ROMÂNIA                                                                                                     VIZAT,
JUDEŢUL ALBA                                                                                        PRIMAR
PRIMĂRIA COMUNEI VINŢU DE JOS                                         SIMONA MARIA CAZAN
Compartiment pentru monitorizarea procedurilor administrative

	       FIŞA POSTULUI

1   POSTUL                                                                            Referent IA
 Functie CONTRACTUALĂ                             
 COR 331309				
2.  COMPARTIMENT                                    Pentru monitorizarea procedurilor administrative
                                                                                                                                     
3.  CERINȚE                                                                           STUDII  SUPERIOARE
CONDIȚII SPECIFICE                                                        
Necesare ocupării postului	                                        - Vechime în muncă:  minim 7 ani;
                                                                                       - abilități utilizare calculator(PC) nivel mediu- Microsoft  Office și  navigare  internet;
                                                                                       - Experiență în relații publice și comunicare-minim 1 an.
4.  RELAŢII                                                          a) IERARHICE
                                                                                  -SUBORDONARE 
Administrativă
–PRIMAR
      -Șef Serviciu	
                                                                                b) DE COLABORARE
                   1).interne:Serviciul Resurse umane,investiții,achiziții pubiceși servicii publice , strategii,programe,proiecte,impozite și taxe locale si toate compartimentele din aparatul de specialitate al primarului si serviciile subordonate UAT- Comuna Vintu
                   2).cu alte instituţii subordonate Consiliului local Vintu de Jos.  

5. ATRIBUŢIUNI DE SERVICIU:
· Asigură legătura permanentă cu publicul;
· Organizează Monitorul Oficial Local al comunei Vințu de Jos,astfel: 
 (1)Monitorul Oficial Local se cuprinde în structura paginii de internet a fiecărei unităţi/subdiviziuni administrativ-teritoriale, ca etichetă distinctă, în prima pagină a meniului, în prima linie, în partea dreaptă.
           (2) La activarea etichetei "MONITORUL OFICIAL LOCAL" se deschid şase subetichete:
    a) STATUTUL UNITĂŢII ADMINISTRATIV-TERITORIALE;
    b) "REGULAMENTELE PRIVIND PROCEDURILE ADMINISTRATIVE", unde se publică Regulamentul cuprinzând măsurile metodologice, organizatorice, termenele şi circulaţia proiectelor de hotărâri ale autorităţii deliberative, precum şi Regulamentul cuprinzând măsurile metodologice, organizatorice, termenele şi circulaţia proiectelor de dispoziţii ale autorităţii executive;
    c) "HOTĂRÂRILE AUTORITĂŢII DELIBERATIVE", unde se publică actele administrative adoptate de consiliul local, de Consiliul General al Municipiului Bucureşti sau de consiliul judeţean, după caz, atât cele cu caracter normativ, cât şi cele cu caracter individual; aici se publică Registrul pentru evidenţa proiectelor de hotărâri ale autorităţii deliberative, precum şi Registrul pentru evidenţa hotărârilor autorităţii deliberative;
    d) "DISPOZIŢIILE AUTORITĂŢII EXECUTIVE", unde se publică actele administrative emise de primar, de primarul general sau de preşedintele consiliului judeţean, după caz, cu caracter normativ; aici se publică Registrul pentru evidenţa proiectelor de dispoziţii ale autorităţii executive, precum şi Registrul pentru evidenţa dispoziţiilor autorităţii executive;
    e) "DOCUMENTE ŞI INFORMAŢII FINANCIARE", prin care se asigură îndeplinirea obligaţiilor privind procedurile de publicare a bugetelor locale, potrivit legii;
    f) "ALTE DOCUMENTE", unde se publică documentele prevăzute la alin. (3).
    (3) La subeticheta prevăzută la alin. (2) lit. f), "ALTE DOCUMENTE", se asigură:
    a) publicarea Registrului privind înregistrarea refuzurilor de a semna/contrasemna/aviza actele administrative, precum obiecţiile cu privire la legalitate, efectuate în scris;
    b) publicarea Registrului pentru consemnarea propunerilor, sugestiilor sau opiniilor cu privire la proiectele hotărârilor autorităţii deliberative şi dispoziţiilor autorităţii executive, numai în cazul celor cu caracter normativ;
    c) informarea în prealabil, din oficiu, asupra problemelor de interes public care urmează să fie dezbătute de autorităţile administraţiei publice locale;
    d) informarea în prealabil, din oficiu, asupra proiectelor de acte administrative, cu caracter normativ;
    e) publicarea minutelor în care se consemnează, în rezumat, punctele de vedere exprimate de participanţi la o şedinţă publică;
    f) publicarea proceselor-verbale ale şedinţelor autorităţii deliberative;
    g) publicarea declaraţiilor de căsătorie;
    h) publicarea oricăror altor documente neprevăzute la lit. a) - g) şi care, potrivit legii, fac obiectul aducerii la cunoştinţă publică;
    i) publicarea oricăror altor documente neprevăzute la lit. a) - h) a căror aducere la cunoştinţă publică se apreciază de către autorităţile administraţiei publice locale ca fiind oportună şi necesară;
· Asigură publicarea oricăror documente, potrivit prevederilor Codului administrativ
· Asigură punerea în aplicare a prevederilor Legii nr. 544/2001 privind liberul acces la informaţiile de interes public;
· Asigură punerea în aplicare a prevederilor Legii nr. 52/2002 privind transparenţa decizională;
· Se ocupă de administrarea site-ului Primăriei comunei Vinţu de Jos;
· Asigură informarea cetăţenilor cu privire la actele necesare eliberării documentelor solicitate, precum şi cu privire la programul de audienţe şi de lucru cu publicul;
· Informează şi îndrumă publicul, referitor la atribuţiile şi competenţa compartimentelor primăriei, dând informaţii primare pentru diverse solicitări;
· Contribuie la promovarea imaginii instituţiei în relaţia cu cetăţenii;
· participă împreună cu ceilalţi angajaţi ai primăriei la selecţionarea, ordonarea şi arhivarea documentelor, inclusiv întocmirea opisului arhivei;
· asigură îndrumarea cetăţenilor, în limita programului de relaţii cu publicul spre serviciurile şi compartimentele competente pentru soluţionarea problemei cetăţeanului;
· răspunde de respectarea programului de muncă şi folosirea integrală a timpului de lucru.
· Respectă păstrarea secretului profesional şi a confidenţialităţii lucrărilor pe care le execută şi au acest caracter;
· Colaborează cu personalul celorlalte compartimente şi serviciuri în vederea efectuării unor lucrări de competenţa acestora sau în vederea obţinerii de date ori informaţii din activitatea lor, necesare întocmirii lucrărilor juridice;
· Răspunde disciplinar, contravenţional, civil, penal, în cazul încălcării, cu vinovăţie, a îndatoririlor de serviciu;
· Asigurarea managementul documentelor ce sunt în atribuţia Comisiei de monitorizare în vederea monitorizării, coordonării şi îndrumării metodologice a implementării şi dezvoltării sistemului de control intern managerial, conform Ordinului nr. 600/2018 din 20 aprilie 2018 privind aprobarea Codului controlului intern managerial al entităţilor publice.
· Colectarea datelor și completarea sesizării pentru deschiderea procedurii succesorale;
6.Delegare de atributii: prin dispoziții ale conducătorului Instituției:
-6.1. Pe perioada suspendării contractului individual de muncă al doamnei Fleaca Alexandra Elena, pe perioada concediului de creștere a copilului cu vărsta de până la 2 ani, îndeplinește atribuții de secretariat și relații cu publicul,repartizarea programului de muncă se face astfel:  de Luni până Vineri, între orele 08:00-12:00;

7. OBIECTIVE DE PERFORMANŢĂ
1. Realizarea atributilor corespunzatoare functiei,
2. Identificarea solutiilor adecvate de rezolvare la activitatile curente,
3. Cunoasterea si aplicarea consecventa a reglementarilor specifice activitatii desfasurate,
4. Inventivitate in găsirea unor cai de optimizare a activitatii desfasurate,
5. Respectarea normelor de disciplina si a normelor etice in indeplinirea atributiilor.
6. PROCEDURA DE EVALUARE (CRITERIILE DE EVALUARE)
7. FISA DE EVALUARE
a performantelor profesionale individuale (criterii)
	a)      REZULTATELE OBŢINUTE
-         cantitatea si calitatea lucrarilor si sarcinilor realizate
	-1		1		2		3
-         gradul de îndeplinire a sarcinilor si lucrarilor în termenele stabilite
	-1		1		2		3
-         eficienta lucrarilor si sarcinilor realizate, în contextul atingerii obiectivelor propuse
	-1		1		2		3
	b)      ADAPTARE LA COMPLEXITATEA MUNCII
-         adaptarea la conceptia de alternative de schimbare sau de solutii noi (creativitate)
	-1		1		2		3
-         analiza si sinteza riscurilor, influentelor, efectelor si consecintelor asumate
	-1		1		2		3
-         evaluarea lucrarilor si sarcinilor de rutina (repetitive)
	-1		1		2		3
	c)      ASUMAREA RESPONSABILITĂŢII
-         intensitatea implicarii si rapiditatea interventiei în realizarea atributiilor
	-1		1		2		3
-         evaluarea nivelului riscului decizional
	-1		1		2		3
	d)      CAPACITATEA RELAŢIONALĂ sI DISCIPLINA MUNCII

-         capacitatea de evitare a starilor conflictuale si respectarea relatiilor ierarhice
	-1		1		2		3
-         adaptarea la situatii neprevazute
	-1		1		2		3
Fiecare criteriu va fi asemenea notat de la -1 la 3, unde -1 este slab si 3 este foarte bine. 
Nota finala a evaluarii va fi media aritmetica dintre nota finala obiective si nota finala pentru criteriile de evaluare.
Nota finala obiective:
Nota finala criterii evaluare: 
Nota finala evaluare:
	
Functia, numele si prenumele sefului ierarhic care a întocmit fisa de evaluare
	Data si semnatura sefului ierarhic care a întocmit fisa de evaluare

	Șef Serviciu,Neagu Eugenia Ana
	



ÎNTOCMIT DE :
  Numele si prenumele: 
  Functia publică de conducere: 
  Semnatura          _______________
  Data intocmirii   
 Luat la cunoștință de către ocupantul postului :
  Numele si prenumele: __________________
  Semnatura                       ______________
  Data luarii la cunoștință  ___________
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