ROMANIA
JUDETUL NEAMT
PRIMARUL COMUNEI TARCAU

DISPOZITIE

privind angajarea pe

perioadi determinat3

a doamnei Sangiu Georgeta in functia de referent

Giina Iulian - primarul comunei Tarciu, judetul Neamg;

Cu respectarea prevederilor art, 82, art. 85 lit.
muncii, cu modificarile si completirile ulterioare;

3

8" si art. 87 din Legea nr. 53/2003, republicatd — Codul

Urmare a referatului nr. 4.347/23.05.2017 a persoanelor cu atributii in domeniul resurselor umane prin
care s¢ propune ca asigurarea continuitatii furnizirii serviciilor catre cetdteni in cadrul compartimentului
Registraturd generali, Registru agricol si Stare civili si se facd prin angajarea pe perioadd determinati a

doamnei Sangiu Georgeta - pensionar;

In vederea asigurarii functionalitdtii compartimentelor in aparatul de specialitate;
In conformitate cu dispozitiile Legii nr. 284/2010, privind salarizarea unitars a personalului

platit din fonduri, ale Legii nr. 283/2011, ale O,

U.G. nr. 99/2016, cu modificirile si completarile

ulterioare, precum si ale O.U.G. nr. 70/2014 privind salarizarea personalului din cadrul sistemului
public sanitar si sistemului public de asistentd sociald in anul 2015-

In temeiul art. 61 alin. (2), art. 63 alin. (1) lit. ,a” si ale art, 68 alin. (1) din Legea administratiei publice
locale nr, 215/2001, republicatd, cu modificirile si completirile ulterioare,

DISPUN:

Art. 1 Se angajeazi pe perioads determinati doamna Sangiu Georgeta — pensionar, in functia

de referent treapta profesionald IA

gradatia 5 in cadrul aparatului de specialitate al

primarului comunei Tarcau, respectiv pana la data de 31,12.2017.

Art. 2 (1) Pe perioada derularii contractuly

1 individual de munci pe perioadd determinati care

urmeaza a se incheia, doamna Sangiu Georgeta va indeplini in continuare si atributii de
ofiter de stare civila delegat in conditiile previzute de Legea nr. 119/1996, republicati,

modificata si completats, precum si

atributii in domeniul asistentei sociale cu privire la

monitorizarea si evidenta copiilor a cdror parinti sunt plecati in striindtate conform

H.G. nr. 691/2015;

(2) Atributiile si sarcinile de serviciu sunt prevazute in figa postului anexi la prezenta

dispozitie.
Art. 3 Pentru activitatea prestata persoan p

revdzutd la art. 1 va beneficia de un salariu de bazi

brut lunar in cuantum de 3.058 lei la care se adauga un spor pentru conditii vatdmitoare

In cuantum de 15 % din salariul de

bazi brut si o sumai fixi de 120 lei in conformitate

cu O.U.G. nr. 70/2014 privind salarizarea personalului din cadrul sistemului public
sanitar si sistemului public de asistentd sociald in anul 2015, cu modificdrile si

completarile ulterioare.

Art. 4 Compartimentele contabilitate si Serviciu de Asistentd Sociald vor duce la indeplinire
prevederile ce decurg din emiterea prezentei dispozitii, urméind ca modificirile

generate sd fie operate si in evidente
Art. 5 Prin grija secretarului comunej p

le de personal ale primariei.
rezenta dispozitie va fi comunicati persoanelor

interesate si Institutiei prefectului judetului Neamt in vederea exercitarii controlului de

legalitate,

Nr. i‘zfdin 25.05.2017

Avizeazi pentru legalitate,
“RETAR — Gheorghe Juncu




Anexa la Dispozitia nr. %-7din 25.05.20

Denumirea autoritatii publice
COMUNA TARCAU
Compartiment

Registraturd Generals, Registru Agricol si Stare Civil

Fisa postului
OCUPATIA - Agent agricol
COD COR - 213229

Informatii generale privind postul
1. Denumirea postului: Agent agricol/ functia Referent |1A

2. Nivelul postului: Functie contractuals de executie

3. Scopul principal al postului: anegistrarea, modificarea si completarea datelor privind persoanele fizice

juridice In Registrul Agricol

Conditii specifice pentru ocuparea postului

1. Studii de - baza: studii medii;

2. Perfectionri (specializari): completarea datelor in registrele agricole;

3. Cunostinte de operare/programare pe calculator (necesitate §i nivel) : mediu

4. Limbi straine (necesitate $i nivel de cunoagtere): -

5. Abilitai, calitati si aptitudini necesare:

a) Abilitati: gandire analitic $i conceptuald; lucrul sub presiunea timpului si in conditii de stres: lucrul in

conditii de supervizare redus3, folosire eficients g resurselor la dispozitie, flexibilitate in géndire siin

relafiile cu alte persoane, capacitate de comunicare orala,

b) Aptitudini necesare: lucrul in echipd, inifiativa, fermitate, perseverenta, exigentd, tenacitate.

¢) Comportament: - disciplinat, integritate, conduitd moral3, incredere In sine, loialitate.

6. Cerinte specifice:

a) Locul de muncé: birou, teren - activitati de planificare, organizare, coordonare, indrumare si control in

sectorul de competent;

b) Program de lucru: 8 ore / zilnic/ conform programului unitétii administrativ-teritoriale, determinat de

acfiunile in teren in cazul anumitor situatii.

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

nu este cazul.

Atributiile postului:

W asigura primirea, prelucrarea si nscrierea datelor sl informatiilor in registrul agricol In conformitate cu
normele metodologice de completare pe suport de hértie si informatic:

W colaboreazé cu organele sanitar veterinare in activitatea de Cunoastere a datelor referitoare |a
miscarea efectivelor de animale si intocmeste documentele legale pentru circulatia acestora;

B urmareste si tine evidenta miscarii terenurilor si constructiilor de la un proprietar Ia altul, efectuand
modificarile ce se impun in registrul agricol pe baza aprobérii secretarului comunei;

W asigurd comunicarea datelor privind materia impozabil citre compartimentul de impozite si taxe
locale ori de cate ori se modific say se nregistreaza noi date in registrul agricol, inclusiv
documentele care au stat la baza acestor modificari;

W efectueazd verificir in teren a datelor declarate de persoanele fizice $i juridice in cazul in care
aceste bunuri se afl pe raza comunei sau cere informatji despre acestea in cazul in care sunt situate
pe raza altor unitati administratiy teritoriale, propunand luarea de masuri in cazul in care se constat
diferente fntre situatia din teren si cele declarate;

B urmareste realizarea masurilor de ameliorare a fondului funciar colaborand cy institutiile
descentralizate ale statului din judet (Directia Agricols, Directiile Silvice, etc.)




Fiecare lucrator trebuie s3 isi desfagoare activitatea, in conformitate cy pregatirea si instruirea sa,
precum si cu instructiunile primite din partea angajatorului, astfel incat sa nu expuna la pericol de
accidentare sau imboln&vire profesional atat propria persoand, cét si alte persoane care pot fi afectate
de actiunile sau omisiunile sale in timpul procesului de munca.

In acest scop lucratorul are urmatoarele obligatii:

1. 84 utilizeze corect masinile, aparatura, uneltele, substantele periculoase, echipamentele de transport
si alte mijloace de productie.

2. Sa utilizeze corect echipamentul individual de protectie acordat si, dup3 utilizare, s3 1l Tnapoieze sau
sa 1l puné la locul destinat pentru pastrare.

3. §& nu procedeze la scoaterea din functiune, la modificarea, schimbarea sau inl&turarea arbitrara a
dispozitivelor de securitate proprii, in special ale masinilor, aparaturii, uneltelor, instalatiilor tehnice si
cladirilor, si sa utilizeze corect aceste dispozitive,

4. §a comunice imediat angajatorului si/sau lucratorilor desemnatj orice situatie de munca despre care
au motive intemeiate s& o considere un pericol pentru securitatea si sanatatea lucratorilor, precum si
orice deficienta a sistemelor de protectie.

5. 54 aducd la cunostintd conducatorului locului de munca si/sau angajatorului accidentele suferite de

participa activ la pregétirea si desfasurarea recensamintelor, referendumurilor si a oricaror lucrar de |
mare amploare care antreneaz3 colectivitatea locala;

intocmeste acte care contin date din Registrul Agricol si le prezinta pentru semnat celor in drept,
raspunzand de temeinicia, veridicitatea si legalitatea lor;

intocmeste informérile, dari de seama si situatii statistice pe baza Registrului Agricol, comunicandu-
le organelor in drept;

primeste cererile de marcare a materialulyj lemnos de pe proprietati particulare, verifici autenticitatea
acestora i intocmeste borderourile pentru organele silvice;

asigurd arhivarea documentelor produse in timpul activitati conform nomenclatorului arhivistic
aprobat;

indeplineste sarcinile de serviciu ale asistentului social pe perioada cat acesta nu se afla n institutie
participa la efectuarea lucrarilor comisiei de aparare;

participa la redactarea raspunsurilor la petitii;

intocmeste extrasele dupd documentele din arhivé, adeverinte si certificate in conformitate cu
prevederile legale, urmarind si incasarea taxelor locale aferente operatiunilor de eliberare a acestora;
indeplineste orice sarcind de serviciy incredintatd de conducerea primarii, sau printr-un act
administrativ emis de autoritafile locale in limita competentelor stabilite prin fisa postului sau a
cunostintelor dobandite:

fntocmeste documentele necesare (referate de necesitate) pentru fundamentarea cheltuielilor privind
achizitia bunurilor si serviciilor necesare indeplinirii sarcinilor de serviciu:

indeplineste atributiile secretarului comunei in lipsa acestuia din localitate delegate prin dispozitia
primarului, precum i in cazul in care acesta se afl3 in concediu sau este suspendat din functie
asigurd dactilografierea documentelor elaborate de compartimentul din care face parte sau
incredintate de persoanele cu funcfii de conducere din cadrul institutiei;

indeplineste functia de delegat de stare civila;

line evidenta si monitorizeaza copii ai céror parinti sunt plecatj in straintate;

Refuza motivat si in scris efectuarea unor ordine de serviciu nelegale sau care nu intrd in sferg
competentelor postului si cunostintelor dobandite:

Urméreste ca Tn cadrul activitati depuse s& elimine neconformitatile si inregistreaza aparitia acestora
propunand mésuri de eliminare sau limitare a acestora responsabilului cu implementarea
managementului calitatii;

Redacteaza note, informari, rapoarte statistice solicitate de conducerea institutiei sau solicitate de
alte foruri cu privire la activitatea desfasurata;

Participa la solutionarea cererilor prin care se soliciti acordarea in regim de urgenta a unor ajutoare;
Arhiveaza documentele produse, conform nomenclatorului aprobat la nivelul institutiei, dupa care le
preda pana in luna martie secretarului comunei (documentele produse in anul precedent),

ATRIBUTII 8.5.M. — Conform art. 13 [it, d) din Legea Securitatji si Sanatatii In munca nr. 319/2006




propria persoand. —{
6. Sa coopereze cu angajatorul sifsau cu lucritorii desemnat], atat timp c4t este necesar, pentru a face
posibild realizarea oriciror masuri sau cerinte dispuse de catre inspectorii de muncs si inspectorii
sanitari, pentru protectia sanatatii si securittii lucratorilor,

7. Sa coopereze, atat timp cat este Necesar, cu angajatorul sifsau cu lucratorii desemnati, pentru a
permite angajatorului s3 se asigure ca mediul de munc $i conditiile de lucru sunt sigure si fara riscuri
pentru securitate si sénatate, in domeniul siu de activitate.

8. 8415l nsugeasca si s respecte prevederile legislatiei din domeniul securitatii si sanatatii in munc i
masurile de aplicare a acestora,

9. Sa dea relatiile solicitate de ctre inspectorii de munca si inspectorii sanitari,

Pentru neindeplinirea sau indeplinirea necorespunzétoare a sarcinilor de serviciu raspunde disciplinar,
contraventional sau penal, dupa caz.

Fisa postului este valabila pe intreaga perioads de desfasurare a contractulyi de muncé, putand fi
reinnoité in cazul aparitiei unor noi reglementari legale sau ori de cite ori este necesar.

Identificarea functiei publice corespunzatoare postului
1. Denumire: Referent (Agent agricol)
2. Treapta profesionala: |A
3. Vechimea in specialitate necesars: 6 ani si 6 luni
Sfera relationald a titularului postului
1. Sfera relationald interna:
a) Relatji ierarhice:
- subordonat fat4 de: Secretar
- superior pentru; -
b) Relafii functionale: Compartimentele primariei si serviciile locale
¢) Relatii de control: -
d) Relaji de reprezentare: Reprezinta institutia primariei prin delegare pentru actjunile strict
specificate;
2. Sfera relational3 externs:
a) cu autoritatj siinstitutii publice: Autoritatile si institutiile de Ia nivel judefean, precum si dac este
cazul conform delegarii
b) cu organizatji internationale: dac este cazul conform delegarii
c) cu persoane juridice private: daca este cazul conform delegarii
3. Limite de competent3: are drept de semnaturé pentru documentele produse in exercitarea atributiilor
cuprinse in fisa postului sau delegate

4. Delegarea de atributi i competenta: -

' intocmit de; —[
1. Numele si prenumele: Gheorghe Juncu
2. Functia publica de conducere: Secretar UAT
3. Semnéturs
4. Data intocmirii; 23.05.2017
Luat la cunostinta de catre ocupantul postului
5. Numele si prenumele: Sangiu Georgeta
6. Semnatura
7. Data: 25.05.2017
Contrasemneazs:
8. Numele si prenumele: Nistor Mircea Valeriu.
9. Functia publica: Viceprimar
10. Semnatura

11, Data: 25.05.2017




