PRIMARIA COMUNEI TINTARENI, JUDEŢUL GORJ

Tel. 0253/473109, Fax. 0253/473109

    www.primariatantareni@yahoo.com 
	FISA POSTULUI NR.   8                                              ION MARIANA 




Informatii generale privind postul

Denumirea postului: 

  -  Inspector 

.Nivelul postului:  

 - functie publica de executie 

.Scopul principal al postului:  

-incadrarea suspendarea ,pensionarea salariatilor din cadrul Primariei Tintareni.
- organizeaza concursuri si examene in vederea ocuparii posturilor vacante ;
  Conditii specifice privind ocuparea postului :
studii de specialitate - superioare;

pregatire profesionala ,competenta;-facultate

perfectionari (socializari);-in domeniu

cunostinte de operare/programare pe calculator (necesitate si nivel) –da
Limbi straine(necesitate si nivel)-cunostiinte de baza
Abilităţi, calităţi şi atitudini necesare: spirit practic şi de observaţie, inteligenţă, logică, putere de concentrare, atenţie distributivă; să poată lucra sub presiunea timpului, adesea în condiţii de stres; o bună cultură generală şi profesională; abilităţi pentru lucrul cu publicul.

initiativa in activitatea pe care o presteaza, , confidentialitate si pastrarea secretului de serviciu;
Cerinţe specifice: 

Competenţă managerială (cunoştinţe, aptitudini manageriale): capacitatea de implementare;  capacitate de organizare, de coordonare şi consiliere, competenţă decizională, capacitatea de a gestiona resursele alocate, abilităţi în domeniul instruirii, medierii şi negocierii, obiectivitate în apreciere, asumarea responsabilităţilor, capacitatea de autoperfecţionare şi de a valorifica experienţa dobândită, capacitate de a rezolva în mod eficient probleme complexe creativitate si spirit de iniţiativă; capacitatea de planificare şi a acţiona strategic
  Atributii:

-efectueaza lucrari privind evidenta si miscarea personalului din primaria Tintareni ;

-intocmeste proiectul de hotarare pentru aprobarea de catre Consiliul Local Tintareni a organigramei,statele de functii si de personal,impreuna cu anexele legale ;
-acorda sprijin si indrumare unitatilor bugetare aflate in subordine in intocmirea propriilor state de functii si de personal ;

-efectueaza lucrari legate de incadrarea ,pensionarea si incetarea contractului individual de munca ,pentru personalul contractual din cadrul Primariei Tintareni ;

-efectueaza lucrari legate de incadrarea ,suspendarea ,transferarea ,pensionarea sau incetarea raportului de munca ,pentru functionarii publici din cadrul primariei Tintareni ;

-asigura inregistarea si pastrarea fiselor de evaluare a performantelor profesionale a personalului contractual ,a rapoartelor de evaluare ale functionarilor publici si a fiselor posturilor din cadrul serviciilor Primariei Tintareni ;

-organizeaza in luna decembrie pentru anul urmator ,programarea concediilor de odihna ale salariatilor aparatului propriu si urmareste efectuarea acestora ;

-tine evidenta zilelor de concediu medical ,concediu de odihna ,concediu de studii si a concediului fara plata pentru salariatii Primariei 
-intocmeste  foile de pontaj   ;

-organizeaza concursuri si examene in vederea ocuparii posturilor vacante ;

-intocmeste si tine evidenta salariatilor care sunt in concediu pentru ingrijirea copiilor pana la 2 ani ;

-intocmeste si tine evidenta Registrului general de evidenta a salariatilor privind evidenta personalului contractual ;

-asigura intocmirea,completarea si pastarea dosarelor profesionale si personale ale functionarilor publici ai Primariei Tintareni;

-intocmeste si tine evidenta listei pentru avansare si promovare a functionarilor publici;

-introduce si actualizeaza programul continand datele functionarilor publici si comunica in termen de 10 zile orice modificare intervenita in situatia acestora la Agentia Nationala a Functionarilor Publici;

-intocmeste anual Planul de ocupare a functiilor publice;

-intocmeste lunar cererea de finantare privind drepturile salariale cuvenite doamnei Jianu Netca Maria.

-intocmeste si tine evidenta salariatiilor Primariei ;

-tine evidenta si intocmeste Registrul declaratilor de interese pentru functionarii publici ;

-tine evidenta declaratilor de avere si interese  pentru functionarii publici ;

Alte atributii :
-responsabil cu incarcarea informatica pe site-ul public al Ministerului Administratiei si Internelor a urmatoarelor documente:

-proiectul bugetului local al comunei Tintareni,supus consultarii publice,inclusiv anexele acestuia;

-comunicarile prevazute la art.57 alin2 din Legea nr.273/2006 privind finantele publice locale;

-bugetul local al Comunei Tintareni aprobat ,inclusiv anexele acestuia;

-situatiile financiare asupra executiei bugetare trimestriale si anuale aferente bugetului local;

-bugetul general consolidat potrivit metodologiei aprobate prin ordin comun al administratiei si internelor si al ministerului finantelor publice;

-Face parte din comisia de disciplina,indeplinind functia de secretar supleant;

-face parte din echipa de proiect la proiectele cu finantare nerambursabila;

-este membru al colectivului de redactie al ziarului local,

-distribuie presa locala tinand legatura cu cetatenii in sectorul de care raspunde.
-incasare venituri intrare in targul saptamanal ;

-pastreaza secretul profesional si confidentialitatea lucrarilor ;

- Respectă şi răspunde de respectarea normelor de Protectie a muncii şi de P.S.I ;

-prezentele atributii nu sunt limitative,putand fi completate si cu alte dispozitii emise de conducatorul autoritatii publice locale;

- va respecta programul de funcţionare în conformitate cu atribuţiile din prezenta fişă a postului : 8,00-16,00 

- nu părăseşte locul de muncă fără o cerere scrisă care se va face cu aprobarea Şefului în care îşi desfăşoară activitatea titularul postului şi  care va avea avizul primarului, cerere în care se va specifica exact perioada în care va lipsi din unitate(ziua şi orele) în caz contrar este direct răspunzător de orice eveniment la care ar putea fi expus – situaţie în care primarul şi conducătorul compartimentului în care îşi  desfasoara activitatea. titularul postului sunt exonerate de orice răspundere ;

-are obligaţia de a actualiza procedurile descrise prin “Sistemul de Management al Calităţii” în concordanţă cu modificările ce intervin în activitatea compartimentului, ca urmare a noilor acte normative;
Are obligaţia respectării Regulamentelor de Organizare şi Funcţionare ale aparatului de specialitate a primarului,  instituţiilor şi serviciilor publice de interes local, a Regulamentelor de Ordine Interioară ale aparatului de specialitate a primarului,  instituţiilor şi serviciilor publice de interes local ;

Identificarea   functiei publice

1.denumire:                              - inspector

2. clasa:                                     - I
3. gradul profesional:                - principal,

    Vechimea necesara  in specialite:  - minim 1 an
Delegarea de atributii: nu este cazul

. Limite de competenta:exercitarea functiei se face in limita atributiilor prevazute mai sus

K. Sfera relationala: 

 
   INTERN

· subordonat fata de primar, viceprimar si sef birou contabilitate
· superior pentru ;nu este cazul
· relatii functionale ;cu toti salariatii
· relatii de reprezentare ;atunci cand este nominalizat
 EXTERN

-cu autoritati si institutii publice- cu Trezoreria TG Carbunesti, CNAPS Gorj, Consiliul Judetean Gorj,ITM Gorj
-cu persoane juridice private-

-cu organizatii internationale-
Intocmit de:

Numele si prenumele    Ghibusi Simona Nicoleta
Functia publica              Sef birou contabilitate
Semnatura 

Data intocmirii                10.09.2012
Luat la cunostinta de catre ocupantul postului:

Numele si prenumele    Ion Mariana
 Data                                10.09.2012
Semnatura 

Avizat de :

Numele si prenumele        Vasilescu Maria 

 Functia                                             Primar  

Data                                 10.09.2012                    

Semnatura          
