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FISA POSTULUI

Informatii generale privind postul:

A. Denumirea postului:

CONSILIER ASISTENT;

B. Nivelul postului:

-Functia publicd de executie

C. Scopul principal al postului:

- Intocmirea si urmirirea aplicarii procedurii de sistem privind activitatea de inregistrare si circuit

al documentelor, a procedurilor de sistem privind gestionarea petitiilor si circuitul acestora in

cadrul institutiei, a procedurii operationale privind comunicarea;

- comunicarea intre cetdfeni si administragie, o comunicare profesionald, decenta si agreabila,

asigurarea accesului gratuit si permanent la informatie, atat in domeniul administratiei locale, cat

st din alte domenii de activitate.

D. Identificarea functiei publice:

- denumire: Consilier Asistent

- clasa: 1

- gradul profesional: ASISTENT

E.Conditii specifice pentru ocuparea postului:

1. Studii de specialitate:

- Studii de specialitate: studii universitare de licentd absolvite cu diploma, respectiv studii
superioare de lunga duratd, absolvite cu diploma de licenta sau echivalenta.

F. Vechimea necesara in specialitate:

-minimum 1 an

G. Abilitatile, calitati si aptitudini necesare:

Abilitate de analiza si sinteza, responsabilitate, aptitudini de comunicare, abilitatea de a pune in
aplicare solutii, integritate, onestitate, respectarea legilor.

6. Cerinte specifice:

- deplasari in interesul serviciului.

7. Competenta manageriala (cunostinte de management, calitti si aptitudini manageriale):

- capacitatea de a stabili si mentine anumite standarde;

- capacitatea de a respecta termenele limita;

- eficienta in motivare.

H. Atributii in domeniul relatiilor cu publicul:

1. reprezintd baza comunicdrii in ambele sensuri, Intre cetateni si administratie, o comunicare
profesionald, decenta si agreabila ce are ca obiective:

2. asigurarea accesului gratuit si permanent la informatie, atat in domeniul administratiei locale, cat
si din alte domenii de activitate;

3. scurtarea timpului si a efortului afectat de cetatean rezolvarii unor probleme personale sau
comune unui grup; reducerea numarului de situatii in care cetdtenii trebuie sd strabata intreaga institutie
pentru o informatie, pe de o parte si cele in care functionarii 1si Intrerup activitatea In mod frecvent
pentru a da informatii;

4. evitarea stresului cetateanului aflat in imposibilitatea de a depista modalitatea de a obtine unele
drepturi legale sau informatii utile si institutia, serviciul sau persoana care ii poate rezolva problema.
realizeazd baza de date interne, prin preluarea de la serviciile subordonate consiliului local si
compartimentele din cadrul Comunei, a tuturor informatiilor oferite de acestea.

5. seocupa de imbogétirea bazei de date cu informatii externe, prin preluarea de la celelalte institutii
publice si agenti economici a informatiilor.

6. oferd informatii cetdtenilor cu privire la activitatea Comunei si a Consiliului Local, precum si
intreaga problematica aflata in baza de date a compartimentului.
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7. ofera informatii cetdtenilor cu privire la activitatea altor institutii de pe raza comunei, in masura
in care aceste informatii figureaza in baza de date a compartimentului, verifica, inregistreaza si preda
compartimentelor de specialitate cererile si documentele depuse de cetateni.

8. oferd informatii cetatenilor cu privire la stadiul in care se afla solutionarea unui act, a unui dosar
depus la unitatea administrativ teritoriala.

9. asigura si ofera cetatenilor formularele tipizate, prevazute de lege.

10. prezinta primarului periodic, situatia cererilor, reclamatiilor, petitiilor care au fost inregistrate la
Registratura si nu au fost rezolvate in termenul legal prevazut de lege, de 30 de zile.

11. organizeaza si conduce intreaga activitate privind audientele la primar, viceprimar si secretar si
asigurd comunicarea cdtre serviciile cdrora le-au fost repartizate, cauzele care au facut obiectul
audientelor; tine evidenta raspunsurilor primite la audiente;

12. asigura respectarea prevederilor Legii nr. 544/2001;

13. organizeaza in cadrul punctului de informare-documentare al institutiei accesul publicului la
informatiile furnizate din oficiu.

14. intocmeste anual, un raport privind accesul la informatiile de interes public.

15. intocmeste diverse rapoarte si informari privind problemele ridicate de cetateni prin cereri,
scrisori, CL si Comunei, pe care le prezintd celor autorizati sa decida, la cererea acestora.

16. atribuie numar de inregistrare a cererii, sesizarii sau documentatiei prezentate sau transmise de
persoane fizice, organizatii neguvernamentale, persoane juridice, etc.

17. asigura primirea, evidentierea si expedierea raspunsului la petitiile ce sunt adresate Comunei
Sintue (conform O.G. nr.27/2002), in termenul legal.

18. semestrial, intocmeste un raport cu privire la activitatea de solutionare a petitiilor.

19. asigura relatia cu societatea civila;

20. elaboreaza programe si proiecte de implicare cetiteneasca;

21. asigura arhivarea documentelor inregistrate.

22. Intocmeste si urmareste aplicarea procedurii de sistem privind activitatea de inregistrare si circuit
al documentelor, a procedurilor de sistem privind gestionarea petitiilor si circuitul acestora in
cadrul institutiei, a procedurii operationale privind comunicarea;

23. Comunicd inter — institutional: verbal, telefonic, scris si electronic, precum si prin informarea
primarului, viceprimarului, secretarului general al comunei, compartimentelor cu care lucreaza
direct, pentru indeplinirea tuturor obiectivelor comune si pentru asigurarea unor functii continue;

24. Centralizeaza informatii cu privire la diversele nevoi ce afecteazd comunitatea si resursele ce
stau la dispozitia comunitatii. Tine legatura permanent cu organizatiile neguvernamentale;

25. Face propuneri si impreuna cu celelalte servicii din primdrie, prezinta conducerii noi modalitéti
de colaborare respectiv: contracte, conventii, parteneriate cu ONG-urile si alte organizatii civice.
Contacteaza orice alte organisme abilitate de lege respectiv, organisme guvernamentale,
neguvernamentale sau societati comerciale care pot contribui la rezolvarea unor probleme ale
cetatenilor de pe raza comunei Sinteu;

26. Incheie parteneriate cu toate O.N.G.-urile care doresc colaborare cu Priméria comunei;

27. Face invitatii pentru discutarea si solutionarea unor sesizdri precum si pentru Incheierea unor
potentiale parteneriate. Atragerea societatii civile in activitatile care au legiturd cu procesul de
integrare europeand si participarea la programele societdtii civile in domeniul integrarii.
Atragerea societdtii civile in proiecte care vizeaza dezvoltarea locala;

28. Initierea si derularea de activitati In vederea promovarii comunei Sinteu;

29. Asigura corespondenta institutiei cu firme din tard pe baza indicatiilor primite de la Primar, iar
atunci cand Primaria Sinteu formuleaza mesajul, ocupantul postalului il redacteaza si il transmite;

30. Elaboreaza unele documente la solicitdri externe sau interne referitoare la comuna prin
documentare; elaboreaza / redacteaza documente;

31. Mentine contactele cu alte primarii, institutii, in vederea rezolvarii unor probleme / solicitari prin:
legaturi continue cu persoane de contact din institutiile respective si schimburi de informatii
necesare pentru rezolvarea problemei / solicitarii;

32. Contribuie la realizarea si expedierea unor materiale de protocol. Ofera confirmari sau completari
de date atunci cand situatia o impune. Asigurd dactilografierea pe calculator, a materialelor
redactate de primar si viceprimar, cand este cazul;

33. Inregistreaza corespondenta primita de la secretarul general, o distribuie persoanelor vizate,
urmareste descarcarea ei in registrul de intrare — iesire, indosariata corespondenta, precum si alte



documente solutionate, conform nomenclatorului si indicatorului termenelor de pastrare;

34. Transmite si primeste faxuri cu privire la activitatea Primariei si a Consiliului Local si se asigura
de respectarea circuitului documentarelor;

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

36. Comunicd intra — institutional prin informarea primarului, viceprimarului, secretarului,
compartimentelor cu care lucreaza direct pentru indeplinirea tuturor obiectivelor comune si
pentru asigurarea unor functii continue. Primeste si transmite note telefonice referitor la
evenimente organizate de autoritatea publicd, activitatea primarului, intalniri, convocari, buletine
meteorologice, intreruperea curentului electric, lucrari de bransamente, etc.;

37. Activitate de registraturd, corespondenta, sortare prealabild, facilitarea repartizarii, distribuire
spre compartimente, urmareste respectarea termenelor legale;

38. Preluarea corespondentei si executarea operatiunilor de inregistrare in registrele speciale, apoi
predarea catre secretarul general pentru rezolutie;

39. Dupa repartizarea corespondentei, urmareste descdrcarea acesteia la termen;

40. Realizeazd informarea primarului si transmite structurilor implicate cu privire la reclamatii,
sesizari, petitii, sugestii si propuneri;

41. Controleaza si tipareste e-mailurile ( inregistreaza si preda persoanei destinate)

42. Responsabil cu Registrul de corespondenta a scrisorilor postale;

43. Raspunde la diferite adrese repartizate de catre sefii ierarhici;

I. Delegare de atributii:

* pe timpul concediului de odihna, concediului medical sau in alte situatii neprevazute, va fi
inlocuit de un functionar public din cadrul aparatului de specialitate al primarului.

J. Limite de competenta:

» conform atributiilor stabilite prin regulamentul de organizare si functionare al aparatului de
specialitate al primarului.

K. Sfera relationala:

INTERN

- subordonat fatd de: primar, viceprimar, secretar si consiliul local.

- relatii functionale: cu primarul, viceprimarul, secretarul comunei, contabilul, consiliul local.

EXTERN

- cu autoritati si institutii publice: Institutia Prefectului — Judetul Bihor, Consiliul Judetean Bihor,
organe guvernamentale 1n teritoriul si alte institutii publice

- cu organizatii internationale: daca activitatea sa o cere;

- cu persoane juridice private: daca activitatea sa o cere.

Indeplineste orice alte atributii in domeniu sau stabilite de conducerea unitatii.
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