JUDETUL HARGHITA
COMUNA REMETEA
PRIMAR

DISPOZITIA NR.168/2015.
Privind promovarea in grad profesional a numitei P4l Kinga inspector debutant,
in functia contractuald de executie de inspector de specialitate gradul II, in cadrul
aparatului de specialitate al primarului comunei Remetea

Primarul comunei Remetea, judetul Harghita,

Avand in vedere:

- Raportul final al examenului nr.7515/22.06.2015 privind rezultate finale ale
examenului de promovare In grad profesional, organizat la data de 22 iunie 2015,
pentru promovarea personalului contractual din cadrul aparatului de specialitate al
primarului comunei Remetea; :

- Prevederile art.26 din Legea nr.284/2010 privind salarizarea unitari a personalulul
platit din fonduri publice, cu modificirile si completarile ulterioare;

- Prevederile art.41 i art.45°2 din H.G. 286/2011, pnetru aprobarea Regu]amentulu1-
cadru privind stabilirea principiilor generale de ocupare a unui vacant sau temporar
vacant corespunzator functiilor publice contractuale si a criteriilor de promovare in
grade sau trepte profesionale imediat superioare a personalului contractual din
sectorul bugetar platit din fonduri publice, cu modificarile i completarile ulterioare;

- Art1 alin.(2) din HG nr.1091/2014 pentru stabilirea salariului de bazi minim brut pe
tard garantat in plata;

In temeiul art.63, alin.(5), lite si art.68, alin. (1) din Legea nr. 215/2001, a
administratiei publice locale, cu modificirile si completarile ulterioare;

DISPUNE:

Art.1. Incepand cu data de 1 iulie 2015, se aprobd promovarea in grad
profesional a domnisoarei P4l Kinga, inspector de specialitate, grad profesional debutant,
in functia contractuald de executie de inspector de specialitate gradul II, in cadrul
aparatului de specialitate cu un salar de bazi 1050 lei, firi transd de vechime (clasi de
salarizare 26}.

Art.2. Fisa postului aferentd acestei functii este anexata la prezenta dispozitie.

Art.3. Cu aducerea la indeplinire a prezentei dispozitie mcredlen;eaza pe
secretarul comunei Remetea.

Remetea la 29 iunie 2015.
PRIMAR - Vizat pentru legalitate,
Lacz lbert Elemér Secretarul comunei
3 Pal Gizella




JUDETUL HARGHITA Numele si Prenumele angajatului
CONSILIUL LOCAL REMETEA PAL KINGA

Fl T
Constituie anexa la contractul individual de munca
nr. 9 din data 30 spetembrie 2014
1. Denumirea postului: Inspector de specialitate,
2. Nivelul postului: Functia contractual,

3. Gradul de pregitire profesionala: Grad IL

4. Scopul principal al postului: Reprezentantul managementului si rezolvarea
problemelor de secretariat, evidenta si circulatia actelor.

5. Cerin{e pentru ocuparea postului:

- Pregatire superioard in domeniu, cunogtinte teoretice si practice in domeniu;
- Perfectiondri de scurta duraté in administratie public;

- Cunostinte de operare a calculatoarelor ( este o cerinti esentiali);

- Limbi straine: - nu este necesar, dar in cazul cunoasterii, constituie avantaj;

- Vechime In functie: poate fi ocupat si de debutant pe baza de concurs.

6. Cerinte specifice:

Cunoagterea legislatiei In domeniu administratiei publice locale si in domeniul
de secretariat, registratura si circulatia actelor, probleme de protocol,
Cunoagsterea corectd a limbii roméne,

~1

. Relatii:

- lerarhice: se subordoneaza secretarului de comuna

- de colaborare: cu personalul de executie al primiriei

- de reprezentare: reprezintd primaria fatd de persoanele cu care intri in
contact In interes de serviciu.

8. Atributii:

- Asigurarea sistemului informational, primirea cetitenilor care se prezintd la
primarul comunei in audiente sau cu alte probleme de serviciu al
reprezentantilor altor institutii publice sau agenti economici care au contact cu
activitatea autoritatii locale; '



- Tine confidentialitatea datelor din activitatea sa sau a altor activititi precum si
activitati din cadrul sarcinilor de serviciy;

- Intocmeste raporturi narative pentru menegmentul proiectelor;

- Sa pregiteasca documentatia pentru analiza efectuati de management;

- Stabileste -~ pe baza prescriptiilor referitoare la Sistemu de Managementul
Integrat - procesele procedurile, forma si continutul inregistrarilor cu ajutprul
carora se indeplinesc cerintele standardelor;

- Sareprezinte organizatia in probleme legate de SMI;

- Pastreaza si actualizeazd lista procedurilor, forma si continutul inregistrarilor
referitoare la SMI;

- Tehnoredactarea documentelor, clasarea si tinerea in evidentei stricte a
acestora;

- Urmdreste modificdrile ce apar in standardele referitoare la calitate, in
normative, instructiuni, specificatii si legi referitoare la activitatea organizatiei
st include in Sistemul de Management Integrat sarcinile ce decurg din acestea;

- Réaspunde de achizitii publice si participa in comisia de evaluare a ofertelor;

- Asigura serviciul de protocol pentru oaspeti sau alte persoane, prezentati ai
institutiilor publice sau alte unitdti la cererea primarului sau al inlocuitorilor
acestuia;

- Executa orice alte atribufii primitd de la primarul comunei si de la seful ierarhic
superior care sunt in legiturd cu munca sa; '

- Participa la realizarea proiectelor finatate din fonduri europene specificate prin
dispozitile primarului. '

9. Poate inlocui:

10. Poate fi inlocuit de;

Salariatul declara cd a luat la consecinta de atributiile si sarcinile de serviciu
pe care si le insugeste Tn integritate.

Luat la cunostinia Intocmit
Angajat - Secretarul Comun . rimar




