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Informatii generale privind postui o g

1. Denumirea postului: ‘consilier personal

2. Nivelul postulul: de executie -

3. Scopul principal al postului: asigura consilierea primarului in problemele specifice de activitate ale
administratiei publice locale. -

Conditli specifice pentru ocuparea postulul:

1. Studil: universitare de licents absolvite cu diplomad, respectiv studii superioare de lungé durata,
absolvite cu diploma de licent& sau echivalents. N

2. Perfectionari (speclallzari): -

3. Cunostinte de operare pe calculator: operare cu sisteme accesibile la un nivel satisfacator.

4. Limbli stréine necesltate gi nivel do cunoastere: cunogtinte de baza

5. Abillititi, calititi $i aptitudini necesare:

spirit de observatie ;

o foarte bund cunoagtere a legisiatiei relevant# in domeniul administratiei publice;
capacitate spontand de congtatare, mésurare si evaluare In contactul cu oameni si
evenimente ;

atitudine civilizata, autoritara dar lipsité de asprime ; a

abilitéti de colaborare interumana ;

abilita&ti de comunicare scrisj si verbals;

disciplina profesionals;

capacitate de lucru mare sub presiunea timpului si a unor factori de stres. N e
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9. Atribuille postuiul: :
> Asigurg asistenta de specialitate Primarului in conditii de eficienta si eficacitate; _
> Asigura buna desféigurare gi colaborare intre consiliul local/consilierii locali gi primar/primarie
‘ In legatura cu solicitarile acestora; »
> Asigura consilierea primarului pe probleme specifice;

> Asigura in calitate de purtétor de cuvant, relatiile cu presa si cu orice alte autoritéti publice si
private;

i > Asigura fundamentarea complex# a deciziilor de conducere;

> Participa si coordoneazi activitatea specifica privind elaborarea documentelor specifice;

» Participa la- audientele acordate de comisiile de specialitate ale consiliului local, potrivit
programului Intocmit de presedintii acestora;

> Participa in calitate de reprezentant in comisia de receptie pentru lucréri executate in baza
Legii nr.50/1991 privind autorizarea executarii lucrérilor de constructii si réspunde de
?ntocmirea/semnarea/comunicarea documentelor;.-

> Reprezinta, prin delegare, primarul comunei la activitétile specifice, precum si la intéinirile cu
réprezentantii structurilor cu atributii similare;

> Realizeaza materiale documentare pentru problemele complexe ce necesitd o documentatie

. Voluminoasy;
> Impreun& cu administrorul public/dar i separat va putea consulta mapa primarului;-
> |

ntocmeste/semneaza procesele verbale de predare primire amplasament pentru lucréri
ediltare pe domeniul public;-

> cm ele de prentare a unor lucrari/documente pentru a fi prezentate primarului |
comunei;

Colecteazi si prelucreaza date in vederea informérii eficiente a primarului;

>
» Mentine legatura cu aparatul executiv al primariei cat si cu alte institutii din administratia
publica;

L » Studiazj sifsi insuseste continutul actelor normative care reglementeaza activitatea structurii:




.
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»Se implica in rezolvarea petitiilor adresate primériei/primarului al UAT, al&turi de respoonsbilul
pe Legea nr.544/2001privind liberul acces la informatiile de interes public; -

» Réspunde de cunoasterea si aplicarea legislatiei specifice domeniului de activitate;

> Réspunde de péastrarea secretului de serviciu, al datelor i al informatjilor cu caracter
confidential detinute sau la care are acces ca urmare a exercitarii sarcinilor de serviciu;

> Réspunde de indeplinirea cu profesmnallsm loialitate, corectitudine gi in mod constiincios a
indatoririlor de serviciu; se-abtine de la orice fapté care ar putea s& aducé prejudicii institutiei

» Réspunde de realizarea la timp i intocmai a atributiilor ce-i revin potrivit legii, programelor

aprobate sau dispuse expres de citre conducerea institutiei, si de raportarea asupra modului
de realizare a acestora;

> Asigura arhivarea documentelor proprii ;

» Indeplineste si alte atributii prevazute de lege sau insércindri stabilite de primarul comunei
Corbeanca.

10. Atribuﬂl generale:

Respecta prevederile Regulamentului de Organizare i Functlonare al primériei comunei Corbeanca.
Respecti prevederile Regulamentului intern al prim&riei comunei Corbeanca.

Respecta prevederile Ordonantei de urgent privind Codul administrativ nr.57/2019.

Respect# prevederile legii pentru protectia persoanelor cu privire ia prelucrarea datelor cu caracter
personal si libera circula}ie a acestor date (GDPR).




