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ROMÂNIA

JUDEŢUL BOTOŞANI 

COMUNA MIHAI EMINESCU 

PRIMAR

        DISPOZIŢIA Nr. ______
privind numirea doamnei Bunu Simona – Ionela în funcția publică 
de execuție de consilier, grad profesional asistent în cadrul Compartimentului Patrimoniu 
GIREADĂ DUMITRU – VERGINEL, Primarul comunei MIHAI EMINESCU, în exercitarea atribuţiilor legale, 

Ţinând cont de :

 -  raportul final al concursului de recrutare nr. 3660/21.03.2023;
 -  referatul de motivare nr. 4022/24.03.2023 al compartimentului Resurse umane;
Având în vedere prevederile:
· HCL nr. 34/28.02.2023 privind modificarea unui act administrativ – 166/2021 privind aprobarea salariilor de bază pentru funcţionarii publici şi personalul contractual din cadrul familiei ocupaţionale „Administraţie” din cadrul  aparatului de specialitate al Primarului comunei Mihai Eminescu modificat prin HCL nr. 26/2022, modificat prin HCL nr. 95/2022 
· prevederile art. 473 și art. 529 alin. (1), (2) și (4) din OUG nr. 57/2019 privind Codul administrativ cu completările ulterioare,
· prevederile Legii – cadru nr. 153/2017 privind salarizarea personalului plătit din fonduri publice,

În temeiul dispoziţiilor art. 196 alin. (1) lit. b) din OUG nr. 57/2019 privind Codul administrativ, cu modificările și completările ulterioare,
DISPUN:
ART.1.Începând cu data de 27.03.2023, doamna Bunu Simona – Ionela, se numește în funcția publică de execuție de consilier, grad profesional asistent, gradația 5 în cadrul Compartimentului Patrimoniu din subordinea Serviciului Financiar – contabil pe durată nedeterminată, raport de serviciu cu normă întreagă în subordinea aparatului de specialitate al Primarului comunei Mihai Eminescu.
ART.2.Salariul brut lunar al numitei Bunu Simona – Ionela este în sumă de 7658 lei.
ART.3.Atribuţiile, competenţele și sfera relaţională corespunzătoare funcţiei publice de execuție prevăzută la art. 1 sunt stabilite prin fişa postului anexă la prezenta dispozitie.
ART.4.Prezenta Dispozitie poate fi atacată la Tribunalul Botoșani, Secția contencios-administrativ .
ART.5.Compartimentul resurse umane va urmări ducerea la îndeplinire a prevederilor prezentei dispoziții.
ART.6.Prezenta dispozitie se comunică: persoanei în cauză, Compartimentului resurse umane, Serviciului financiar - contabil, Agenției Naționale a Funcționarilor Publici, Instituției Prefectului - Județul Botosani.

DATA ASTĂZI: 27.03.2023
                                     PRIMAR,

               GIREADĂ DUMITRU – VERGINEL 
                                                                   Contrasemnează pentru legalitate,

                                                      SECRETAR GENERAL AL COMUNEI
                                                                     Jurist, Suhăreanu Bogdan – Gabriel  
ROMÂNIA

JUDEŢUL BOTOŞANI 

COMUNA MIHAI EMINESCU 

JURĂMÂNT

                       Subsemnata: Bunu Simona – Ionela, având functia de consilier în cadrul Compartimentului Patrimoniu din subordinea Serviciului Financiar – contabil al aparatului de specialitate al Primarului comunei Mihai Eminescu, în conformitate cu prevederile art. 529 alin. (4) din OUG nr. 57/2019 privind Codul administrativ, cu modificările și completările ulterioare depun în faţa Primarului următorul jurământ:

"Jur să respect Constituţia, drepturile şi libertăţile fundamentale ale omului, să aplic în mod corect şi fără părtinire legile ţării, să îndeplinesc conştiincios îndatoririle ce îmi revin în funcţia publică în care am fost numită, să păstrez secretul profesional şi să respect normele de conduită profesională şi civică.

Aşa să-mi ajute Dumnezeu."

27.03.2023
______________

                  PRIMAR,                                                                          MARTORI:                                                                           GIREADĂ DUMITRU – VERGINEL                     SUHĂREANU BOGDAN – GABRIEL  
Anexa la DP nr. ____/27.03.2023
PRIMARIA COMUNEI MIHAI EMINESCU 

SERVICIU FINANCIAR – CONTABIL  
COMPARTIMENT PATRIMONIU

                                                FIŞA POSTULUI                                               APROB,

                                                        Nr. _____                                                                                   PRIMAR
  Informaţii generale privind postul :                                                                   

1. Nume şi prenume: Bunu Simona – Ionela 
2. Denumirea : consilier 
3. Nivelul postului: execuție
4.Scopul principal al postului: realizarea atribuţiilor de serviciu proprii stabilite prin organigrama şi statutul de funcţii în domeniul adminstrativ, 

Condiţii specifice pentru ocuparea postului:

1. Studii de specialitate:  superioare

2. Perfecţionări (specializari): conform programelor stabilte prin lege şi de către autorităţile publice locale;

3. Cunoştinţe de operare/programare pe calculator (necesitate şi nivel) - nivel mediu;

4.  Limbi străine (necesitate nivel de cunoaştere): engleză, nivel mediu;

5. Abilităţi, calitaţi şi aptitudini necesare: stăpânire de sine, calm, perseverenţă, claritate în gândire, obiectivitate receptiv la tot ce este nou, calităţi disciplinare, realism, spirit de echipă şi practic, o bună conduită morală şi profesională;

6.  Cerinţe specifice: -            

7. Competenţa managerială (cunoştinţe de management, calitaţi şi aptitudini manageriale) - 
Atribuţiile postului:
· evidența fondului imobiliar și operarea modificărilor survenite;
· ține evidența fondului imobiliar și operează modificările survenite ca urmare a vânzărilor, restituirilor și demolărilor;
· face propuneri pentru demolarea imobilelor care nu mai îndeplinesc condițiile de funcționare sau efectuarea reparațiilor imobilelor din patrimoniul UAT-ului;
· întocmește documentația pentru transmiterea în administrare sau folosință gratuită a imobilelor;
· face propuneri de prelungire a valabilității protocoalelor de transmitere în administrare sau folosință gratuită conform prevederilor legale;
· asigurarea, întreținerea și actualizarea patrimoniului UAT Mihai Eminescu;
· să asigure organizarea, evidența și raportarea angajamentelor bugetare și legale;

· să folosească timpul de muncă exclusiv pentru îndeplinirea sarcinilor de serviciu; în acest sens, nu se ocupă în timpul de muncă de activități care nu sunt cuprinse in atribuțiile și îndatoririle sale ori nu sunt dispuse de șefi ierarhici;
· participă la întocmirea bugetului și a rectificării
· întocmește și gestionează documentațiile care privesc și reglementează probleme de patrimoniu;
· întocmește si actualizează lista mijloacelor fixe din cadrul UAT Mihai Eminescu;
· răspunde de corectitudinea tuturor înregistrărilor contabile;
· răspunde de administrarea conturilor folosite şi de efectuarea înregistrărilor zilnice aferente operaţiunilor solicitate de ordonatorul de credite pe baza de documente justificative şi aprobate de persoanele împuternicite;
· înregistrează şi operează în baza de date a Serviciului financiar – contabil, potrivit programelor existente;
· răspunde de inventarierea anuală (public și privat),

· păstrează confidențialitatea informațiilor și datelor pe care le procesează conform normelor în vigoare;
· îndosariază lunar documentele justificative, notele contabile, balantele de verificare şi a altor documente financiar contabile în vederea legării şi arhivării  acestora
· scanează documentele care se impun publicării pe site-ul instituţiei si se comunică persoanei responasbile cu publicarea;

· respectă programul de lucru;
· participă în comisiile în care a fost numit prin dispoziţia Primarului;
· respectă normele de securitate si sănătate in muncă;

· îndeplineşte orice alte atribuţii reglementate prin actele normative şi  dispuse de conducătorul instituției.

· Păstrare parole. Fiecare salariat trebuie să păstreze în condiții de strictețe parolele și mijloacele tehnice de acces la datele cu caracter personal pe care le prelucrează în virtutea atribuțiilor sale de serviciu. 

· Divulgare parole. Salariatul nu va divulga nimănui și nu va permite nimănui să ia cunoștință de  parolele și mijloacele tehnice de acces în sistemele informtice pe care le utilizează în desfășurarea atribuțiilor de serviciu.

· Copiere. Salariatul nu va copia pe suport fizic nici un fel de date cu caracter personal disponibile în sistemele informatice ale instituției, cu excepția situațiilor în care această activitate se regăsește în atribuțiile sale de serviciu .

· Suport fizic. Salariatul trebuie să manipuleze datele cu caracter personal stocate pe suport fizic la care are acces în virtutea atribuțiilor sale cu cea mai mare precauție, atât în ce privește conservarea suporturilor, dar și păstrarea acestora.

· Divulgare date. Salariatul nu va divulga nimănui datele cu caracter personal la care  are acces, exceptând situațiile în care comunicarea lor se regăsește în atribuțiile sale de serviciu.

· Transmitere date. Salariatul nu va transmite pe suport informatic și nici pe un altfel de suport date cu caracter personal către sisteme informatice care nu se află sub controlul instituției sau care sunt accesibile în afara ei, inclusiv, stick-uri USB, HDD, căsuțe de e-mail sau orice alt mijloc tehnic. Salariatul va utiliza în cadrul sarcinilor de serviciu adrese de e-mail de serviciu, nu personale, iar la încetarea raportului de muncă / contractului de muncă au obligația de a se asigura că toate datele personale (altele decât cele ale propriei persoane) sunt transferate către noul titular al postului.

· se vor lua în considerare și pune în aplicare prevederile art. 5, alin. 2) din Anexa 1 la O.U.G. nr. 57/2019 - privind Codul administrativ, respectiv: „publicarea oricărui act administrativ se face în format „pdf“ editabil pentru a se păstra macheta și aspectul documentului intacte, astfel încât acesta să arate exact așa cum a fost realizat și să poată fi tipărit corect de oricine și de oriunde, fără să cuprindă semnăturile olografe ale persoanelor, asigurându-se respectarea reglementărilor în materia protecției datelor personale”.
Identificarea funcţiei publice corespunzătoare postului:

1. Denumire: consilier 
2. Clasa: I

3. Vechimea în specialitate necesară: 1 an
Sfera relaţională a titularului postului:

1. Sfera relaţională internă

  a)Relaţii ierarhice:
     -subordonat faţă de: Primar, șef serviciu

     -superior pentru:
b) Relaţii funcţionale: subordonare fata de Primar, șef serviciu 
c) Relaţii de control:

2.  Sfera relaţională externă:

 a) cu autorităţi şi instituţii publice: cu delegație din partea instituției

 b) organizaţii internaţionale: -
3.  Limite de competenţă: stabilite în cadrul primăriei Mihai Eminescu
4. Delegarea de atribuţii şi competenţă: potrivit dispoziţiilor legale şi a celor scrise emise de autoritatea publică locală competentă;
Intocmit :

Numele şi prenumele: Gavrileț Alicia – Mădălina 
Functia: consilier asistent
Semnătura:____________
Avizat:

Numele şi prenumele: Ionel Nicoleta – Daniela   
Functia: Șef Serviciu Financiar – contabil  
Semnătura:____________

Luat la cunoştinţă de ocupantul postului

Numele şi prenumele: Bunu Simona – Ionela     
Semnătura_________________

Data: ____________
