ROMANIA
PRIMARIA COMUNEI ROSCANI
JUDETUL IASI

Comuna Roscani, Judeful lagi, ROMANIA;
Tel/Fax: (004) 0232 — 25.70.58; Tel. / Fax : (004) 0232 29.00.60;

‘_A(“OD FISCAL 16511583, E-mai

DISPOZITIA Nr.54 din data de
din data de 03.06.2025

privind mutarea definitivd a doamnei Opait Izabela-lonela, Consilier, clasa [, grad profesional
Asistent, gradatia 4 din cadrul Compartimentului de Achizitii Publice si Patrimoniu, pe functia
publici de executie vacanti de Inspector, clasa 1, grad profesional Asistent din cadrul
Compartimentului de Resurse Umane, Relatii Publice, Registraturd si Stare Civild, incepand cu data
de 04.06.2025

Ginovel Gheorghiu, Primarul comunei Roscani, judetul Tasi ;

Aviand in vedere prevederile :
- cererea doamnei Opaif Izabela-lonela, consilier, clasa I, grad profesional Asistent, gradatia 4, prin
care solicitd mutarea definitivd din cadrul Compartimentului de Achizitii Publice si Patrimoniu, pe
functia publicd de executie vacanti de Inspector, clasa I, grad profesional Asistent, din cadrul
Compartimentuiui de Resurse Umane, Relatii Publice, Registratura si Stare Civila;
- referatul nr. 1967/03.06.2025 al doamnei secretar general Vieriu Lacramioara;
-art. 11, art. 18 alin. (1), alin. (2) din Legea-cadru nr.153/2017 privind salarizarea personalului plétit
din fonduri publice, cu modificarile si completdrile ulterioare; "
- prevederile O.U.G. nr. 56 din 30 decembrie 2024 privind unele masuri fiscal-bugetare in domeniul
cheltuielilor publice pentru fundamentarea bugetului general consolidat pe anul 2025, pentru
modificarea si completarea unor acte normative, precum gi pentru prorogarea unor termene;
- art.502 alin. (1) lit.d) si art.507 alin. (2) si alin. (4) lit. (a) din O.U.G nr.57/2019 privind Codul
administrativ, cu modificarile si completérile ulterioare.

In temeiul prevederilor art.196 alin.(1) lit.b) din O.U.G. nr.57/03.07.2019 privind Codul

administrativ, cu modificarile si completarile ulterioare;

DISPUN:

Art. 1 incepind cu data de 04.06.2025, raportul de serviciu al doamnei Opait Izabela-Ionela,
Consilier, clasa I, grad profesional Asistent, gradatia 4 din cadrul Compartimentului de Achizitii
Publice si Patrimoniu, se modifica prin mutarea definitivd pe functia publici de executie vacantd de
Inspector, clasa I, grad profesional Asistent, gradatia 4 din cadrul Compartimentului de Resurse
Umane, Relatii Publice, Registraturd si Stare Civila, pe perioada nedeterminati, cu normd intreagd, cu
un salariu de bazd de 6938 lei, la care se adaugd indemnizatia de hrand de 347 lei.

Art.2. Atributiile de serviciu sunt prevéizute in fisa postului, care este parte integrantd din
prezenta dispozitie.

Art. 3 Doamna Opait Izabela-lonela are indatorirea predarii lucrdrilor i a bunurilor care i-au fost

incredintate In vederea exercitirii atributiilor de serviciu, cu respectarea termenelor si procedurilor

stabilite.




Art4 Prevederile prezentei dispozitii pot fi contestate in termen de 30 de zile de la data
comunicirii la sectia Contencios a Tribunalului Tasi.
Art.5 Compartimentul contabilitate, va duce la indeplinire prevederile prezentei dispozitii.
Art.6 Prezenta dispozitie, prin grija secretarului general, va fi comunicata:
> D-nei. Opait [zabela-Ionela,
> Institutiei Prefectului — judetul Tasi

> Agentiei Nationale a Functionarilor

Contrasemneazi pentru legalitate,
Secretar general,
Vieriu Lacrimioara
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PRIMARIA COMUNE]I RO$CANI, JUDETUL IASI
INSPECTOR - SUPERIOR COMPARTIMENT
RESURSE UMANE, RELATII PUBLICE , REGISTRATURA
S| STARE CIVILA

FISA POSTULUI

INFORMATII GENERALE PRIVIND POSTUL

1.DENUMIREA POSTULUI - INSPECTOR ASISTENT

2.NIVELUL POSTULUI — FUNCTIE PUBLICA DE EXECUTIE

3.SCOPUL PRINCIPAL AL POSTULUI RESURSE UMANE, RELATII PUBLICE Si
REGISTRATURA, STARE CIVILA

4.CONDITII SPECIFICE PENTRU OCUPAREA POSTULUI :

A) studii de specialitate — studii superioare absolvite cu diploma de licenta
B) perfectionari/specializari:-
C) cunostinte de operare pe calcutator — nivel mediu
D) limbi stréine — nu este cazul;
E) ABILITATI, CALITATI SI APTITUDINI NECESARE:
- capacitatea de comunicare eficienta cu personalul din toate compartimentele functionale
- abilitéti de mediere si negociere
- capacitatea de implamentare
- capacitatea de a rezolva eficient problemele
- capacitatea de asumare a responsabilitatifor
- capacitatea de autoperfectionare si de valorificare a experientei dobandite
- Capacitatea de planificare si de a actiona strategic
- competenta In gestionarea resurselor alocate
- dorinta de perfectionare continua in domeniu
- constiinciozitate in realizarea sarcinilor de serviciu
- _adaptabilitate la schimbari si program prelungit
F) CERINTE SPECIFICE:
- continua informare;
- asimilare si punere in practica a legislatiei specifice;
- disponibifitate la lucrul in zilele nelucratoare in situatii urgente ;
Conditiile cumulative pe care trebuie sa le indeplineasca un functionar public pentru a dobandi calitatea de
consilier de etica sunt cele prevazute de art. 452 alin. (8) din Ordonanta de urgenta a Guvernului nr.
57/2019 privind Codul administrativ, cu modificarile si completarile ultericare Si
Conform prevederilor art. 453 din Ordonanta de urgentd a Guvernului nr. 57/2019 privind Codul

administrativ, cu modificarile si completarile ulterioare,, A/ poate fi numit consifier de eticd functionaru/
public care se afid in urmétoarele situatii de incompatibilitate:
*este sot, ruda sau afin pana la gradul al IV-lea inclusiv cu conducatorul autoritatii sau institutiei
publice sau cu inlocuitorul de drept al acestuia;
*are relatii patrimoniale sau de afaceri cu oricare dintre persoanele prevazute la lit. a);
* este membru sau secretar in comisia de disciplina constituita in cadrul autoritatii sau institutiei
publice.”

5.ATRIBUTIILE POSTULUI:

A.Pe linie de Resurse Umane realizeaza urmatoarele activitati:

a) verific& condica de prezenta si intocmeste pontajele lunare pentru toti salariatii;

b) tine evidenta concediilor de boala si de odihna;

c) intocmeste planificarea anuala a efecturarii concediilor de odihna si replanificarea personalului institutiei;

d) completeaza si transmite Registruluf general de evidentd a salariatilor in format electronic;

) comunicd conducerii necesarul de personal $i propune organizarea de concursuri de recrutare pentru
posturile vacante si propune organizarea de examene de promovare pentru tot personalut;

f) tine evidenta dosarelor personale si dosarelor profesionale si completeaza cu actele prevazute in actele




hoermative in vigoare;

g) asigura implementarea prevederilor legale privind statutul functionarilor publici modificata si completata si
respectarea legislatiei in vigoare aplicabile in cadrul compartimentului:

h) intocmeste rapoarte de specialitate pentru sedintele Consiliului Local;

i) realizeaza implementarea strategiei de resurse umane, a organizatiei prin planificarea, organizarea,
coordonarea, controlul activitatilor pentru indeplinirea obiectivelor si asigurarea satisfactiei individuale a personalului
privind munca prestata;

1) asigura implementarea managementuiui functiilor publice si al functionarilor publici;

k) creeaza si administreaza baza de date cuprinzand evidenta functiilor publice si a functionarilor publici
precum si a personalului contractual;

) ia masuri pentru intocmirealactualizarea fiselor de post ale salariatilor

m) elaboreaza organigrama, statul de functii, numarul de personal, regulamentul intern si regulamentul de
organizare si functionare pentru aparatul propriu de specialitate si le supune aprobarii Primarului/Consiliului Local;

ny efectueaza lucrarile legate de incadrares, tedislibuitea, lransferarea, detasarea, pensionarea sau
incetarea contractului de munca pentru aparatul propriu de specialitate

0) in colaborare cu Compartimentul Contabil stabileste necesarul fondului de salarii si alte drepturi de
personal, in vederea inscrierii in proiectul de buget si urmareste folosirea eficienta si in conformitate cu prevederile
legale a acestuia;

p) monitorizeaza si opereaza dupa caz atributiile individuale prevazute in fisa postului fiecarui functionar
public;

r) analizeaza nevoile organizatiei care trebuie satisfacute in viitor, concepe o viziune a profilului capacitatilor
care trebuie sa existe pentru acoperirea nevoilor organizatiei si planifica participare fa cursurile de perfectionare si
formare a functionarilor publici;

s) identifica necesitatile. de instruire a functionarilor publici pentru imbunatatirea rezuitatelor activitatii
desfasurate in scopul indepiinirii obiectivelor stabilite;

t} urmareste modul de derulare a programelor de formare si perfectionare a pregatirii profesionale a
functionarilor publici;

u) asigura o abordare planificata si sistematica a recrutarii si selectiel personalului prin stabilirea nevoii de
recrutare, analiza cererii de recrutare, publicitatea posturilor disponibile, inregistrarea si presetectia candidatilor,
selectia candidatilor si dispozitia de angajare;

v) stabileste criteriile si tehnicile de selectie a personalului, care vor fi indicatori buni si reali ai performantelor
viitoare, precum si etapele procesuiui de selectie;

w) asigura secretariatul comisiilor de concurs prin intocmirea si redactarea documentatiei specifice,
transmiterea rezultatelor selectiei in vederea comunicarii candidatilor;

X) asigura aplicarea corecta a elementelor sistemului de retribuire pentru personalul unitatii in concordanta cu
structura organizatorica si numarul de posturi aprobat;

y) asigura implementarea prevederilor privind performantele profesionale individuale ale functionarilor publici
si a personalului contractual,

z) monitorizeaza evaluarile performantelor profesionale individuale ale functicnaritor publici in vederea
organizarii concursurilor de promovare in functia publica;

aa)intocmeste dosarele de pensionare la cererea persoanei indreptatite care indeplineste conditile de
pensionare pentru limita de varsta, pensie anticipata, pensie anticipata partial, pensie de invaliditate si pensie de
urmas;

bb) asigura implementarea prevederilor Codului Muncii pentru intocmirea si completarea registrului general
de evidenta a salariatiior prin infiintarea, inregistrarea si completarea registrului conform prevederilor legale in
ordinea incheierii contractelor individuale de munca;

cc) asigura pastrarea secretului profesional in probleme de personal si ale dosarelor personale;

dd) verifica aplicarea reglementarilor in vigoare ce privesc satarizarea pentru personaful din cadrul institutiei;

ee) prezinta, la cererea Consiliului Local si a Primarului rapoarte si informari privind activitatea desfasurata, in
termenul si forma solicitata;

fllintocmeste situatii statistice legate de salarizarea si numarul de persconal al Primariei,;

gglactualizeaza programut continand datele functionarilor publici si comunica orice modificare intervenita in
situatia acesiora la Agentia Nationala a Functionarilor Publici;

kkjasigura stabilirea si reactualizarea vechimii in munca pentru fiecare salariat;

hh) intocmeste si tine evidenta salariatelor care sunt in concediu pentru ingrijirea copiilor pana fa 2 ani;

ii) colaboreaza cu compartimentele de specialitate din cadrul Primariei precum si cu celelalte servicii publice
locale;

i} exercita si alte atributii stabilite prin lege sau alte acte normative, prin hotarari ale Consiliuiui Local sau
Dispozitii ale Primaruiui;
{l)asigura implementarea conf,OUG nr.57/2019 privind crganizarea perioadei de stagiu, conditiile de evaluare




si regulile specifice aplicabile functionarilor publici debutanti:

mmymonitorizarea functionarilor publici debutanti admisi fa concursul pentru intrarea in corpul functionarilor
publici si a perioadefor de stagiu a acestora;

nnjproiectarea unui program de desfasurare a stagiului si planificarea activitatiior ce urmeaza a fi desfasurate
pe parcursul perioadei de stagiu;

oo)monitorizeaza rapoartele de stagiu a activitatii acestora, a aptitudinilor dovedite in modul de indeplinire a
atributiilor, conduita in timpul serviciului, intocmit de functionarul public debutant, a referatelor intocmite de
indrumatori precum si a raporturifor de evatuare intocmite de evaluator, iar in baza acestora face propuneri de numire
a functionarului public debutant in functionar public definitiv sau de repetare a perioadei de stagiu;

pplasigura implementarea Legii nr.53/2003 privind protectia salariatilor prin servicii medicale prin
mornitorizarea rapoartefor preyentate de medicul de medicina muncii, planificarea controluiui medical al angajatilor
institutiei;

mintocmeste adeverinte in conformitate cu QUG 148/2005 privind sustinerea familiei in cresterea copilului;

ssjelaboreaza si ehbereaza la cerere documentele ce atesta calitatea de angajat:

it) stabileste si reactualizeaza durata concediului de odihna platit in raport cu vechimea in munca a fiecarui
salariat si proportional cu timpul lucrat si a concediitor de studii platite aprobate de conducatorul institutiei;

uu) monitorizarea situatiilor indemnizatiilor pentru incapacitate temporara de munca, a indemnizatiilor de
maternitate si a indemnizatiilor pentru cresterea si ingrijirea copilului bolnav:

B. Pe linie de Stare Civila realizeaza urmatoarele activitati:

Duce la indeplinire prevederile Legii nr.119/1996 si a Metodologiei pentru aplicarea unitara a dispozitiifor Legii
nr.119/19896 cu privire la actele de stare civila;

a) intocmeste la cerere sau din oficiu — potrivit legii, acte de nastere, de césatorie si de deces si elibereaza
certificate doveditoare;

b} inscrie mentiuni, In conditile legii si ale metodologiiler, pe marginea actelor de stare civild aflate Tn
pastrare gi trimite comunicari de mentiuni pentru Tnscriere in registre, exemplarul | sau Il, dupa caz;

c) pentru indeplinirea Thtocmai a atributiilor si sarcinilor din competents, raspunde de aplicarea intocmai a
dispozitiilor legale, a ordinelor si instructiunilor care reglementeaza activitatea pre linia regimului de stare civil;

d) inregistreaza toate cererile Tn registrele corespunzétoare fiecdrei categorii de lucrari, in conformitate cu
prevederile metodologiei de fucru;

e} rdspunde de corectitudinea datelor preluate din declaratiile si documentele primare si inscrise Tn formulare;

f) elibereazd extrase de pe aciele de stare civild, la cererea autoritdfilor, precum si dovezi privind
inregistrarea unui act de stare civild, la cererea persoanelor fizice;

@) Trimite structurii informatice din cadrul serviciului, pand la data de 5 a lunii urmatoare inregistrarii,
comunicarite nominale pentru ndsculii vii, cetdteni romani, ori cu privire la modificarile intervenite in statutul civit al
perscanelor in varstd de 0-14 ani, precum si actele de identiate ale persoanelor decedate ori declaratiile din care
rezultd ca persoanele decedate nu au avut acte de identitate;

h} Trimite centrelor militare, pana la data de 5 a lunii urmatoare Tnregistrarii decesului, livretul militar sau
adeverinta de recrutare a persoanei supuse obligatiilor militare;

i) Intocmeset buletine statistice de nastere, de casatorie si de deces, in conformitate cu normele [nstitutului
National de Statisticd pe care le trimit lunar Directiei Judetene de Statistica;

I} la masuri de pastrare In conditii corespunzateoare a registrelor si certificatelor de stare civila pentru a evita
deterioarea sau disparifia acestora;

k) Atribuie codul numeric personal, pe baza listelor de coduri precalculate gi, pe care le arhiveazd si le
pastreaza in conditii depline de securitate;

I} Propune anual, necesarul de registre, certificate de stare civild, formulare, imprimate auxiliare si cerneala
speciald, pentru anul urméator, gi Tt comunicd serviciului public comunitar judetean de evidenta a persoanelor,;

m) Se ingrijeste de reconstituirea prin copiere a registrelor de stare civild pierdute ori distruse — partial sau
total — dupa exemplarul existent, certificand exactitatea datelor inscrise;

n} la masuri de reconstituire sau Tntocmirea ulterioara a actelor de stare civild, In cazurile prevazute de lege;

o) Inainteaza Directiei Judetene de evidentd a persoanelor, exemplarul Il at registrelor de stare civilg, In
termen de 30 de zile de la data cand toate filele din registru au fost completate, dupa ce au fost operate toate
mentiunile din exemplarul [;

p) Sesizeazd imediat Directiei Judetene de evidentd a persoanelor, in cazul disparitiel unor documente de
stare civild cu regim special;

q) Primeste cererile i efectueazd verificari cu privire ta schimbarea numelui pe cale administrativd si
transcrierea cdertificatelor de stare civitd procurate din strainatate;

r) La solicitatrea instaniefor, efectueaza verificari cu privire la anularea, completarea, ori modificarea actelor
de stare civitd, declararea disparifiei sau a mortii pe cale judecadtoreascs si inregistrarea tardiva a nasterii;
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s) Intocmeste actele necesare si face propunere de rectificare a actelor de stare civifd prin dispozitia
primarulu;

t) Desfasoard activitdti de primire, examinare, evidents si rezolvare a petifiilor cetatenilor;

u) Asigura colaborarea si schimbul permanent de informatii cu unitatile operative ale M.Al. in scopul realiz&rii
operative si de calitate a sarcinilor comune ce-i revin Tn temeiul iegii;

v} Formuleaz& propuneri pentru imbunatatirea muncii, modificarea metodologiei de lucru, etc.;

w) Intocmeste situatii statistice, sintezele ce contin activitdtile desfdsurate funar, trimestrial si anual in cadrul
serviciului public focal, precum si procesele verbale de scidere de gestiune;

X) Raspunde de activitaile de selectionare, creare, folosire si pastrare a arhivei;

y) Réspunde de péstrarea, punerea in consultare si efectuarea modificarilor n listele electorale permanente
si complementare,

z} Intocmeste sesizarile pentru deschiderea procedurii succesorale { anexa 24)si conduce registrul de
evidentd a cererilor pentru deschiderea sucesiunii, comunica o sesizare pentri deschiderea procedurii siccesorale
camerei notarilor publici, precum si oficiului de cadastru si publicitate imobiliard, in a carei circumscriptie teritoriala
defunctul a avul uflimul domiciliu;

C. Pe linie de Relatii cu publicul realizeaza urmatoarele activitati:

a) asigurd Tnscrierea cetdtenilor in audientd la primar si viceprimar, Tnregistreaza probtemele acestora si
urméreste solufionarea problemelor ridicate ;

b) asigurd desfasurarea ntalnirilor oficiale interne si externe;

c) asigurd cadrul organizatoric pentru diverse manifestéri organizate de cétre administratia publica locald.

d) urméreste clasarea corespondentei, a celorlalte documente si asigurd predarea lor, anual, la Arhiva
Primériei, de catre toate serviciile publice;

e) ia masuri cu privire la conservarea, selectionarea arhivei si predarea materialelor selectate la Filiala
Arhivelor Statului, sau dupd caz, fa agentii economici de colectare a deseurilor;

f) sesizeazd, de indatd, conducerea Primdriei si Polifiei, In caz de pierdere, aiterare, distrugere sau
sustragere a documentelor secrete de stat;

g) primirea si transmiterea prin fax/e-mail a diferitelor materiale;

h) asigurd primirea si rezolvarea solicitérilor privind informatiile de interes public Tn temeiul Legii nr. 544/2001;

i} identifica si actualizeaza informatiile de interes public care sunt exceptate de la accesul liber potrivit legii;

j} realizeazd organizarea si functionarea punctului de informare —documentare potrivit art.26 a Hotararii
Guvernului nr.123/2002;

k) Intocmeste anual raportul cu privire la accesul informatiilor de interes public pofrivit art.27din Hotararea
Guvernului nr.123/2002;

I) comunica din oficiu urmatoarele informatii de interes public conform art. & din Legea nr. 544/2001.
1. actele normative care reglementeaza organizarea §i functionarea autoritafii sau institufiel publice;
2. structura organizatoricd, atributiile departamentelor, programul de functionare, programul de audiente al autoritaftii
sau institutiei publice;
3. numele si prenumeie persoanelor din conducerea autorititii sau a institufiei publice gi ale funcfionarului responsabil
cu difuzarea informatiilor publice,
4. coordonatele de cantact ale autoritafii sau institutiei publice, respectiv. denumirea, sediul, numerele de telefon, fax,
adresa de e-mail 5 adresa paginii de Internet;
5. resursele financiare, bugetul si bilanful contabif;
6. programele gi strategiile proprii;
7. lista cuprinzdnd documentele de interes public;
8. fista cuprinzand categoriile de documente produse si/sal gestionate potrivit legii;
9. modalitatile de contestare a deciziei autoritdfii sau a institutiei publice n situafia In care persoana se considerd
vatamaté in privinia dreptului de acces la informatiile de interes public solicitate;

D. Pe linie de Registratura realizeaza urmétoarele activitati:

a) Conducerea si tinerea |a zi a registrului general de intrare iesire In format de hartie

b) efectueaza operatiile de primire, inregistrare si expediere a corespondentei;

c) efectueaza repartizarea corespondentei pe platforma comunicationald cétre compartimentele functionale
ale institutiet, conform rezolutiei membrilor executivului;

d) efectueazé expedierea corespondentei catre toti cei interesati, conform rezolutiilor, prin intermediul condicii
de expeditie si a Postei;

€) primirea, Inregistrarea si distribuirea corespondentei secrete si a celei efectuate prin posta speciald,

f) intocmeste borderoul peniru obiectele de corespondents;




g) preia coletele adresate institutie;

h} colaboreaza la completarea registrului agricol;

i} colaboreaza cu celelalte directii, servicii, birouri gi compartimente pentru solufionarea evideniei si pastrarea
corespondentel;

J}indeplineste si alte sarcini dispuse de primar si cele ce decurg din acte normative.

E. In calitate de consilier de etici indeplineste urmatoarele atributii:

1. monitorizeazi modul de aplicare i respectare a principiilor si normelor de conduita de citre functionarii
publici din cadrul autoritatii sau institutiei publice si Intocmeste rapoarte si analize cu privire la acestea;

2. desfagoard activitatea de consiliere eticd, pe baza solicitarii scrise a functionarilor publici sau la
iniiativa sa atunci cdnd funcfionarul public nu i se adreseazi cu o solicitare, insd din conduita adoptata
rezultd nevoia de ameliorare a comportamentului acestuia;

3. elaboreazd analize privind cauzele, riscurile si vulnerabilitafile care se manifestd in activitatea
functionarilor publici din cadrul autoriti{ii sau institutici publice si care ar putea determina o incilcarc a
principitlor $i normelor de conduita, pe care le Inainteazi conducatorului autorititii sau institujiei publice, si
propune mésuri pentru Inldturarea cauzelor, diminuarea riscurilor si a vulnerabilitatilor;

4. organizeazi sesiuni de informare a functionarilor publici cu privire la normele de etica, modificari ale
cadrului normativ in domeniul eticii §i integrita(ii sau care instituie obliga{ii pentru autorititile si institutiile
publice peniru respectarca drepturilor cetatenilor in relafia cu administratia publicd sau cu autoritatea sau
instituiia publicd respectivi;

5. semnaleazi practici sau proceduri institufionale care ar putea conduce la incilcarea principiilor si
normelor de conduitd in activitatea functionarilor publici;

6. analizeazii sesizdrile §i reclamatiile formulate de cetdfeni si de ceilalfi beneficiari ai activitifii
autoritd{li sau institutiei publice cu privire la comportamentul personalului care asigurd relatia directd cu
cetidfenii si formuleaza recomandiri cu caracter general, fArd a interveni in activitatea comisiilor de
discipling;

7. poate adresa in mod direct intrebari sau aplica chestionare cetéfenilor si beneficiarilor directi ai
activiti(ii autoritd{i sau institufiei publice cu privire la comportamentul personalului care asigurd relafia cu
publicul, precum si cu privire la opinia acestora despre calitatea serviciilor oferite de autoritatea sau
institutia publica respectiva.

F. ATRIBUTII CONFORM Dispozitie nr.134 din 20.11.2024:

1. Cu privire la sistemele de control infern/managerial, in cxercitarea atribufiilor ce le revin in
calitatea de responsabil pentru activitatea pe care o desfisoara, angajatii institutiei au, fard a se limita la
acestea, urmétoarele atributii:

a) stabilesc procedurile ce trebuie urmate/aplicate in vederca realizirii sarcinilor de serviciu de citre
executanfi, in limita competenfelor si reponsabilitifilor specifice, asa cum decurg din atributiile
compartimentului respectiv;

b} identificd riscurile inerente activitatilor din compartiment si intreprind acfiuni care si mentini
riscurile In Iimte acceptabile;

¢) monitorizeazd activitdfile ce se desfagoard in cadrul compartimentului (evalueazi, miasoard si
inregistreazd rezultatele, le compard cu obiectivele, identifici neconformitdtile, inifiazad corectii/actiuni
corective §i preventive etc.);

d) informeazid prompt seful ierarhic cu privire la rezultatele verificdrilor si altor acfiuni derulate in
cadrul compartimentulfui.

(2) Participa la sediniele Comisiei, a subcomisiilor sau grupurilor de ucru constituite in cadrul acesteia,
la data, ora st locul unde acestea au fost stabilite.

(3) In caz de indisponibilitate, acesta desemneazi o alti perscand din cadrul structurii pe care o
conduce pentru participarea la sedinte.

(4) Asigurad aprobarea si transmiterea le termenele stabilite a informarilor/rapoartelor referitoare la
progresele Inregistrate cu privire la dezvoltarea sistemului de control managerial, in raport cu programul
adoptat, la nivelul compartimentului pe care il conduce.

2. Comisia are urmitoarele atributii
a) elaboreazd programul de dezvoltare a sistemului de control intern/managerial al Comunei




ROSCANI program care cuprinde obiective, actiuni, responsabilititi, termene precum §i alte masuri
necesare dezvoltdrii acestuia cum ar fi elaborarea §i aplicarea procedurilor de sistem si a celor de lucru pe
activitati, perfectionarea profesionald, etc. Elaborarea programului fine seamd de regulile minimale de
management confinute de standardele de control intern aprobate prin Ordinul Secretariatului General al
Guvernului nr. 600/2018, particularitafile organizatorice, functionale si de atribugii ale Comunei
ROSCANI personalul si structura acestuia, alte reglementiri si conditii specifice;

b) supune spre aprobare Primarului Comunei ROSCANI programul de dezvoltare a sistemului de
control intern/managerial, in termen de 15 de zile de la data elabordrii sale;

¢) urmdreste realizarea obiectivelor si acfiunilor propuse prin program; acordd alte termene de realizare
la solicitarea compartimentelor care le-au stabilit;

d) asigurd actualizarea periodicd a programului, o datd la 12 luni sau mai des, dupa caz;

e) urmdreste constituirea grupurilor pentru monitorizarea, coordonarea si indrumarea metodologica,
precum si elaborarea programelor de dezvoltare a sistemelor proprii de control intern/managerial ale
entitafilor subordonate Comunei ROSCANI

f) primeste trimestrial, sau cénd este cazul, de la compartimentele Comunei si entitdfile subordonate
informdri/rapoarte referitoare la progresele inregistrate cu privire la dezvoltarea sistemelor/subsistemelor
proprii de control intern/managerial, in raport cu programele adoptate, precum gi referiri la situatiile
deosebite g1 la acfiunile de monitorizare, coordonare §i indrumare, intreprinse in cadrul acestora;

g) acolo unde se considerd oportun, indrumd compartimentele din cadrul comunei si entitdfile
subordonate in elaborarea programelor proprii, in realizarea gi actualizarea acestora si/sau in alte activitagi
legate de controlul managerial;

h) prezintd Primarului Comunei ROSCANI ori de céte ori considerd necesar, dar cel pufin o data pe
an, informari referitoare la progresele inregistrate cu privire la dezvoltarea sistemului de control managerial,
in raport cu programul adoptat, atét la nivelul comunei, la compartimentele si la entitdjile subordonate, la
acfiunile de monitorizare, coordonare $i indrumare metodologicd intreprinse, precum si la alte probleme
apérute in legéturd cu acest domeniu;

i) Intocmeste inventarul cu functii sensibile la nivel de structuri si pe intreaga unitate; Stabileste un plan
de gestiune a functiilor sensibile;

Secrefariatul Comisiei are urmditoarele atribufii.

(1} Organizeaza desfasurarca sedintelor Comisiei la solicitarea presedintelui acestela, intocmeste
procesele verbale ale intélnirilor, minute sau alte documente specifice.

(2) Intocmeste, centralizeazi si distribuie documentele necesare bunei desfiswidri a sedintelor
Comisiel.

(3) Intocmeste rapoarte in baza dispozitiilor presedintelui Comisiei si le supune spre aprobare Comisiel.

(4) Semnaleaza Comisiei situatiile de nerespectare a dispozitiilor acestora.

(5) Supune Procedurile elaborate spre avizare membrilor Comisiei i redacteazd hotdrdrea Comisiei
privind avizarea Procedurilor;

(6) Analizeaza si pune pe ordinea de zi a sedintel Comisiei solicitirile de revizie a PS;

- Executa orice alte dispozitii date de superiorii ierarhici in realizarea strategiilor pe termen scurt ale
institutiei in limitele respectarii temeiului legal,

6.IDENTIFICAREA FUNCTIE]I PUBLICE CORESPUNZATOARE POSTULUI
1.DENUMIRE — INSPECTOR ASITENT
2.CLASA -1
3.VECHIMEA — MINIM 1 AN} N SPECIALITATEA STUDIILOR NECESARE EXERCITARI FUNCTIE! PUBLICE
7.SFERA REALATIONALA A TITULARULUI POSTULUI
A)SFERA RELATIONALA INTERNA:
@ RELATII {IERARHICE:
- SUBORDONAT FATA DE: PRIMAR S| SECRETAR GENERAL;
- SUPERIOR PENTRU - NU ESTE CAZUL;
7 RELATIl FUNCTIONALE — cu TOATE COMPARTIMENTELE
o RELATI DE CONTROL — NUESTE cAZUL ;
0 REALTH DE REPREZENTARE — PRIN DELEGARE

BISFERA RELATIONALA EXTERNA:
o CUAUTORITATI SI INSTITUTH PUBLICE :

0




tnstitutia Prefectului judetului lasi

Consilivl Judetean lasi

ITM lasi

Casa Judeteana de Pensie lasi

AJOFM

Directia Judctcana de Evidenta a Persoanelor lasi ;
Directia Locala de Evidenta a Persoanelor lasi ;
Centrul Militar Zonal lasi ;

Directia Judeteana de Statistica ;

Organele de politie, parchete, instante etc.
AGENTIA NATIONALA A FUNCTIONARILOR PUBLICI

o CU ORGANIZATH INTERNATIONALE ~ PRIN DISPOZITIA PRIMARULUI
i CU PERSOANE JURIDICE PRIVATE - PRIN DISPOZITIA PRIMARULUI

8. LIMITE DE COMPETENTA — indeplinirea atributiilor conform dispozitiilor sefilor ierarhici , intocmirea documentelor gi emiterea
acestora potrivit legii.

9.DELEGAREA DE ATR’BUTH SI COMPETENTA — pe durata concediului de odihnd, a delegarifor sau a altor situatii

obiective, atributiiie de serviciu vor fi delegate dupd cum urmeaza;
- Secretarului General al com. Roscani - Resurse Umane,
- Consitier Ag. agricol - Stare Civild, Relatii publice si Registratur ;

INTOCMIT DE : o

1. NUMELE $| PRENUMELE : VIERIU LACRAMIOARA

2. FUNCTIA PUBLICA DE CERE - SECRETAR GENERAL

3. SEMNATURA............ @?Z ............................................................................................................
06.2

20

LUAT LA CUNOSTINTA DE CATRE OCUPA L POSTULUI
1. NUMELE $1 PRENUMELE ~ OPALT | LA-IONELA
2. SEMN AT U R A L T e e

3. DATA - 03.06.2025

4. DATA INTOCMIRII :03.




