Anexa nr. 2 b)
FISA POSTULUI

N e
Informatii generale privind postul
1. Denumirea postului .............. REFERENT......cccoevveneee COR ..o,
2. Gradul profesional / treapta profesionala ...............
3. Nivelul postului FUNCTIE CONTRACTUALA DE EXECUTIE
4. Scopul principal al POStUIUI ......coveiiiiiiiicee
Conditii de ocuparea postului*2)
. Studii de specialitate: .... Medii absolvite cu diploma de bacalaureat
. Vechime 1n specialitate necesara.. BN
. Perfectionari (specializari)........ccccoeoeeeeneenencenciienenee,
. Cunostinte de operare/programare pe calculator (necesitte si nivel).......
. Limbi straine *3) (necesitate si nivel *4) de cunoastere).................
. Abilitati, calitati si aptitudini necesare ..........c.cocvevveevvennenne.
. Cerinte SpPecifice *5)......ccvviirriiniiiniiieinesee e
. Competenta manageriala (cunostnte de management, calitati si aptitudini manageriale)...nu este cazul.

CO~NO OIS WNPE

Criteriile de evaluare a activitatii profesionale a salariatului aplicabile la nivelul angajatorului :
a) Rezultatele obtinute
- gradul de realizare a atributiilor prevazute in fisa postului
- calitatea lucrarilor executate si a activitatilor desfasurate
- eficienta lucrarilor si sarcinilor realizate, in contextul atingerii obiectivelor propuse
b) Adaptarea la complexitatea muncii
- adaptarea la conceptia de alternative de schimbare sau de solutii noi (creativitatea)
- analiza si sinteza riscurilor, influentelor, efectelor si consecintelor evaluate
- evaluarea lucrarilor i sarcinilor de rutina (repetitive)
C) Asumarea responsabilititii
- intensitatea implicarii si rapiditatea interventiei in realizarea atributiilor de serviciu
- receptivitate, disponibilitate la efort suplimentar , perseverenta , disciplina in munca
d) Capacitatea relationala si disciplina muncii
- capacitatea de evitare a starilor conflictuale , capacitatea de dialog , respectarea relatiilor  ierarhice
- adaptabilitatea la situatii neprevazute, prezenta de spirit , Spontaneitate

A) Atributiile postului:

1. Realizeaza documentarea pentru temele primite de la seful ierarhic.

2. Raspunde de indeplinirea legald si la timp a tuturor sarcinilor prevazute in fisa postului, precum si a celor
trasate prin dispozitiile superiorului ierarhic;

3. Raspunde de realizarea la timp a obiectivelor, sarcinilor, competentelor si responsabilitatilor prevazute in fisa
postului sau solicitate de seful ierarhic, la standardele cantitative si calitative cerute de seful ierarhic superior;

4. Cunoaste, aplica si respecta normele, procedurile §i regulamentdrile interne precum si a dispozitiilor legale
referitoare la domeniul sau de activitate;

5. Raspunde de utilizarea judicioasad a resurselor materiale, financiare si informationale pe care institutia i le
pune la dispozitie, exclusiv in interesul serviciului;

6. Participa la desfasurarea activitatilor in cadrul Directiei; isi insuseste si respecta cerintele legale si de
reglementare in vigoare specifice activitatilor desfasurate.

7. Asimileazd cunostintele necesare indeplinirii sarcinilor de serviciu precum si a legilor, regulamentelor,
instructiunilor si ordinelor referitoare la sarcinile de serviciu.

8. Redacteazd corespondenta necesard desfasurarii activitatii zilnice. Asigura transmiterea documentelor prin
posta, fax, e-mail.

9. Respectd prevederile Regulamentului de Organizare si Functionare al institutiei; a legislatiei In domeniu,
procedurile de lucru, precum si celelalte reguli si regulamente existente in institugie.

10. Se ocupd cu documentarea, analizarea §i organizarea informatiilor necesare redactarii unui material;
transmiterea cu promptitudine a unor informatii si documente spre compartimente, persoane, colaboratori etc,.
Calitatea raportarilor si a informarilor efectuate si inscrierea lor in termenele stabilite Constituie obligatie de
serviciu.

11. Redacteaza si tehnoredacteazi documente ( note interne, referate etc,; multiplicarea materialelor folosind
imprimate, xerox;) si prelucreaza informatii cu ajutorul tehnicii de calcul; inregistreaza si difuzeaza documente



redactate, semnate si inregistrate conform reglementarilor legale ale institutiei, asigurand confidentialitatea
asupra continutului informatiilor; raspunde de stabilirea corecta a documentelor care se intocmesc si de circuitul
lor in cadrul compartimentului;

12. Isi insuseste si respectd cerintele legale si de reglementare aplicabile activititii de secretariat; asigurd
promovarea imaginii administratiei publice locale potrivit atributiilor date in competenta sa; alte activitati
specifice de secretariat necesare bunei desfasurari a activitatii.

13. Participa la sustinerea si discutarea lucrarilor elaborate in cadrul compartimentului;

14. Participa la organizarea procedurilor legale in vederea desfasurdrii activitatilor promotionale, educative,
sportive, de divertisment, pe raza obiectivelor din domeniul de activitate al Biroului Administrare Baze Sportive
si de Agrement.

15. Pentru abateri in exercitarea sarcinilor si atributiilor de serviciu sau pentru indeplinirea defectuasa a acestora
raspunde disciplinar, contraventional, material sau penal, dupa caz.

16. Raspunde de indosarierea si arhivarea documentelor din cadrul domeniilor de activitate de care raspunde.

17. Raspunde de pastrarea secretului de serviciu si profesional si de confidentialitatea datelor si informatiilor
privind activitatea Directiei Patrimoniu; respecta confidentialitatea informatiilor obtinute cu ocazia exercitarii
atributiilor si sarcinilor de serviciu.

18. Manifesta bunacredinta si loialitate fatd de institutie i nu face aprecieri defdimatoare la adresa acesteia sau a
angajatilor sai;

19. In relatiile cu publicul si colegii de serviciu sa aiba o atitudine corespunzatoare calitatii de personal
contractual;

20. Respecta cerintele documentate in procedurile de proces/sistem, procedurile operationale si procedurile de
lucru aprobate;

21. Colaboreaza in exercitarea atributiilor de serviciu cu celelalte compartimente din aparatul de specialitate al
primarului precum si cu institutiile si serviciile publice aflate sub autoritatea Consiliului Local.

22. Mentine legatura cu celelalte compartimente din cadrul Primariei pentru rezolvarea problemelor comune.

23. Indeplineste si alte atributii stabilite prin lege, hotarari ale consiliului local sau dispozitii ale primarului
municipiului Piatra Neamt;

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 entitatilor
publice:

e participa la identificarea riscurilor semnificative asociate obiectivelor compartimentului;
e participa la evaluarea riscurilor si propune masuri de gestionare



