma intreaga.

Art. 2: Salariul de baza se stabileste in cuantum de 4.370 lei.

Art. 3: Cu aceeasi data d-na Stanciu Carmen beneficiaza de indemnizatie de hrana lunara, la
nivelul din anul 2021, in cunatum de 347 lei, care se acorda proportional cu timpul efectiv lucrat.
Art. 4: Totalul veniturilor salariale se stabileste fara a depasi nivelul indemnizatiei lunare a

functiei de viceprimar.
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Art. S: Contestatia cu privire la drepturile salariale poate fi depusa in termen de 20 de zile
calendaristice de la data comunicarii actului administrativ de stabilire a drepturilor salariale, la
sediul ordonatorului de credite.

Art. 6: Ordonatorul de credite solutioneaza contestatiile in termen de 30 de zile
calendaristice .

Art. 7: Persoana nemultumita se poate adresa instantei de contencios administrativ sau,
dupa caz, instantei judecatoresti competente potrivit legii, in termen de 30 de zile calendaristice de
la data comunicarii solutionarii contestatiei.

Art. 8: Atributiile de serviciu sunt cuprinse in fisa postului, anexa nr.l, care face parte

integranta din prezenta dispozitie.

Art. 9: Cu ducerea la indeplinirea a prevederilor prezentei dispozitii se incredinteaza
Compartimentul financiar-contabil, impozite si taxe locale, resurse umane din cadrul aparatului de
specialitate al primarului Comunei BUNESTI.

PRIMAR VIZAT PENTRU LEGALITATE
p.SECRETAR GENERAL
Mircea PALASA Gﬁeorg;e-Dan SPATARU
/ i \
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Anexa nr.l la Dispozitia 197/26.05.2023

Informatii generale privind postul

1. Denumirea postului: CONSILIER DEBUTANT
2. Nivelul postului: de executie
3 Scopul principal al postului: asigurarea indeplinirii in bune conditii a atributiilor privind

activitatea de management si integritatea resurselor umane si activitatea de relatii cu
publicul, specifice institutiei.

Conditii specifice pentru ocuparea postului :

1. Studii de specialitate: Stiine sociale, stiinte economice, stiinte juridice sau administrative
absolvite cu diploma, respectiv studii superioare de lunga durata absolvite cu diploma de
licenta sau echivalenti;

2. Cunostinte de operare/programare pe calculator (necesitate si nivel): mediu

3. Limbi striine (necesitate si nivel) -

- Abilitdtile, calitafi si aptitudini necesare: promptitudine, respectarea termenelor,
comunicativitate, constiinciozitate, seriozitate, calmitate, perspicacitate;

3. Cerinte specifice: -

6. Competenta manageriald (cunostinte de management, calitati si aptitudini manageriale) —
nu

Atributii:

-Transmite catre compartimentele de specialitate din cadrul primariei documente inregistrate i

repartizate;

-Monitorizeaza zilnic circulatia mapelor ce contin documentele de intrare - iesire, a mapelor cu
documentele emise de compartimentele primériei si se asigura ca a fost respectat circuitul
documentelor;

-Pastreaza intreaga confidentialitate §i discretie asupra persoanelor si documentelor cu care are
tangenta;

-Identifica riscurile i participa la intocmirea Registrului Riscurilor.

-Respectd normele de instructaj in domeniul situatiilor de urgentd, ale Regulamentului de
organizare si functionare al institutiei, Regulamentului de ordine interioara a institutiei, Codului
Etic al personalului care ofera servicii sociale.

-Are obligatia sa colaboreze, in exercitarea atributiilor de serviciu cu compartimentele din aparatul
de specialitate al primarului precum si cu institutiile sau serviciile publice aflate sub autoritatea
Consiliului Local.

-Participa la sedintele Consiliului Local Bunesti si intocmeste procesul verbal de sedinta:
-Colaboreazd cu secretarul comunei Bunest la pregitirea sedintelor consiliului, asigurarea
documentarii si informarii consilierilor, intocmirea si difuzarea citre acestia a dosarelor de sedinta
si a oricaror materiale;

-Exercitd §i alte atributii stabilite prin lege sau alte acte normative, prin hotarari ale Consiliului
Local al comunei Bunesti, dispozitii ale primarului, decizii ale sefului ierarhic superior.

-Asigurd intocmirea formalitatilor privind scoaterea la concurs a posturilor si a promovirilor din
cadrul aparatului de specialitate si raspunde de organizarea in conditii optime a procedurilor
specifice concursurilor - recrutarea si selectia candidatilor pentru functii publice si contractuale.
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Raspunde §i se asigura dc publicitatea posturilor vacante scoase la concurs pe pagina de internet a
institutiei, in mass-media locala, la sediul acesteia si in relatia cu ANFP ;

-Asigurd secretariatul comisiilor de concurs/examen pentru ocuparea posturilor vacante si
intocmeste documentatiile privind incadrarea in munca a candidatilor declarati admisi, pe baza
proceselor verbale ale comisiilor de concurs/examen in conformitate cu prevederile legale:
-Efectueazd lucrdri privind incheierea, modificarea, suspendarea si incetarea raportului de serviciu,
si/sau a contractului de munca pe perioadd nedeterminatad si determinatd, precum si acordarea
tuturor drepturilor prevazute de legislatia privind functia publica si de legislafia muncii pentru
personalul din aparatul de specialitate ;

-Colaboreazi cu personalul de conducere in vederea intocmirii fiselor de post, raspunde si tine
evidenta acestora pentru posturile ocupate din cadrul aparatului de specialitate, conform
ppevederilor legale:

-Intocmeste, gestioneazi si raspunde de dosarele profesionale ale functionarilor publici, precum si
de dosarele personale ale personalului contractual conform prevederilor legale:

-Colaboreazd la fundamentarea necesarului de cheltuielile de personal prevdzute in buget cu
Compartimentul financiar;

Raspunde de intocmirea situatiei privind planificarea concediilor de odihnd, in vederea aprobirii de
catre Primar si Secretarul General ;

-Intocmeste si prezintd spre verificare si avizare secretarului general foile de prezenta colectiva
(pontajul centralizator) lunar;

-Elibereaza la cerere, adeverinte privind calitatea de salariat, privind vechimea in munca, privind
drepturile salariale brute (salarii de incadrare, sporuri de conducere, salar de merit, spor de vechime
etc):

-Solicita personalului din aparatul de specialitate completarea si/sau actualizarea declaratiilor de
avere, a declaratiilor de interese, a declaratiilor personale i asigura gestiunea acestor documente,
conform legislatiei in vigoare. Raspunde de preluarea si pastrarea declaratiilor de avere si a celor de
interese ale angajatilor aparatului de specialitate precum si de publicarea acestora pe pagina de
internet a institutiei confom legii;

-Elaboreazd si propune Primarului Regulamentul de ordine interioard; Raspunde de aplicarea
prevederilor din acesta;

-Participa la elaborarea Regulamentului de Organizare si Func{ionare al aparatului de specialitate
alaturi de Secretarul General al UAT, pe care il supune aprobarii Primarului si adoptérii Consiliului
Local;

-Intocmeste si actualizeazia Registrul de evidentd a salariatilor si Registrul de evidenti a
functionarilor publici, conform legislatiei in vigoare;

-Solicita si centralizeaza, conform prevederilor legale, rapoartele de evaluare ale functionarilor
publici si fisele de evaluare a performantelor profesionale individuale ale personalului contractual,
intocmite de compartimentele subordonate Primarului;

-Riaspunde de intocmirea Planului de formare profesionala al angajatilor pe care il supune aprobarii
Primarului si Secretarului; raspunde de evidenta planificérii §i participarii angajatilor Ia diverse
forme de perfectionare profesionald;

-La solicitarea justificati a Compartimentelor, aprobatd de catre Primar si Secretar, intocmeste
documentatia necesara supunerii spre aprobare a Consiliului Local pentru transfomarea unor posturi
vacante, prevazute in statul de functii;
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-Asigurd legatura institutiei cu Agentia Nationala a Functionarilor Publici Bucuresti de citre care
este coordonat metodologic;

-Raspunde de acordarea si/sau retinerea unor drepturi, documente, ale angajatilor in conditiile legii
la incetarea raporturilor de serviciu sau a contractului de munca;

-Raspunde de confidentialitatea datelor la care are acces, in afara celor cu caracter public;

-Asigura arhivarea documentelor pe care le instrumenteaza;

-Duce la indeplinire hotirarile consiliului local si dispozitiile primarului;

-Comunica persoanelor/institutiilor interesate hotirarile consiliului local si dispozitiile primarului;
-Are obligatia de a respecta normele securititii si sanatatii muncii, conform Legii nr.319/2006, H.G.
nr. 425/2006 si normativele in vigoare:

-Salariatul este direct raspunzitor in cazul producerii unor accidente, ca urmare a unor actiuni
voluntare;

-Respectd normele P.S 1. conform Legii nr.307/2006;

-Asigura si urmareste integrarea noilor angajati, efectueaza controlul respectirii disciplinei muncii;
-Asigura implementarea si aplicarea Statutului functionarilor publici si a codului administrativ:
-Urmdreste evaluarea activitatii si cariera functionarilor publici integrate in sistemul de evaluare a
performantelor la nivelul institutiei;

-Asigurd intocmirea §i gestionarea fiselor de evaluare a posturilor pentru functionarii publici si
personalul contractual din aparatul de specialitate al primarului:

-Pastreaza figele anuale de evaluare a performantelor profesionale individuale si dosarele
functionarilor publici si personalului contractual al primariei;

-Asigurd aplicarea sistemului de salarizare in vigoare, completat cu actele normative care apar pe
parcurs , in concordant cu structura organizatorici si numarul de posturi aprobate de consiliul local
in stransa colaborare cu Compartimentul Financiar Contabilitate;

-Raspunde de organizarea examenelor si concursurilor pentru avansarea in grade, trepte superioare
sau functii de conducere;

-Verificarea indeplinirii conditiilor de angajare, pregatire si avansare; A

-Asigurd aducerea la cunostinti publicului a posturilor vacante si data organizirii concursurilor
pentru ocuparea acestora;

-Are obligatia de a respecta si cunoaste prevederile Ordinulului nr. 600/2018, cu modificarile si
completdrile ulterioare, pentru aprobarea Codului controlului intern managerial al entititilor
publice;

-Tine evidenta concediului de odihni, cu respectarea dispozitiilor legale, intocmeste dosarele
necesare in vederea pensionarii salariatilor;

-Exercitd §i alte atributii stabilite prin lege sau alte acte normative, prin hotarari ale Consiliului
Local al comunei Bunesti, dispozitii ale primarului, decizii ale sefului ierarhic superior.

-Are rolul de a mentine o legatura directa si permanenta cu locuitorii comunei si cu problemele lor
sociale din sfera de competenta a administratiei publice locale si asigura realizarea dreptului
constitutional al cetateanului la petitionare.

-Urmareste si rezolva in termen legal reclamatiile, sesizarile din partea unor cetateni care s-au
adresat organelor centrale ale administratiei publice locale si Presedentiei Romaniei;

-Asigura informarea publica directa a cetatenilor conform Legii 544/2001 ;

-Intocmeste si redacteaza anual Raportul privind accesul la informatiile de interes public, conform
legii 544/2001;
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-Colaborareaza cu celelalte servicii pentru obtinerea de informatii de interes public cerute de mass-
media si cetateni;

-Asigura indeplinirea prevederile Legii 52/2003 privind transparenta decizionala in administratia
publica;

-Contribuie la promovarea imaginii institutiei si a zonei geografice pe plan intern si international
prin pagina WEB, revista Primariei, comunicate de presa:

-Contribuie la imbunatatirea relatiilor de conlucrare cu alte consilii, institutii, agentii, etc.;
-Organizeaza si participa la actiuni de intrunire a cetatenilor cu reprezentantii Primariei si ai
Consiliului Local in cadrul procesului de luare a deciziilor si pentru dezvoltarea unui dialog real;
-Intocmeste rapoarte, statistici si situatii privind starea socio-economica a comunei Bunesti;
-Formuleaza strategii de dezvoltare a localitatii;

-Intocmeste si redacteaza anual Raportul Primarului comunei Bunesti;

-Intretine relatiile cu partenerii din tara si strainatate (primariile oraselor infratite si cu institutii si
organizatii din strainatate);

-Colaboreaza la organizarea de seminarii, conferinte, actiuni culturale si sportive;

-Organizeaza si promoveaza manifestarile cultural-artistice desfasurate cu sprijinul sau sub egida
Primariei;

-Rezolva corespondenta in termenul prevazut de lege.

Identificarea functiei publice corespunzitoare postului:

L. Denumire : Consilier

2. Clasa: 1

3. Gradul profesional: Debutant

4. Vechimea ( in specialitate necesard): -

Sfera relationala a titularului postului:
1. Sfera relationala interna :
Relatii ierarhice:
- subordonat fata de PRIMARUL COMUNEI BUNESTI, jud. Brasov;
Relatii functionale : cu toate compartimentele din Primarie Relatii de control:
Relatii de reprezentare ; -
2. Sfera relationala externa :
Cu organizatii internationale : -
Cu persoane juridice private : da
3. Limite de competenta CONFORM FISEI POSTULUI
4. Delegarea de competenta : inlocuieste pe Spatary’ Gheorghe-Dan
intocmit de:
Numele si prenumele: Spataru Gheorghe-Dan %A
Functia publicé de conducere : SECRETAR GENERAL DELEGAT
Sempifitura s
Data intocmirii: 26.05.2023 o
Luat la cunostinta de catre ocupantul postului:
Numele si prenumele: STANCIU CARMEN
SemniAtura s
Data: 26.05.2023



Nr. 3016/ 26.05.2023

REFERAT
In conformitate cu prevederile:
In conformitate cu :

prevederile Hotararii Guvernului nr. 611/2008, pentru organizarea si dezvoltarea
carierei functionarilor publici, cu modificarile si completarile ulterioare;

- procesul verbal final inregistrat cu nr. 2977/24.05.2023 intocmit de catre comisia de
concurs, cu privire la concursul organizat pentru ocuparea functiei publice specifice vacante
de executie de consilier clasa I, grad profesional debutant in cadrul compartimentului Relatii
cu publicul si Resurse umane din cadrul aparatului de specialitate al primarului comunei
Bunesti, in data de 18.05.2023 -proba scrisa si 23.05.203 - inteviu, prin care doamna Stanciu
Carmen a fost declarata ,, ADMIS";

- prevederile art. 11 si art. 19 din LEGE-CADRU nr. 153 din 28 iunie 2017 privind
salarizarea personalului platit din fonduri publice

- prevederile LEGII nr. 52/2003 privind transparenta decizionala in administratia publica;

- H.C.L. nr. 23/28.04.2023 privind stabilirea indemnizatiilor lunare pentru primarul si
viceprimarul comunei Bunesti, a salarilor de bazi pentru functionarii publici si personalul
contractual din cadrul aparatului de specialitate al Primarului Comunei Bunesti, judetul Brasov,
pentru anul 2023.

In temeiul art.196, alin.(1), lit.b din OUG nr.57/2019 privind Codul administrativ,
Propun emiterea unui act administrativ privind numirea doamnei Stanciu Carmen in functia
publica specificd vacanti de executie de consilier clasa I, grad profesional debutant in cadrul
compartimentului Relatii cu publicul si Resurse umane din cadrul aparatului de specialitate al
primarului comunei Bunesti.

p. Secretar.General .
Gheorghe-Dan SPATARU






