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FISA POSTULUI

Consilier debutant functionar public
COMPARTIMENT GHISEU UNIC

A: Denumirea institutiei: Serviciul Public Comunitar Local de Evidenta a Persoanelor Tecuci;

B: Locul desfisurarii activititii: sediu, str. Elena Doamna, nr.1;

C: Denumirea postului: consilier . debutant

D: Poziﬁé postﬁlul in sfatul,,de organizare:

E: Definirea postului dupa nivelul atributiilor titularului- post de executie

F: Categoria postului dupa nivelul studiilor necesare ocupirii: post pentru a cirui ocupare se
cer studii superioare;

G: Gradul profesional dupa natura si complexitatea atributiilor: consilier asistent, clasa I’
H: Descrierea postului, criterii de evaluare:
* Activitate de organizare si executare a lucrarilor de secretariat;
* Responsabilitate in sinteza si utilizarea informatiilor;
* Grad ridicat dé solicitudine din partea institutiei;

* Capacitate mare de atentie, analiza, de a dezvolta aptitudinile si abilititile personale,
capacitatea-de a comunica si recepta cu usurinta in scris si verbal informatiile;

* Promptitudine, eficienta si eficacitate in efectuarea lucrarilor;
I: Conditii generale necesare pentru desfasurarea activitatii:

e Studii superioare;
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e Experientd in specialitate: nu este cazul;
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J: Conditii speclf' ce necesare pentru desfasurarea actlv:tat ii:
e Profesia: seriozivté;év,—bést'rarea secretului profesional, confidentialitate; .
e Calificare speciald: nu este cazul;
e Atestare speciald: nu este cazul;

Atitudini specifice necesare / comportament:

* Capacitatea de a recunoaste necesitatea si de a solicita consultarea in domeniu, a legislatiei in
vederea armonizarii, aplicérii si interpretarii legislatiei din sfera obiectului de activitate a serviciului;

+ Parametri privind starea sdnatatii somatice: sa fie apt pentru functia publica de executie;

* Trasaturi psihice si de personalitate: rezistentd si stabilitate psihica; apt psihologic pentru postul
ocupat de consilier asistent;

. Deplasarl necesitate de natura postulm la mstltu;ule si autoritatile publlce pentru reallzarea
sarcinilor specifice atributiilor trasate prin fisa postului;

+ Conditii deosebite de munci: stress, activitate staticd de birou, presiunea timpului si a calitatii,
sistem alert de lucru, solicitare psihicd intensa, prezenta in institutie conform programului de lucru si ori de
cite ori este necesar;

 Riscuri implicate de post: oboseald-fizica si-psihica, afectiuni ale coloanei—vertebrale si ale-
vederii;

K: Definirea sumari a atributiilor postului:

- desfasoara activitdti ce implica analizd, prevedere, sinteza, capacitate decizionald, coordonare,
indrumare si control in cadrul serviciului;

- intocmeste situatii solicitate de directorul executiv/seful de birou, referitoare la activitatile
desfasurate lunar, trimestrial, anual sau ori de céte ori este nevoie;

- desfasoard alte activitati cerute de directorul executiv/seful de birou al Serviciului Public
Comunitar Local de Evidenta a Persoanelor Tecuci;

- solutioneazad cererile privind--eliberarea si preschimbarea actelor de identitate, {(re)stabilirea
domiciliului in Romania, dobandlrea cetatemel romane, aplica viza de resedinta pe actele de ldentltate

- desfasoard activitati la ghiseul de primire si eliberare a actelor pe linie de evidenta a persoanelor;
- actualizeaza baza de date cu documentele primite la ghiseu: : : _

- opereaza in baza de date comunicérile de modificare;
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- solutioneaza adresele si petitiile ce intra sub incidenta RUE 679/2016;

- participa la receptia bunurilor si serviciilor achizitionate;

- alte sarcini trasate verbal sau scris de directorul executiv/seful de birou al Serviciului Public
Comunitar Local de Evidenta a Persoanelor Tecuci;

L: Descrierea sarcinilor, indatoririlor si responsabilitatilor postului:
Sarcini si indatoriri in:

e Munca de fiecare zi/sdptaméanal/ocazional/temporar

Redacteazd adresele, materialele si raspunsurile la solicitarile institutiilor publice, societétilor
comerciale si persoanelor fizice ori de céte ori este necesar;

Are acces la informatii cu caracter personal, asigurdnd péstrarea si confidentialitatea acestora;

- scade cererile cartilor de identitate eliberate la ghiseu;
- scade buletinele de identitate, cartile de identitate si cartile de alegator retrase;

- executa alte lucréri trasate de directorul executiv/seful de birou al-Serviciului Public Comunitar Local de -
Evidenta a Persoanelor Tecuci; o

_- culege comunicarile de modificare primite dela priméarii; - - .
- raspunde de evidenta, inventarierea, pistrared si gestionarea arhivei unititii;

- actualizeaza R.N.E.P. in modul M.O., cu mentiunile privind persoanele ale céror acte de identitate sunt
expirate, pe baza adreselor privind verificérile in teren de la posturile de politie, Politia Mun. Tecuci;

- gestioneaza posta electronica a serviciului;

- transmite informatii de interes public sdptimanal sau ori de cite ori este nevoie la adresa de email
_cabinetprimar@municipiultecuci.ro;
- implementeaza baza de date cu masuri preventive privind controlul judiciar, controlul judiciar pe
cautiune si arestul la domiciliu. ,

e Accesul la informatii:

Are acces la toate informatiile cu caracter secret si confidential, asigurdnd pastrarea
confidentialitatii i exploatarea acestora cu respectarea dispozitiilor legale in materie:

M: Limitele de competenta: competenta este limitata ia_atribuﬁile din fisa postului;



N: Delegarea de atributii: in cazul absentei din institutie (concediu, cursuri, seminarii, delegari)
_atributiile curente vor fi indeplinite de o alta persoana desemnata de catre seful ierarhic;. . __

O: Standarde de performanta asociate postului:

Indicatori cantitativi: indeplinirea tuturor sarcinilor, indatoririlor si responsabilitatilor prevazute
la capitolul L;

Indicatori calitativi: analiza, rdspundere in cadrul serviciului, complet si eficient;

Costuri: asigura si organizeazi activitatea cu incadrarea stricta in limitele resurselor materiale si
financiare aprobate in acest sens;

Timp: termenele de realizare a obiectivelor si norma de timp afectatd lucrérilor tip rezulta din
termenele legale si din cele ordonate;

Utilizarea resurselor: eforturi proprii i ale personalului din unitate;

Modul de realizare: atributiile postului se indeplinesc in raport de specificul lor, fie individual, fie
_in colectiv, fie 1n colaborare cu alte persoane din interiorul sau exteriorul institutiei.

P: Criterii de performanti pe baza cirora se va face evaluarea anuala:

Realizarea obiectivelor - Se caracterizeaza prin stabilirea gradului de mdeplmlre a obiectivelor
individuale- -pentru perioada evaluata; - —

Asumarea responsabilititilor - Reprezintd capacitatea de a accepta erorile sau deficientele, dupa
caz, ale propriei activitati si a.raspunde pentru acestea, capacitatea de a inviita din greseli si de a nu le mai
repeta;
Capacitatea de a depisi probelemele - A depasi problemele, obstacolele sau dificultitile
intervenite in activitatea curentd, prin identificarea solutiilor adecvate de rezolvare si asumarea riscului;

Capacitatea de a analiza si sintetiza aspectele pentru domeniul analizat - Capacitatea de a
interpreta un volum mare de informatii; de a identifica si de a valorifica constantele si elementele noi, de a
selecta aspectele esentiale pentru domeniul analizat;

Creativitate si spirit de initiativa in solutionarea problemelor si obiectivelor - atitudine activa
in solutionarea problemelor si realizarea obiectivelor prin crearea unor moduri alternative de rezolvare a
problemelor curente, atitudine pozitiva fata de idei noi, inventivitate in gasirea unor cai de optimizare a
activitatii desfasurate; : -

Capacltate de a prevmona cerintele si consecmtele acestora - Capacntatea de a previziona
cermgele oportunitatile, posibilele riscuri si consecintele acestora, eapacitatea de a anticipa solutii si de a
organiza timpul propriu pentru indeplinirea eficienta a atributiilor de serviciu;

Capacitatea de a transmite, comunica si recepta cu usurinta in scris si verbal informatiile -
Aptitudinea de a transmite si recepta cu usurinia informatiile in scris si verbal;



Capacitatea de a lucra independent - capacitatea de a desfasura activitd{i pentru indeplinirea
atributiilor de serviciu_farad a_solicita coordonare, cu exceptia cazurilor in care activitatile implicd Juarea _
unor decizii care depdsesc limitele de competenta;

Capacitatea de a lucra n echipi - capacitatea de a se integra intr-o echipi, de a-si aduce
contributia prin participare efectivd, de a transmite si de a influenta idei pentru realizarea obiectivelor
acesteia;

Capacitatea de consiliere - capacitatea de a oferi sprijin informational cu argumentare solida,
justificata corespunzitor si prezenta in mod adecvat atunci cand este solicitat;

Abilitati in utilizarea calculatoarelor si a altor echipamente standard de procesare
informatica - aptitudinea de a utiliza calculatoarele, folosind tehnici standard de procesare, capacitatea de
a utiliza sisteme specifice postului, abilitatea de a utiliza alte tipuri de echipament de birou: copiatoare,
faxuri, proiectoare;

Respectul fata de lege - presupune cunoasterea si loialitatea fa{d de interesele institutiei, aplicarea
consecventd a regulamentelor specifice activitatii curente, precum si sustinerea institutiei si a obiectivelor
ei prin promovarea politicilor strategiilor si a unei imagini favorabile;

indeplinirea atributiilor si realizarea obiectivelor, in relatiile cu functionarii publici, cu cetitenii si cu
ceilalti beneficiari ai serviciilor prestate cu functionarii publici;

Capacitatea de a obtine- cele mai bune rezultate - capacitatea de a motiva-si de a incuraja
dezvoltarea performantelor personale si a unei atitudini de incredere; aptitudinea de a asculta si de a lua n
considerare diferite opinii;

Competenta dec1z10nala - reprezmta capamtatea de a lua hotarari rapld cu 51m§ de raspundere si
conform competentelor legale, cu privire la desfasurarea activitatii;

Competenta in gestionarea resurselor locale - capacitatea de a utiliza eficient resursele materiale
st financiare alocate;

R: Atributii privind sénétatea si securitatea in munca:

» sa manifeste grija deosebita in manuirea si utilizarea materialelor si echlpamentelor pe care le are
in primire pentru a evita avarierea, distrugerea sau plerderea lor;

» sa respecte cu strictefe regulile de protectie a muncii si P.S.I. din obiectivul unde desfasoara
serviciul;

> sa utilizeze, potrivit instructiunilor de utilizare a substantele perlculoase mstala;ulor utilajele,
masinile, aparatura si echipamentele de lucru;
» sa acorde ajutor; atit-cat-este-rational posibil, oricarui coleg sau cetitean aflat-in-ineinta unitatii,

aflat intr-o situatie de pericot;

» va desfasura activitatea in asa fel incat sa nu expuna la pericole de accidentare sau imbolnadvire
profesionald persoana proprie sau alti angajati, in conformitate cu pregatirea si instruirea in
domeniul protectiel muncii primitd de la angajatorul sau;

in acest scop angajatul are urmatoarele obligatii:



% sd-si insuseasca si sa respecte normele si instructiunile de protectie a muncii si méasurile de aplicare

—..._._aacestora, - e A e

% sd aduci la cunostinta de indaté directorul executiv/seful de birou accidentele de munca suferite de
propria persoand sau de alti angajati;

% si coopereze cu persoanele cu atributii specifice in domeniul securititii si sanitatii in munca, atat
timp cat este necesar, pentru realizarea oricarei sarcini sau cerinte impuse de autoritatea
competentd pentru prevenirea accidentelor si bolilor profesionale;

% sd refuze intemeiat executarea unei sarcini de muncd daci aceasta ar pune n pericol de accidentare

sau Tmbolnavire profesionald persoana sa sau a celorlalti participanti.

sd informeze de indatd conducerea despre orice deficientd constatatd sau eveniment petrecut ;

sd execute alte activitati in legiturd cu indeplinirea sarcinilor de serviciu precizate de persoanele

care au acest drept.
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S. Sfera relationala
® Relatii ierarhice:

* Subordonata fatd de Directorul Executiv al Serviciului Public Comunitar Local de Evidenta a
Persoanelor Tecuci si fatd de Primaria muncipiului Tecuci;

"« Subordonata fatd de Seful de birou al Serviciului Public Comunitar Local de Evidentd a
Persoanelor Tecuci;

e Relatii functionale:

_ «_Colaboreaza cu structurile organizatorice din afara institutiei, in vederea armonizarii aplicarii si
interpretarii legislatiei din sfera obicctului de activitate al postului ocupat.

intocmit de :
1.Numele si prenumele:

2. Functia publica:

Luat la cunostinta de cétre ocupantu] 7pos"'tﬁului7:

1. Numele si prenumele:



Avizat de:
* 1.Numele si prenumele:

2 .Functia:



