ROMANIA

JUDETUL BOTOSANI

UAT - COMUNA MIHAI EMINESCU
NR. 1676/13.02.2023

ANUNT

UAT- comuna Mihai Eminescu, organizeaza concursuri pentru ocuparea urmitoarelor

functii publice de executie vacante:

consilier juridic, grad profesional debutant in cadrul Compartimentului Administrarea

procedurilor administrative din subordinea Serviciului Financiar — contabil al aparatului de

specialitate al Primarului comunei Mihai Eminescu;

— consilier, grad profesional asistent in cadrul Compartimentului Patrimoniu din subordinea
Serviciului Financiar - contabil din cadrul aparatului de specialitate al Primarului comunei
Mihai Eminescu;

— consilier, grad profesional asistent in cadrul Compartimentului sistematizare a comunei si

mediu din cadrul aparatului de specialitate al Primarului comunei Mihai Eminescu.
Durata normald a timpului de munca este de 8 ore/zi, 40 ore/sdptimana.

Calendarul de desfasurare a concursului:
1. selectia dosarelor se va face in termen de 5 zile lucratoare de la data expirdrii termenului de
depunere a dosarelor. respectiv 07.03.2023— 13.03.2023:
2. proba scrisﬁ, in data de 16.03.2023, ora 10.00, sediul institutiei;
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proba interviu. in data de 17.03.2023, ora 10,00 la sediul institutiei.

Dosarele de inscriere la concurs se depun in termen de 20 de zile de la publicarea
anuntului la sediul Primariei comunei Mihai Eminescu, in perioada 13.02.2023 — 06.03.2023,
inclusiv, si trebuie sa contina in mod obligatoriu urmitoarele documente:

a) formularul de inscriere;
b) curriculum vitae, modelul comun european;

¢) copia actului de identitate;




d) copii ale diplomelor de studii. certificatelor si altor documente care atesta efectuarea unor
specializari $i perfectionari;

e) copie a diplomei de master sau de studii postuniversitare in domeniul administratiei
publice, management ori in specialitatea studiilor necesare exercitarii functiei publice, dupi caz:

f) copia carnetului de munca si dupa caz, a adeverintei eliberate de angajator pentru perioada
lucrata, care sa ateste vechimea in munca si, dupa caz, in specialitatea studiilor necesare ocupirii
functiei publice;

g) copia adeverin{ei care atestd starea de sandatate corespunzatoare, eliberata cu cel mult 6 luni
anterior deruldrii concursului de catre medicul de familie al candidatului;

h) cazierul judiciar;

1) declaratia pe propria raspundere sau adeverinta care si ateste calitatea sau lipsa calititii de

lucrator al Securitatii sau colaborator al acesteia.

Copiile de pe actele de mai sus se prezinti in copii legalizate sau insotite de
documentele originale, care se certifica pentru conformitate cu originalul de citre secretarul

comisiei de concurs.

Pe pagina de internet a Primariei comunei Mihai Eminescu, judetul Botosani, la sectiunea
special creatd in acest scop, se publica si bibliografia, tematica, atributiile stabilite prin fisa
postului, precum si alte date necesare desfasurarii concursului. Informatiile se mentin la locul de

publicare pana la finalizarea concursului.

Conditiile de participare la concurs si bibliografia, aprobate prin Dispozitia Primarului
comunei Mihai Eminescu se publica la avizierul Primariei comunei Mihai Eminescu, pe site-ul:

Primaria Comunei Mihai Eminescu (comunamihaieminescu.ro) si pe site-ul Agentiei Nationale a

Functionarilor Publici.

Copiile de pe actele de mai sus se prezinti in copii legalizate sau insotite de

documentele originale, care se certifici pentru conformitate cu originalul de citre

secretarul comisiei de concurs.




Pe pagina de internet a Primiriei comunei Mihai Eminescu, judetul Botosani, la
sectiunea special creatd in acest scop, se publica si bibliografia. tematica. atributiile stabilite prin
fisa postului, precum si alte date necesare desfasurarii concursului. Informatiile se mentin la

locul de publicare pani la finalizarea concursului.

Conditiile de participare la concurs, bibliografia si tematica, aprobate prin Dispozitia

Primarului comunei Mihai Eminescu se publica la avizierul Primiriei comunei Mihai Eminescu,

pe site-ul: Primaria Comunei Mihai Eminescu (comunamihaieminescu.ro) si pe site-ul

Agentiei Nationale a Functionarilor Publici.
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Conditii pentru ocuparea functiilor publice vacante de consilier Juridic, grad
profesional debutant in cadrul Compartimentului Administrarea procedurilor
administrative; consilier, grad profesional asistent in cadrul Compartimentului
Patrimoniu, consilier, grad profesional asistent in cadrul Compartimentului
Sistematizare comuni si mediu din subordinea aparatului de specialitate al Primarului

comunei Mihai Eminescu, judetul Botosani

CONDITII GENERALE:
Candidatii trebuie sa indeplineasca conditiile prevazute de art. 465 alin. (1) si (3) din
OUG nr. 57/2019 privind Codul administrativ cu modificarile si completarile ulterioare,
respectiv:
» are cetdfenia romana si domiciliul in Romania:
~ cunoaste limba romana, scris si vorbit;
~ are varsta de minimum 18 ani impliniti;

» are capacitate deplina de exercitiu;

~ indeplineste conditiile de studii si vechime in specialitate prevazute de lege pentru

ocuparea functiei publice;

» indeplineste conditiile specifice, conform figei postului, pentru ocuparea functiei publice:
» nu a fost condamnata pentru savarsirea unei infractiuni contra umanitatii, contra statului
sau contra autoritaii, infracfiuni de coruptie sau de serviciu. infractiuni care impiedica
infaptuirea justitiei, infractiuni de fals ori a unei infracfiuni sdvarsite cu intentie care ar

face-o incompatibila cu exercitarea functiei publice. cu exceptia situatiei in care a

intervenit reabilitarea, amnistia post-condamnatorie sau dezincriminarea faptei;

» nu le-a fost interzis dreptul de a ocupa o functie publica sau de a exercita profesia ori

activitatea in executarea careia a savarsit fapta, prin hotarare judecatoreasca definitiva, in

conditiile legii;

» nu a fost destituitd dintr-o functie publicd sau nu i-a incetat contractul individual de

munca pentru motive disciplinare in ultimii 3 ani:

~ nu a fost lucrdtor al Securitatii sau colaborator al acesteia. in conditiile prevazute de

legislatia specitica.




CONDITI SPECIFICE:

- Pentru consilier juridic, grad profesional debutant in cadrul Compartimentului
Administrarea procedurilor administrative din subordinea Serviciului Financiar —
contabil al aparatului de specialitate al Primarului comunei Mihai Eminescu:

studii universitare de licend absolvite cu diploma de licenta sau echivalenta in domeniul
stiintelor juridice, specializarea drept;

- Pentru consilier, grad profesional asistent in cadrul Compartimentului
Patrimoniu din subordinea Serviciului Financiar — contabil din cadrul aparatului de
specialitate al Primarului comunei Mihai Eminescu:

studii universitare de licenta absolvite cu diploma de licenta sau echivalenti in domeniul
economic;
vechime in specialitatea studiilor: minim 1 an.

- Pentru consilier, grad profesional asistent in cadrul Compartimentului
Sistematizare a comunei si mediu din cadrul aparatului de specialitate al Primarului
comunei Mihai Eminescu:

studii universitare de licentd absolvite cu diploma de licentd sau echivalenta intr-unul
dintre domeniile de arhitectura; urbanism sau constructii;
vechime in specialitatea studiilor: minim 1 an

Relatiile suplimentare se pot obtine de la sediul Primariei comunei Mihai Eminescu, sat
Ipotesti. judetul Botosani, str. Mihai Eminescu nr. 33 — Compartimentul Resurse umane,

tel./fax0231/512183. e-mail: resurseumane(@comunamihaieminescu.ro sau site-ul Primariei:

Primaria Comunei Mihai Eminescu (comunamihaieminescu.ro).
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Bibliografia si tematica ocuparea functiilor publice vacante de consilier
juridic, grad profesional debutant in cadrul Compartimentului Administrarea
procedurilor administrative, consilier, grad profesional asistent in cadrul
Compartimentului Patrimoniu, consilier, grad profesional asistent in cadrul
Compartimentului Sistematizare comuna si mediu din subordinea aparatului de

specialitate al Primarului comunei Mihai Eminescu, judetul Botosani

BIBLIOGRAFIE SPECIFICA:
Constitutia Romaniei.
OUG nr. 57/2019 privind Codul administrativ cu modificarile si completarile ulterioare.
Ordonanta Guvernului nr. 137/2000 privind prevenirea si sanctionarea tuturor formelor de
discriminare, republicati, cu modificarile si completarile ulterioare.
4. Legea nr. 202/2002 privind egalitatea de sanse si de tratament intre femei si barbati,
republicatd, cu modificarile si completirile ulterioare.

S

TEMATICA:

1. Drepturi, libertafi si indatoriri fundamentale din Constitutia Romaniei.

2. Autoritatile  publice. Presedintele Romaniei, Parlamentul. Guvernul si raporturile

Parlamentului cu Guvernul din Constitutia Romaniei.

Administratia publica locala din Constitutia Romaniei.

Functia publica i functionarul public — Definitii. Statutul functionarilor publici din OUG nr.

57/2019 privind Codul administrativ cu modificarile si completarile ulterioare.

5. Norme privind respectarea demnitatii umane, protectia drepturilor si libertitilor fundamentale
ale omului, prevenirii si combaterii incitarii la ura si discriminare din Ordonanta Guvernului
nr. 137/2000 privind prevenirea si sanctionarea tuturor formelor de discriminare, republicata,
cu modificarile $i completarile ulterioare.

6. Egalitatea de sanse si tratament. Definifii in aceastd materie. Egalitatea de sanse si tratament
intre femei si barbati in domeniul muncii. Egalitatea de sanse intre femei si barbati in ceea ce
priveste participarea la luarea deciziei. Sesizari/reclamatii privind discriminarea pe criteriul de
sex din Legea nr. 202/2002 privind egalitatca de sanse si de tratament intre femei si bérbati,
republicatd, cu modificarile si completarile ulterioare.
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BILIOGRAFIE pentru functia de CONSILIER JURIDIC, grad profesional DEBUTANT in

cadrul Compartimentului Administrarea procedurilor administrative:

1. Legea nr. 554/2004 privind contenciosul administrativ, cu modificarile si completarile
ulterioare;

2. Codul de proceduri civild, actualizat;
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Noul Cod Civil, actualizat.
Legea 227/2015 privind Codul Fiscal, cu modificirile si completarile ulterioare;

Ordinul 600/2018 privind aprobarea Codului controlului intern managerial al entitatilor

publice, cu modificarile si completarile ulterioare.
Legea nr. 273/2006 privind finantele publice locale, cu modificarile si completarile ulterioare.

TEMATICA pentru functia de CONSILIER JURIDIC, grad profesional

DEBUTANT in cadrul Compartimentului Juridic:

i

Procedura de solutionare a cererilor in contenciosul administrativ si Procedura de executare
din Legea nr. 554/2004 privind contenciosul administrativ, cu modificarile si completarile
ulterioare;
Principiile si limitele aplicarii legii procesuale penale; actiunea penala si actiunea civila in
procesul penal; participantii in procesul penal; Acte procesuale si procedurale comune:
Plangerea prealabild; Apelul: Contestatia si Caile extraordinare de atac din Legea nr. 134/
2010 (**republicata**) privind Codul de procedura civila;
Cartea I, 11 si VII din Noul Cod Civil, actualizat.

Dispozitii generale: Impozitul pe profit; Impozitul pe veniturile microintreprinderilor
Impozitul pe venit; Contributii sociale obligatorii; Taxa pe valoarea adaugata; Impozite si taxe
locale din Legea 227/2015 privind Codul Fiscal, cu modificarile si completarile ulterioare:
Capitolul I, I, III si IV din Codul controlului intern managerial al entitatilor publice, cu
modificarile si completarile ulterioare;
Capitolul I, 11, 11, V, VI, Anexa nr 1 si 2 din Legea nr. 273/2006 privind finantele publice
locale, cu modificarile si completarile ulterioare.

BILIOGRAFIE pentru functia de CONSILIER, grad profesional ASISTENT

in cadrul Compartimentului Patrimoniu:
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ORDIN nr. 2861/2009 pentru aprobarea Normelor privind organizarea si efectuarea
inventarierii elementelor de natura activelor, datoriilor si capitalurilor proprii — Normele de
aprobare;

Legea nr. 82/1991 a contabilitatii, actualizata.

Ordinul nr. 2.634 din 5 noiembrie 2015 privind documentele financiar-contabile

Ordinul nr. 1.802 din 29 decembrie 2014 pentru aprobarea Reglementarilor contabile
privind situatiile financiare anuale individuale si situatiile financiare anuale consolidate:
OUG nr. 57/2019 privind Codul administrativ cu modificarile si completarile ulterioare.
Ordinul 1917/2005 pentru aprobarea Normelor metodologice privind organizarea si

conducerea contabilitatii institutiilor publice, Planul de conturi pentru institutiile publice s
instructiunile de aplicare a acestuia, actualizati




TEMATICA pentru functia de CONSILIER, grad profesional ASISTENT in cadrul

Compartimentului Patrimoniu:

1.
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Norma din 2009 privind organizarea si efectuarea inventarierii elementelor de natura activelor.,
datoriilor si capitalurilor proprii;

Capitolul I I, ITI, IV, V si VI din Legea nr. 82/1991 a contabilitatii, actualizata.

Art. 1-10, Anexa nr. I, II si I din Ordinul nr. 2.634 din S noiembrie 2015 privind
documentele financiar-contabile, actualizata.

Capitolul I, II, 111, 1V, V. VL, VII, VI, IX, X, X1, XII, XIII, XIV din Anexa Ordinului nr.
1.802 din 29 decembrie 2014 pentru aprobarea Reglementarilor contabile privind situatiile
financiare anuale individuale si situatiile financiare anuale consolidate

Partea V: Titlul I si IT din OUG nr. 57/2019 privind Codul administrativ cu modificarile si

completarile ulterioare.
Din Anexa Ordinului nr. 1917/2005: Capitolul L, IL, 111, V si XI,

BILIOGRAFIE pentru functia de CONSILIER, grad profesional ASISTENT in

cadrul Compartimentului Sistematizare a comunei si mediu:

.

Legea 50/1991 privind autorizarea executarii lucririlor de constructii, cu modificirile si
completarile ulterioare;

Legea 350/2001 privind amenajarea teritoriului si urbanismul. cu modificarile si completarile
ulterioare;

Legea 10/1995 privind calitatea in constructii, cu modificarile si completarile ulterioare;
Hotérarea nr. 273/1994 privind aprobarea Regulamentului privind receptia constructiilor, cu
modificarile si completirile ulterioare.

Noul Cod Civil;

Hotardrea nr. 907/2016 privind etapele de elaborare si continutul-cadru al documentatiilor
tehnico-economice aferente obiectivelor/proiectelor de investitii finantate din fonduri publice,
cu modificarile si completirile ulterioare.

Ordonanta de Urgenta nr 195/2005 privind protectia mediului, actualizata.

TEMATICA pentru functia de CONSILIER, grad profesional ASISTENT in cadrul

Compartimentului Sistematizare a comunei si mediu:

L

Autorizarea executdrii lucrarilor de constructii; Concesionarea terenurilor pentru constructii;
Raspunderi §i sancfiuni; ANEXA Nr. [: CONTINUTUL-CADRU al documentatiei tehnice
D.T. pentru autorizarea executarii lucririlor de constructii din Legea 50/1991 privind
autorizarea executdrii lucrarilor de constructii, cu modificarile si completarile ulterioare.
Domeniul de activitate; Atributii ale administratiei publice; Documentatii de amenajare a
teritoriului si de urbanism; Sanctiuni; ANEXA Nr. 2: DEFINIREA TERMENILOR
UTILIZATI IN Legea 350/2001 privind amenajarea teritoriului si urbanismul, cu modificarile
si completdrile ulterioare:
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Dispozitii generale; Sistemul calitatii in constructii; Obligatii si raspunderi din Legea 10/1995
privind calitatea in constructii, cu modificarile si completarile ulterioare:

Dispozitii generale; Receptia la terminarea lucrérilor; Receptia finala; Dispozitii finale din
Hotéararea nr. 273/1994 privind aprobarea Regulamentului privind receptia constructiilor, cu
modificarile si completirile ulterioare.

Limitele juridice ale dreptului de proprietate privata din Noul Cod Civil, actualizata.
Dispozitii generale; Nota conceptuali si tema de proiectare; Documentatiile tehnico-

cconomice aferente obiectivelor de investiii finantate din fonduri publice din Hotarérea nr.
907/2016 privind etapele de elaborare si continutul-cadru al documentatiilor tehnico-
economice aferente obiectivelor/proiectelor de investifii finantate din fonduri publice, cu

modificarile si completarile ulterioare.
Capitolul I, I1, 11, IV, V, VIIL IX si XI Ordonanta de Urgenta nr 195/2005 privind protectia
mediului, actualizata.
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Atributiile conform fisei postului:

Consilier juridic, grad profesional debutant

Sa urmareasca legalitatea procedurilor administrative;

Sé actualizeze procedurile conform prevederilor legislative;

Sé& propuna noi proceduri in vederea oferirii unui serviciu public de calitatea contribuabililor:
Sa aduci la cunostintd procedurile personalului implicat;

Sa colaboreze cu comisia de monitorizare:

coordoneaza integrarea sistemului de management al calitatii in sistemul de control
intern/managerial:

participd la sedintele (comisiei) privind organizarea, implementarea si mentinerea unui sistem
de control intern/managerial in cadrul Primariei comunei Mihai Eminescu;

initiaza actiuni de monitorizare in vederea evaluirii gradului de implementare/mentinere a
sistemului de control intern/managerial;

Sé sesizeze seful ierarhic superior, in legitura cu orice problema aparuti;

Sa respecte prevederile Legii nr.188/1999 republicatd, cu modificarile si completarile
ulterioare, a Legii nr.161/2003 si a O.G. nr.92/2003:

Sa intocmeasca corespondenta cu autorititile publice, institutiile publice/private sau de interes
public cu care colaboreazi in vederea rezolvarea atributiilor de serviciu;

Isi va pune la dispozitie toate cunostintele pentru buna desfasurarea a activitatii din institutie
Raspunde si de problemele juridice specifice activitatii compartimentului executare silita:
Respectd Regulamentul Intern al aparatului de specialitate al primarului comunei Mihai
Eminescu;

Reprezinta si angajeaza institutia numai in limita atributiilor de serviciu si a mandatului care i
s-a incredintat de catre conducerea acesteia:

Propune documente tipizate si proceduri de uz intern pentru activitatea compartimentului

sau a institutiei;

Raspunde de pastrarea secretului de serviciu, precum si de secretul datelor si al informatiilor
cu caracter confidential detinute sau la care are acces ca urmare a exercitirii atributiilor de

serviciu;




Urmareste st asigurd transmiterea in timp util a raspunsurilor la relatiile solicitate de
instantele judecdtoresti. cu activitatea pe care o desfasoara ete;
urmareste §i asigura transmiterea in timp util a raspunsurilor la relatiile solicitate de institutii
publice, de organe cu activitate jurisdictionala, petenti.ete:
reprezentarea institutiei in procesele aflate pe rolul instantelor judecatoresti:
urmareste §i asigura transmiterea in timp util a raspunsurilor la relatiile solicitate de institutii
publice, de organe cu activitate jurisdictionala, petenti, etc;
Tine evidenta a cauzelor aflate pe rolul instanfelor in care figureaza ca par{i autoritatile
administratiei publice locale ale comunei Mihai Eminescu $1 propune operativ acte de
procedura pentru sustinerea si apararea drepturilor si intereselor acestora;
raspunde de veridicitatea datelor consemnate in actele care angajeaza raspunderea UAT
MIHAI EMINESCU:
primeste de la Compartimentul de specialitate documentele necesare initierii actiunilor
Judecatoresti, formulare intampindri, raspuns catre terfe persoane:

° intocmeste, centralizeaza, documentele primite de la compartimentele din cadrul
institutiei in vederea comunicirii acestora citre Casa de avocatura (daca este cazul);

° colecteaza documente de la compartimente. sintetizeazi st transmite citre Casa de
avocatura, documentele necesare — litigii ( daca este cazul);

fntocmeste documentele necesare in vederea completarii si modificarii anexei 40 privind

domeniul public al comunei ori de cate ori primeste de la compartimentele de resort
( Serviciul Financiar — contabil, Cadastru, Secretarul comunei) documente in acest sens:

participd in comisiile in care a fost numita prin dispozitia Primarului:

raspunde pentru inscrisurile intocmite si termenul de comunicare legal intre
compartimente:;
prezintd, spre informare, tuturor compartimentelor sinteza actelor normative nou aparute
specifice fiecarui compartiment;
raspunde de arhivarea, integrarea dosarelor constituite in activitatea proprie si predarea
acestora spre pastrare responsabilului cu arhiva:

participa la concilieri pentru prevenirea unor eventuale litigii;

R



intocmeste si avizeaza din punct de vedere Juridic orice tip de act juridic cu caracter
unilateral sau bilateral al comunei Mihai Eminescu si informeaza cu privire la modificarile
legislative;

primeste de la Compartimentele de specialitate documentele necesare initierii actiunilor
Judecitoresti, formulare intAmpinri, rdspuns catre terfe persoane;

informeaza lunar Primarul comunei cu privire la stadiul actelor procedurale si modul de
solufionare a atributiilor ce ii revin privind fondul funciar, concesiuni, litigii.

raspunde pentru inscrisurile intocmite si termenul de comunicare legal intre compartimente;
pastreaza confidentialitatea informatiilor si datelor pe care le proceseaza conform normelor
in vigoare;

scaneaza documentele care se impun publicarii pe site-ul institufiei si se comunica persoanei
responasbile cu publicarea;

respectd programul de lucru;

respectd normele de securitate si sdnitate in munci;

indeplineste orice alte atributii reglementate prin actele normative s dispuse de
conducatorul institutiei.

Pastrare parole. Fiecare salariat trebuie si pastreze in conditii de strictete parolele si
mijloacele tehnice de acces la datele cu caracter personal pe care le prelucreaza in virtutea
atributiilor sale de serviciu.

Divulgare parole. Salariatul nu va divulga nimanui si nu va permite nimanui si ia cunostintd
de parolele si mijloacele tehnice de acces in sistemele informtice pe care le utilizeaza in
desfasurarea atributiilor de serviciu.

Copiere. Salariatul nu va copia pe suport fizic nici un fel de date cu caracter personal
disponibile in sistemele informatice ale institutiei, cu exceptia situatiilor in care aceasti
activitate se regaseste in atributiile sale de serviciu .

Suport fizic. Salariatul trebuie si manipuleze datele cu caracter personal stocate pe suport
fizic la care are acces in virtutea atributiilor sale cu cea mai mare precautie, atit in ce
priveste conservarea suporturilor, dar si pastrarea acestora.

Divulgare date. Salariatul nu va divulga nimanui datele cu caracter personal la care are

acces, exceptand situatiile in care comunicarea lor se regaseste in atributiile sale de serviciu.




Transmitere date. Salariatul nu va transmite pe suport informatic si nici pe un altfel de
suport date cu caracter personal cétre sisteme informatice care nu se afla sub controlul
institutiei sau care sunt accesibile in afara ei, inclusiv, stick-uri USB, HDD, casute de e-mail
sau orice alt mijloc tehnic. Salariatul va utiliza in cadrul sarcinilor de serviciu adrese de e-
mail de serviciu. nu personale, iar la incetarea raportului de munca / contractului de munci
au obligatia de a se asigura ci toate datele personale (altele decat cele ale propriei persoane)
sunt transferate catre noul titular al postului.

se vor lua in considerare si pune in aplicare prevederile art. 5, alin. 2) din Anexa 1 la O.U.G.
nr. 57/2019 - privind Codul administrativ, respectiv: ,.publicarea oricirui act administrativ se
face in format ..pdf* editabil pentru a se pastra macheta si aspectul documentului intacte,
astfel incat acesta sa arate exact asa cum a fost realizat si sa poata fi tiparit corect de oricine
si de oriunde, fard sd cuprindd semnaturile olografe ale persoanelor, asigurandu-se

respectarea reglementérilor in materia protectiei datelor personale™.
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Atributiile conform fisei postului:

Consilier in cadrul Compartimentului Patrimoniu

evidenta fondului imobiliar si operarea modificarilor survenite;

tine evidenta fondului imobiliar $i opereaza modificarile survenite ca urmare a vanzarilor,
restituirilor si demolarilor:

face propuneri pentru demolarea imobilelor carc nu mai indeplinesc conditiile de
functionare sau efectuarea reparatiilor imobilelor din patrimoniul UAT-ului:

intocmeste documentatia pentru transmiterea in administrare sau folosinta gratuiti a
imobilelor;

face propuneri de prelungire a valabilitatii protocoalelor de transmitere in administrare
sau folosinta gratuitd conform prevederilor legale;

asigurarea, intretinerea si actualizarea patrimoniului UAT Mihai Eminescu;

sa asigure organizarea, evidenta si raportarea angajamentelor bugetare si legale;

sd foloseasca timpul de munci exclusiy pentru indeplinirea sarcinilor de serviciu; in acest
Sens, nu se ocupa in timpul de munca de activitdti care nu sunt cuprinse in atributiile si
indatoririle sale ori nu sunt dispuse de sefi ierarhici:

intocmeste si gestioneazi documentatiile care privesc si reglementeaza probleme de
patrimoniu;

Intocmeste si actualizeaza lista mijloacelor fixe din cadrul UAT Mihai Eminescu;
raspunde de corectitudinea tuturor inregistrarilor contabile;

raspunde de administrarea conturilor folosite si de efectuarea inregistririlor zilnice
aferente operafiunilor solicitate de ordonatorul de credite pe baza de documente
justificative si aprobate de persoanele imputernicite:

inregistreaza si opereaza in baza de date a Serviciului financiar - contabil potrivit
programelor existente;

raspunde de inventarierea anuala (public sl privat),

pastreazd confidentialitatea informatiilor si datelor pe care le proceseaza conform
normelor in vigoare;

indosariaza lunar documentele justificative, notele contabile, balantele de verificare si a

altor documente financiar contabile in vederea legarii si arhivarii acestora




scaneaza documentele care se impun publicarii pe site-ul institutiei si se comunica
persoanei responasbile cu publicarea;

respecta programul de lucru;

participa in comisiile in care a fost numit prin dispozitia Primarului;

respecta normele de securitate si sinatate in munci;

indeplineste orice alte atributii reglementate prin actele normative si  dispuse de
conducitorul institutiei.

Pastrare parole. Fiecare salariat trebuie si pastreze in conditii de strictete parolele si
mijloacele tehnice de acces la datele cu caracter personal pe care le prelucreazi in
virtutea atributiilor sale de serviciu.

Divulgare parole. Salariatul nu va divulga nimanui si nu va permite niminui si ia
cunostintd de parolele si mijloacele tehnice de acces in sistemele informtice pe care le
utilizeaza in desfasurarea atributiilor de serviciu.

Copiere. Salariatul nu va copia pe suport fizic nici un fel de date cu caracter personal
disponibile in sistemele informatice ale institutiei, cu exceptia situatiilor in care aceasta
activitate se regaseste in atributiile sale de serviciu .

Suport fizic. Salariatul trebuie sa manipuleze datele cu caracter personal stocate pe suport
fizic la care are acces in virtutea atributiilor sale cu cea mai mare precautie, atat in ce
priveste conservarea suporturilor, dar si pastrarea acestora.

Divulgare date. Salariatul nu va divulga nimanui datele cu caracter personal la care are
acces, exceptand situatiile in care comunicarea lor se regaseste in atributiile sale de
serviciu,

Transmitere date. Salariatul nu va transmite pe suport informatic si nici pe un altfel de
suport date cu caracter personal citre sisteme informatice care nu se afli sub controlul
institutiei sau care sunt accesibile in afara ei, inclusiv, stick-uri USB, HDD, cisute de e-
mail sau orice alt mijloc tehnic. Salariatul va utiliza in cadrul sarcinilor de serviciu adrese
de e-mail de serviciu, nu personale, iar la incetarea raportului de munci / contractului de
munca au obligatia de a se asigura ci toate datele personale (altele decit cele ale propriei
persoane) sunt transferate catre noul titular al postului.

se vor lua in considerare si pune in aplicare prevederile art. 5, alin. 2) din Anexa 1 la

O.U.G. nr. 57/2019 - privind Codul administrativ. respectiv: ,publicarea oricirui act




administrativ se face in format -pdf* editabil pentru a se pastra macheta si aspectul
documentului intacte, astfel incat acesta sa arate exact asa cum a fost realizat si si poata
fi tiparit corect de oricine si de oriunde, fara si cuprinda semnaturile olografe ale

persoanelor, asigurandu-se respectarea reglementérilor in materia protectiei datelor

personale™.
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Atributiile conform fisei postului:

Consilier, grad asistent in cadrul Compartimentului Sistematizare comuns si mediu

promoveazd o atitudine corespunzitoare fata de comunitate in legatura cu importanta
protectiei mediului

verifica pe teren. solutioneaza si raspunde in termenul legal la toate adresele persoanelor
fizice si juridice (cereri. sesizari, reclamatii, note interne, note de audienta), conform
atributiilor din legislatia in vigoare:

colaboreazi cu diferite institutii i organisme care desfasoara activitati specifice in
domeniul protectiei mediului;

intocmeste referate, informari si rapoarte de specialitate citre conducerea institutiei si/sau
Consiliul Local al comune; Mihai Eminescu in vederea aducerii la cunostin{d, promovirii
si/sau aprobarii studiilor sau proiectelor referitoare la probleme de mediu:

participd la sedintele si intrunirile €€ au ca tema masuri de protectia mediului organizate
de Primiria comunei Mihaj Eminescu sau alte institutii nonguvernamentale:

intocmeste  studii, rapoarte, lucrari de sinteza, participa la dezbaterile publice pe
domeniile de atributie, redacteazi rapoarte de specialitate, proiecte de hotaréari ale
Consiliului Local, note Justificative, note de fundamentare, in domenijul de competenti
Participa la dezbaterile publice pe domeniile de activitate;

verifica periodic in teren insotitd de viceprimarul comune; sau sef Birou Gospodrie
comunala — drumuri (satele arondate) potrivit unui program stabilit si aprobat de citre
primar respectarea legislatiei in materie de urbanism si propune masurile de sanctionare
acolo unde constata nereguli;

raspunde de satele: Catamaresti — Deal, Manolesti, Baisa, Stancesti;

da relatii solicitantilor cu privire la continutul documentelor ce trebuje prezentate si
calculeaza taxele de urbanism in vederea emiterii certificatului de urbanism;

verificd documentatiile depuse pentru obtinerea certificatelor de urbanism si autorizatiilor
de construire/demolare:

completeaza avizele, certificatele de urbanism si autorizatiile de construire si le transmite
pentru semnare persoanelor avizate:

obtine avizul structurilor de specialitate in domeniul urbanismului pentry proiectele a
caror beneficiar este Consiljul Local;

participa la elaborarea lucririlor de urbanism si amenajare a teritoriului com unei,
intocmeste rapoartele de specialitate pentru documentatiile de urbanism care urmeaza a fi
analizate in cadrul sedintelor de Consiliu Local;

periodic face control Pe€ raza comunei, privind disciplina in constructii consemnand in
registrul de control deficientele constate, masurile ce se impun si modul de finalizare a
cazurilor si informeaza saptdmanal Primarul comuneij depunand un raport in acest sens:
urmareste in teritoriu modul de respectare a proiectelor de constructii autorizate;




constata si incheie procese verbale de constatare a contraventiilor la Legea nr. 50/ 1991,
republicatd si aduce Ia cunostintd conducerii primariei existenta constructiilor efectuate
fara autorizatie sau cy incalcarea prevederilor acesteia;

completeaza procesele verbale de receptie partiald sau finalj pentru constructiile
autorizate;

transmite compartimentuluj registru agricol obiectivele finalizate pentru inregistrare:
raspunde de rezolvarea in termen a cererilor. reclamatiilor, sesizirilor $1 a propunerilor
cetatenilor;

tine evidenta de Ja actiunile de constatare a pagubelor produse de calamitatile naturale (
inundatii, aluneciri de teren, etc.)

inregistreaza si opereaza in baza de date toate evidentele pe linie de urbanism potrivit
programelor existente:;

intocmeste si transmite Ia termen catre DJS si Consiliul Judetean toate situatiile statistice
specifice compartimentulu.

participa cu date specifice compartimentului la intocmirea programelor si proiectelor
privind dezvoltarea comunei;

selecteaza, arhiveaza, inventariaza si transmite anual persoanei desemnate din aparatul de
specializate al primaruluj documentele specifice postului:

intocmeste un raport lunar, privind locuintele care au fost verificate pe sate;

verifica corecta intocmire a studiilor de fezabilitate $1 a proiectelor tehnice primite de Ia
compartimentele de specialitate:

Supravegheazi si relationeazi cu persoanele fizice autorizate/juridice/institutii privind
intocmirea PUG — lui, studiu de circulatie,

are obligatia solicitdrii avizirij cererilor pentru emiteres certificatelor de urbanism si a
autorizatiilor de construire de catre Compartimentul cadastry cu privire la amplasamentu]
terenului vizat pentru construire;

va emite certificatul de urbanism/autoriza,tia de construire doar dupd avizarea
Compartimentuluj Cadastru;

participa in comisiile in care a fost numit prin dispozitia Primarului:

raspunde  pentru finscrisurile intocmite i termenul de comunicare legal intre
compartimente:

pastreaza confidentialitatea informatiilor si datelor pe care le proceseazi conform
normelor in vigoare si a legii nr. 677/2001.

scaneaza documentele care se impun publicirij pe site-ul institutiei si se comunici
persoanei responsabile cu publicarea.



Divulgare parole, Salariatul nu va divulga nimanui $I NU va permite nimanuyj sa ia
cunostinta de parolele si mijloacele tehnice de acces in sistemele informtice pe care le
utilizeaza in desfasurarea atributiilor de serviciu.

Copiere. Salariatul nu va copia pe suport fizic nici un fel de date cu caracter personal
disponibile in sistemele informatice ale nstitutiei, cu exceptia situatiilor in care aceasta
activitate se regaseste in atributiile sale de serviciu .

Suport fizic. Salariatul trebuie sa manipuleze datele Cu caracter personal stocate pe suport
fizic la care are acces In virtutea atributiilor sale cu cea maj mare precautie, atat in ce
priveste conservarea suporturilor, dar si pastrarea acestora.

Divulgare date. Salariaty] nu va divulga nimanui datele cy caracter personal la care are
acces, exceptand situatiile in care comunicarea lor se regaseste in atributiile sale de
serviciu,

institutiei sau care sunt accesibile in afara ei, inclusiv, stick-uri USB. HDD. casute de e-
mail sau orice alt mijloc tehnic. Salariatul va utiliza in cadrul sarcinilor de serviciu adrese
de e-mail de serviciu, nu personale. iar la incetarea raportului de munca / contractuly; de
munca au obligatia de a se asigura ca toate datele personale (altele decat cele ale propriei
persoane) sunt transferate citre noul titular al postului.

s¢ vor lua in considerare $i pune in aplicare prevederile art. 5, alin. 2) din Anexa 1 Ia
O.U.G. nr. 572019 - privind Codul administrativ, respectiv: . publicarea oriciryj act
administrativ se face in format ,.pdf* editabi pentru a se pastra macheta s1 aspectul
documentului intacte, astfel incat acesta sa arate exact asa cum a fost realizat si sd poati
fi tiparit corect de oricine si de oriunde, fira si cuprindd  semniturile olografe ale
persoanelor, asigurandu-se respectarea reglementarilor in Materia protectiei datelor
personale™,
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