Anexa nr.1b) – I

FISA POSTULUI

Nr. .............................
Informatii generale privind postul

1. Denumirea postului : ………REFERENT……………..    (COR: ……331309……….)

2. Nivelul postului : FUNCTIE PUBLICA DE EXECUTIE 
3. Scopul principal al postului........... autorizarea activitatilor comerciale si a serviciilor de piata, precum si

       activitatea de relatii cu publicul la cam. 20........
Conditii specifice pentru ocuparea postului2

1. Studii de specialitate : … Medii absolvite cu diplomă de bacalaureat.…………………………………..
2. Perfectionari (specializari)      …………………………………………………………………………………..

3. Cunostinte de operare/programare pe calculator (necesitate si nivel)     …mediu…………………….
4. Limbi straine3 (necesitate si nivel4 de cunoastere)   :     ……………………………………………….
5. Abilitati, calitati si aptitudini necesare....... abilităţi de comunicare, perseverenţă, stăpânire de sine, atenţie, rezistenţă la stres, capacitate de lucru în echipă; orientare către cetăţean;
6. Cerinte specifice5 :  ……………………
7. Competenta manageriala (cunostinte de management, calitati si aptitudini manageriale)   - nu este cazul.
Criteriile de evaluare a activitatii profesionale a salariatului aplicabile la nivelul angajatorului :

· Capacitatea de implementare

· Capacitatea de a rezolva eficient problemele

· Capacitatea de asumare a responsabilitatilor

· Capacitatea de autoperfecţionare şi de valorificare a experienţei dobândite

· Capacitatea  de analiză şi sinteză

· Creativitate şi spirit de iniţiativă

· Capacitatea de planificare şi de a acţiona strategic

· Capacitatea de a lucra independent
· Capacitatea de a lucra în echipă

· Competenţa în gestionarea resurselor alocate
A) Atributiile postului6:
1.  Primirea si inregistrarea documentelor la biroul relatii cu publicul; verificarea legalitatii documentelor depuse; inscrierea in registrul de evidenta;

4.  Control in teren privind corectitudinea datelor inscrise in declaratia de clasificare pe categorii de incadrare si a declaratiilor inscrise in certificatul constatator;

5.  Intocmirea notei de fundamentare privind legalitatea emiterii autorizatiei; intocmirea autorizatiei; 

7.  Introducerea in baza de date a valabilitatii autorizatiilor pentru desfasurarea activitatii comerciale; 

8.  Realizarea bazei de date privind vizarea anuala a autorizatiilor de alimentatie publica;

9.  Instiintarea solicitantului in vederea ridicarii Acordului de functionare;

10. Urmareste rezolvarea la termenele propuse a neconformitatilor si recomandarilor rezultate in urma auditurilor si controalelor;

11.  Mentinerea si actualizarea in permanenta a bazei de date cu agentii economici si unitatile comerciale si de prestari servicii;

12.  Întocmirea răspunsurilor la sesizări, cereri, petiţii, etc;

13.  Întocmit note interne, referate, rapoarte, etc.

14. Asigură realizarea tuturor măsurilor stabilite prin hotărâri ale Consiliului Local, sau prin dispoziţii ale Primarului, pentru evidenţierea, valorificarea şi buna administrare a domeniului public şi privat al municipiului Piatra Neamţ, conform legii, după înscrierea în evidenţele contabile.
15. Participa la toate actiunile care vizeaza actualizarea evidentei, administrarea, exploatarea, conservarea si intretinerea domeniului public si privat al municipiului Piatra Neamţ;
16. Acordă consultanţă în elaborarea documentaţiilor privind organizarea procedurilor legale în vederea încheierii oricăror forme de cooperare între Municipiul Piatra Neamţ şi diferite persoane fizice sau juridice pentru derularea unor proiecte de interes public local etc. şi urmărirea derulării acestora în limita competenţelor.
17. Urmarirea intocmirii, perfectarii si derularii contractelor de concesiune/închiriere, care au ca obiect bunuri din domeniul public al municipiului Piatra Neamţ;
18. Elaborează documentaţii privind închirierea spaţiilor, proprietatea municipalităţii sau a terenurilor, proprietatea municipalităţii (identificare teren/spaţiu, întocmire contracte de închiriere şi urmărirea derulării acestuia în limita competenţelor, întocmire proces-verbal predare-primire teren/spaţiu,  etc)
19. Elaborează documentaţii privind închirierea terenurilor, proprietatea municipalităţii, în vederea desfăşurării activităţilor promoţionale, a activităţilor educative, sportive, divertisment etc.

20. Urmăreşte, împreună cu alte compartimente din cadrul aparatului de specialitate al Primarului (tehnic şi economic) a modului de derulare a contractelor încheiate de Municipiul Piatra Neamţ în domeniul său de activitate.

21. Urmăreşte respectarea clauzelor contractuale referitoare la folosirea şi păstrarea bunurilor închiriate, concesionate sau date în administrare;
22. Urmăreşte în colaborare cu alte compartimente din cadrul aparatului de specialitate al Primarului, respectarea şi aplicarea hotărârilor consiliului local Pitra Neamţ şi a celorlalte acte normative referitoare la administrarea şi exploatarea patrimoniului municipiului Piatra Neamţ.

23. Sesizeaza compartimentele de specialitate in cazul existentei unor constructii neautorizate pe domeniul public sau privat, in vederea luarii masurilor in conformitate cu prevederile legale in vigoare;
24. Raspunde de solutionarea in termenul prevazut de lege a corespondentei;
25. Rezolva in termenul legal sesizarile primite de la cetatenii municipiului referitoare la respectarea legalitatii in administrarea si exploatarea patrimoniului Consiliului Local;
26. Colaborează în exercitarea atribuţiilor de serviciu cu celelalte compartimente din aparatul de specialitate al primarului precum şi cu instituţiile şi serviciile publice aflate sub autoritatea Consiliului Local.
27. Menţine legătura cu celelalte compartimente din cadrul Primăriei pentru rezolvarea problemelor comune.
28. Indeplineste si alte atributii stabilite prin lege, hotarâri ale consiliului local sau dispozitii ale primarului municipiului Piatra Neamţ;
  B) Atributiile postului privind implementarea si dezvoltarea Sistemului de Control Intern /Managerial conform Ordinului OSGG nr. 400/2015, pentru aprobarea Codului controlului intern/managerial al entităţilor publice: 

· participa la identificarea riscurilor semnificative asociate obiectivelor compartimentului; 

· participa la evaluarea riscurilor si propune masuri de gestionare 
