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ROMÂNIA

JUDEŢUL BOTOŞANI 

COMUNA MIHAI EMINESCU 

PRIMAR

        DISPOZIŢIA Nr. ___
privind numirea domnului Muscaliuc Ștefan - Șerban în funcția publică 
de execuție de consilier juridic, grad profesional debutant în cadrul Compartimentului Administrarea procedurilor administrative  
GIREADĂ DUMITRU – VERGINEL, Primarul comunei MIHAI EMINESCU, în exercitarea atribuţiilor legale, 

Ţinând cont de :

 -  raportul final al concursului de recrutare nr. 10.998/04.09.2023;
 -  referatul de motivare nr. 11.096/06.09.2023 al Compartimentului Resurse umane;
Având în vedere prevederile:
· HCL nr. 69/2023 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,
· 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 06.09.2023, domnul Muscaliuc Ștefan – Șerban, se numește în funcția publică de execuție de consilier juridic, grad profesional debutant, gradația 0 în Compartimentul Administrarea procedurilor administrative din subordinea Serviciului Financiar – contabil din cadrul aparatului de specialitate al Primarului comunei Mihai Eminescu pe durată nedeterminată, raport de serviciu cu normă întreagă.
ART.2.Salariul brut lunar al numitului Muscaliuc Ștefan – Șerban este în sumă de 6.241 lei brut.
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 Dispoziție 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: 06.09.2023
                                     PRIMAR,

               GIREADĂ DUMITRU – VERGINEL 
                                                                   Contrasemnează pentru legalitate,

                                                      SECRETAR GENERAL AL COMUNEI
                                                                     Jurist, Suhăreanu Bogdan – Gabriel  
ROMÂNIA

JUDEŢUL BOTOŞANI 

COMUNA MIHAI EMINESCU 

JURĂMÂNT

                       Subsemnatul: Muscaliuc Ștefan - Șerban, având functia de consilier juridic în Compartimentul Administrarea procedurilor administrative 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 numit, să păstrez secretul profesional şi să respect normele de conduită profesională şi civică.

Aşa să-mi ajute Dumnezeu."

06.09.2023
______________

                  PRIMAR,                                                                          MARTORI:                                                                           GIREADĂ DUMITRU – VERGINEL                     SUHĂREANU BOGDAN – GABRIEL  
Anexa la DP nr. ___/06.09.2023
PRIMARIA COMUNEI MIHAI EMINESCU 
SERVICIUL FINANCIAR – CONTABIL 
COMPARTIMENT ADMINISTRAREA PROCEDURILOR ADMINISTRATIVE 
                                                FIŞA POSTULUI                                                APROB,

                                                        Nr. _____                                                                                   PRIMAR
  Informaţii generale privind postul :                                                                   

1. Nume şi prenume: Muscaliuc Ștefan – Șerban  
2. Denumirea: consilier juridic
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:
· Să urmărească legalitatea procedurilor administrative;

· Să actualizeze procedurile conform prevederilor legislative;

· Să propună noi proceduri în vederea oferirii unui serviciu public de calitate contribuabililor;

· Să aducă la cunoștință procedurile personalului implicat;

· Să colaboreze cu comisia de monitorizare; 

· coordonează integrarea sistemului de management al calității în sistemul de control intern/managerial;

· participă la ședințele (comisiei) privind organizarea, implementarea și menținerea unui sistem de control intern/managerial în cadrul Primăriei comunei Mihai Eminescu; 

· inițiază acțiuni de monitorizare în vederea evaluării gradului de implementare/menținere a sistemului de control intern/managerial; 

· Să sesizeze șeful ierarhic superior, în legătură cu orice problemă apărută;

· Să întocmească corespondența cu autoritățile publice, instituțiile publice/private sau de interes public cu care colaborează în vederea  rezolvării atribuțiilor de serviciu;

· Își va pune la dispoziție toate cunoștințele pentru buna desfășurarea a activității din instituție 

· Răspunde si de problemele juridice specifice activității compartimentului executare silită;

· Respectă Regulamentul Intern al aparatului de specialitate al primarului comunei Mihai Eminescu;

· Reprezintă și angajează instituția numai în limita atribuțiilor de serviciu și a mandatului care i s-a încredințat de către conducerea acesteia;

· Propune documente tipizate si  proceduri de uz intern pentru activitatea compartimentului sau a institutiei;

· Răspunde de păstrarea secretului de serviciu, precum și de secretul datelor și al informațiilor cu caracter confidențial deținute sau la care are acces ca urmare a exercitării atribuțiilor de  serviciu;

· Urmărește și asigură transmiterea în timp util a răspunsurilor la relațiile solicitate de  instanțele judecătorești, cu activitatea pe care o desfășoară etc;

· urmăreşte şi asigură transmiterea în timp util a răspunsurilor la relaţiile solicitate de instituţii publice, de organe cu activitate jurisdicţională, petenţi, etc;

· reprezentarea institutiei in procesele aflate pe rolul instantelor judecatoresti;

· Ține evidenţa a cauzelor aflate pe rolul instanţelor în care figurează ca părţi autorităţile administraţiei publice locale ale comunei Mihai Eminescu şi propune operativ acte de procedură pentru susţinerea şi apărarea drepturilor şi intereselor acestora;

· transfer dosare executare către alte localități la data identificării schimbării domiciliului contribuabililor;

· Să identifice sediul sau domiciliul debitorilor persoanelor juridice cu sprijinul organelor de poliție, al Registrului Comerțului, ori a instanțelor;

· Să aplice procedura executării silite pentru recuperarea debitelor restante de la contribuabilii persoane juridice prin întocmirea de somații si titluri executorii în cazul neplății la termenele legale, iar în cazul depășirii termenelor după deschiderea procedurii, trecerea la următoarele forme de executare silită si anume: înființarea de propriri asupra conturilor contribuabililor persoanelor juridice, întocmirea de procese-verbale de sechestru si valorificarea bunurilor prin licitație;

· Să-si însușească sistematic si să aplice în consecință reglementările în vigoare cu privire  la executarea creanțelor bugetare;

· Să aplice procedura executării silite prevăzută de actele normative în vigoare pentru  recuperarea debitelor restante de la persoane fizice;

· Să urmărească recuperarea sumelor restante prin emiterea de  somații și titluri executorii;

· Să înființeze propriri asupra conturilor debitorilor persoane fizice;

· Să întocmească procese-verbale de sechestru;

· Să valorifice bunurile sechestrate prin modalități prevăzute de dispozițiile legale în vigoare;

· Să întocmească procesul-verbal de adjudecare în cazul vânzării bunurilor imobile si mobile;

· Să efectueze evidența încasărilor rezultate din executare silită;

· Să întocmească situații centralizatoare;

· termenului de prescriere, sub sancțiunea imputării sumelor prescrise din vina  funcționarilor publici cu atribuții în acest domeniu de activitate;

· verificarea perioadei de prescripție aferente debitelor restante, înregistrarea, clarificarea situației și încasarea acestora;

· reanalizarea tuturor debitorilor in vederea verificării constatării încadrării în condițiile de scădere a debitelor date la executare silită, prescrise fără vina vreunui funcționar public din cadrul instituției;

· stabilirea unui calendar anual privind colectarea creanțelor fiscale prin procedura de executare silită atât persoanelor  fizice cât și persoanelor juridice;

· verifică legalitatea titlurilor executorii;

· răspunde de veridicitatea datelor consemnate în actele care angajează răspunderea UAT MIHAI EMINESCU;

· primeşte de la Compartimentul de specialitate documentele necesare iniţierii acţiunilor judecătoreşti, formulare întâmpinări, răspuns către terţe persoane:

  ◦ întocmeşte, centralizează, documentele primite de la compartimentele din cadrul instituției în vederea comunicării acestora către Casa de avocatură (dacă este cazul);

  ◦ colectează documente de la compartimente, sintetizează şi transmite către Casa de avocatură, documentele necesare – litigii ( dacă este cazul);

· participă în comisiile în care a fost numită prin dispoziţia Primarului;

· răspunde pentru înscrisurile întocmite şi termenul de comunicare legal între compartimente;

· prezintă, spre informare, tuturor compartimentelor sinteza actelor normative nou apărute specifice fiecărui compartiment;

· răspunde de arhivarea, integrarea dosarelor constituite în activitatea proprie şi predarea acestora spre păstrare responsabilului cu  arhiva;

· participă la concilieri pentru prevenirea unor eventuale litigii;

· întocmeşte şi avizează din punct de vedere juridic orice tip de act juridic cu caracter unilateral sau bilateral al comunei Mihai Eminescu şi informează cu privire la modificările legislative;

· primeşte de la Compartimentele de specialitate documentele necesare iniţierii acţiunilor judecătoreşti, formulare întâmpinări, răspuns către terţe persoane;

· informează lunar Primarul comunei cu privire la stadiul actelor procedurale şi modul de soluţionare a atribuțiilor ce ii revin privind fondul funciar, concesiuni, litigii.

· răspunde pentru înscrisurile întocmite şi termenul de comunicare legal între compartimente;

· păstrează confidențialitatea informațiilor și datelor pe care le procesează conform normelor în vigoare;

· scanează documentele care se impun publicării pe site-ul instituţiei si se comunică persoanei responasbile cu publicarea;

· respectă programul de lucru;

· 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 juridic
2. Clasa: I

3. Vechimea în specialitate necesară: -
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;
Avizat:

Numele și prenumele: Ionel Nicoleta – Daniela 

Funcția: șef serviciu 

Semnătura:________

Intocmit :

Numele şi prenumele: Gavrileț Alicia – Mădălina 
Functia: consilier asistent
Semnătura:____________
Luat la cunoştinţă de ocupantul postului

Numele şi prenumele: Muscaliuc Ștefan – Șerban      
Semnătura_________________

Data: ____________
