INUZLYRAALYL A

JUDETUL OLT
COMUNA GOSTAVATU
PRIMAR

E-mail: secretar@primariagostavatu.ro

Tel/ Fax 0249/532321

DISPOZITIE

Privind: reincadrarea doamnei Gorun Eliza Ortensia
in functia publicd de executie de inspector (S), grad profesional superior, gradatia corespunzitoare
trangelor de vechime 4, in cadrul S.P.C.L.E. P, comuna Gostavitu, Judetul Olt

Avand in vedere :

7 H.C.L. nr. 2 din 31 ianuarie 2022 privind reorganizarea aparatului de specialitate al primarului comunei

Gostavitu i S.P.C.L.E.P ., aprobarea Organigramei si a Statului de functii;

» H.C.L.nr. 8 din 11 februarie 2022 privind aprobarea bugetului local de venituri si cheltuieli al U.A.T,
comuna Gostavitu, judetul Olt, pentru anul 2022 si estimdri 2023-2025;
H.C.L. nr. 9 din 11 februarie 2022 privind stabilirea salariilor pentru "Aparatul de specialitate al
Primarului comunei Gostavitu si S.P.C.L.E.P,, conform Organigramei si a Statului de functii;
»  raportul final al concursului pentru_promovarea in grad profesional imediat superior celui detinut, de

inspector, clasa I, grad profesional superior din cadrul S.P.C.L.E. P., inregistrat la_nr. 876/14.02.2022;

» prevederile art. 3 alin. (1) si art. 36 alin. (1) 5i (2) din Legea cadru nr. 153/2017 privind salarizarea
personalului platit din fonduri publice;
» prevederile Legii nr. 53/2003 — Codul Muncii, republicata, cu modificarile si completdrile ulterioare:
» art. 1 siart. 4din Legea nr. 52/2003 privind Transparenta decizionald in administratia publica, cu modificirile
si completdrile ulterioare;
In temeiul art.196 alin. (1), lit. (b) din Ordonanta de urgenta nr. 57/2019 privind Codul administrativ;

PRIMARUL COMUNEI GOSTAVATU, JUDETUL OLT,
DISPUNE:

ART.1. (1) Incepand cu data de 1 martie 2022, se reincadreazi doamna Gorun Eliza Ortensia in functia publica de executie de
inspector (S). grad profesional superior, gradatia corespunzitoare transelor de vechime 4, in cadrul S.PC.L.E.P al comunei
Gostavitu, judetul Olt.

(2) Cu aceeasi dati, se acorda deamnei Gorun Eliza Ortensia salariul brut in sumi de 5582 lei (format din salariul de baza
la gradatia O stabilit prin H.C.L. Gostavitu nr. 9/11.02.2022 in suma de 4595 lei la care se adauga gradatia 4 corespunzitoare
transelor de vechime in cuantum de 987 lei) si indemnizatia de hrana proportional cu timpul lucrat in suma de 347 lei/luna.

(3) Sarcinile de serviciu ale doamnei Gorun Eliza Ortensia sunt stabilite in fisa postului, anexi la prezenta dispozitie.
ART.2. (1) Persoana nominalizati, poate depune eventualele contestatii, in termen de 20 de zile calendaristice de la data luarii la
cunostin{d a prezentului act administrativ, la primarul comunei.

(2) Contestatia se solutioneazi de primar in termen de 30 de zile calendaristice.

(3) impotriva masurilor dispuse de primar, persoana nemulfumiti se poate adresa Instantei de contencios administrativ sau.
dupd caz, Instaniei judecitoresti competente potrivit legii, in termen de 30 de zile de la data comunicarii solugiondrii contestatiei.
ART.3. Cu ducere la indeplinire a prevederilor prezentei dispozitii se incredinteaza compartimentul Financiar contabil si Secretariat
din cadrul Primariei comunei Gostavatu. !

ART.4. Prezenta B"spozitie se va comunica:

A4

INSTITUTIEI PREFECTULUI JUDETULUI OLT,
compartimentului financiar contabil §i secretariat,
domanei Gorun Eliza Ortensia.

Contrasemneaza

1 pP. SECRETAR general al UA.T.,
DINDIRI ELENA
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CONSILIUL LOCAL GOSTAVATU 4G dige »%9 M.
SERVICIUL PUBLIC COMUNITAR LOCAL
03 20822
PENTRU EVIDENTA PERSOANELOR o /8/
Nr. 1808/31.03.2022
FISA POSTULUI
Nr. 15 ,

A.ldentificarea postului
1. Serviciul: S.P.C.L.E.P.
2. Denumirea postului: Eliberare acte identitate, pasapoarte, permise de conducere, certificate de
inmatriculare informatica, analiza —sinteza, relaii.
INSPECTOR SUPERIOR
3. Pozifia postului in statul de organizare: 15
4. Relatii cu alte posturi: de colaborare
Relatii ierarhice/functionale/de control:
- este subordonat nemijlocit sefului de serviciu direct Primarului comunei Gostavatu,nemijlocit
Secretarului comunei Gostavatu;
- colaboreaza cu ceilalti lucratori din cadrul serviciului;
- colaboreazi cu lucrétorii birourilor si oficiilor de stare civila din judet;
B. Cerintele postului
1. Categoria de personal ce poate ocupa postul: functionar public;
2. Gradul profesional necesar ocupantului postului: minim inspector principal
3. Pregitirea necesari ocupantului postului:
3.1. pregitire de bazi: Facultatea de Horticultura;
3.2. pregitire de specialitate: cursuri de pregatire/perfectionare in domeniul informatic:
3.3. cunostinte: culturad generala solida;
4. Experienta:
4.1.in munca : 15 ani
4.2. in specialitate:
4.3. manageriala:
4.4. perioada pentru acomodarea la cerintele postului: 6 luni
- bun diplomat, gindire analitica si conceptuald,poate sa lucreze cu supervizare redusi:
dezvoltare foarte buni;
5. Atitudini necesare/comportament:
- spirit de initiativd, capacitate de lucru in echipd,disponibilitate la schimbare, spontaneitate,
operativitate in decizii legale §i oportune, sociabilitate, obiectivitate, corectitudine, fermitate,
tenacitate, loialitate, solicitudine,tact, tinuté, integritate morala,flexibilitatea gandirii: dezvoltare
foarte buna.
6. Virsta: 42
7. Parametri privind starea sinitatii somatice: si fie apt pentru functia respectiva;
8. Trasituri psihice §i de personalitate: rezisten{a si stabilitate psihica,
echilibru emotional fira tendinte impulsive,depresive,ipohondrice,
fobico - obsesive, apt psihologic.
C. Conditii specifice de munci
1. Locul de munci: Serviciul Public Comunitar pentru Evidenta Persoanelor Gostavitu
2. Programul de lucru: conform graficului
3. Deplasiri curente:la posturile de politie si oficiile de stare civila din zona de competenta.
4. Conditii deosebite de munci:stres.activitate statica de birou,presiunea timpului i a calititii,
sistem alert de lucru, solicitare psihica intensa, radiatiis
5. Riscuri implicate de post:oboseala fizica si psihica, afectiunile coloanei vertebrale,
sistemului nervos si vederii;
6. Compensiri: -
D. Descrierea sarcinilor, indatoririlor si responsabilil‘ﬁtilor postului:
- munca de fiecare zi/siptiméni/ocazional/temporar
- raspunde de intreaga activitate pe linie de evident a persoanelor ce se desfasoara la nivelul serviciului.
avizeaza cererile de eliberare acte de identitate, a vizelor de resedinta si a cartilor de identitate provizorii:
- conduce si raspunde de activitatea serviciului pentru indeplinirea sarcinilor ce-i revin din legile.




hotérarile de guvern.metodologiile,regulamentele si ordinele in vigoare, in conformitate cu nevoile
operative

ale serviciului si ale Directiei Judetene de Evidenta Persoanelor,Directia de Evidenta Persoanei si
Ministerul Afacerilor Interne;

- asigurd buna desfagurare a activitatii serviciului in indeplinirea sarcinilor previzute de notele de sarcini.
analizand periodic modul in care sunt indeplinite de cétre lucritorii din subordine;

- se preocupa,impreund cu lucratorii din subordine.de rezolvarea cererilor cetitenilor care soliciti sprijin
pe linia stabilirii domiciliului in Romaénia;

- raspunde de organizarea activitatilor specifice pe linia punerii in legalitate cu acte de identitate a
tinerilor la implinirea vérstei de 14 ani,precum si a cetéfenilor cirora le-a expirat actul de identitate si
propune mdsuri eficiente pentru diminuarea restantelor;

- se preocupd de popularizarea actelor normative pe linie de evidentd a persoanelor si stare civila si
pregateste avizierul destinat acestui scop din sala de lucru cu publicul;

- primeste verificd §i ia masuri pentru rezolvarea cererilor cetafenilor repartizate serviciului ori primite la
audiente sau prin postd,comunicénd rezultatul cétre petenti;

- asigurd mentinerea ordinii,disciplinei i a unui climat corespunzitor de munci in cadrul serviciului:

- se preocupd de cunoagterea permanenti a lucritorilor din subordine si intocmeste notérile de serviciu
pentru acestia;

- organizeaza si controleaza activitatea de aplicare a sanctiunilor contraventionale pe linie de evidenta
persoanelor si stare civila;

- constituie,asigurd,prelucreaza,intretine si conserva fondul arhivistic la nivelul serviciului;

- duce la indeplinire hotérarile Consiliului local i dispozitiile primarului;

- raspunde disciplinar, material sau penal dupa caz,de neexecutarea sau executarea necorespunzatoare a
atributiilor de serviciu ce-i revin;

- desfagoara activitafi specifice de ghiseu (preluare si verificare documente,verificare identitate, eliberare
documente,etc.) in vederea primirii cererilor cetdfenilor pentru eliberarea si preschimbarea actelor de
identitate, aplicérii vizelor de resedinta. eliberarii documentelor titularilor acestora,cu respectarea
legislatiei in vigoare;

- completeaza cererile de eliberare a actelor de identitate si de stabilire a resedintei cu datele prezentate de
cetdteni;

- actualizeaza baza de date cu datele referitoare la persoanele care solicita eliberarea actelor de identitate
sau stabilirea regedintei, cu datele din documentele provenite de la alte institutii privind modificarile
intervenite in statutul civil al persoanelor;

- preia imagini cu aparatul CANON:

- efectueazd verificari in baza de date judeteani i centrala la solicitarea lucratorilor de politie:

- opereaza in baza de date data inménarii CI;

- aplica vize §i avizeaza autocolantul pentru resedin{a in actele de identitate ale solicitantilor, cu
respectarea metodologiei de lucru;

- completeazd C.1.P., in cazurile prevdzute in metodologia de lucru;

- intocmeste situatia zilnica ce se raporteaza la D.J.E.P. Olt;

- participd la activitatea de pregatire profesionald,pentru insusirea i aplicarea legislatiei, a regulamentelor
s1 ordinelor in vigoare;

- executd alte sarcini specifice stabilite prin planul de munca ori prin ordinele si dispozitiile esaloanelor
superioare;

- se preocupa de perfectionarea pregatirii profesionale pentru menfinerea competentei pe post;

- pastreaza confidentialitatea asupra problemelor de serviciu,da dovada de discreie si etici

profesionald, desfagoara o activitate loiala fafd de primarie in toate sarcinile incredintate;

- respectd §i indeplineste intocmai Regulamentul de organizare si functionare a aparatului de specialitate
al primarului comunei Gostavatu;

- raspunde de birouri i obiectele de inventar conform inventarului individual semnat:

- poate fi inlocuita de inspectorul superior din cadrul SPCLEP Gostavitu;

- aplica amenzi contraventionale persoanelor care solicitd inlocuire CI pierdute sau expirate;

- indeplineste orice alte atribufii incredintate de primarul comunei, viceprimarul comunei,
secretarul comunei;

- pe perioada concediului de odihnd, atributiile corespunzitoare functiei publice ii sunt delegate
doamnei Florescu Oana Maria, respectind prevederile art. 438 din OUG 57/2019 - Codul administrativ




Responsabilititi:

- de planificare:
- elaboreaza trimestrial nota de sarcini i planul de activitati,la nivelul serviciului;
- intocmeste graficul lunar de lucru cu publicul;
- planifica zilnic activitatea in cadrul serviciului.

- de raportare:
- intocmeste periodic situafia statistica cu principalii indicatori pe linie de evidenta a persoanelor;
- intocmeste trimestrial raportul sinteza cu principalele activitai desfasurate pe linie de evidenta
persoanelor;
- analizeaza saptamanal lunar,trimestrial activitatea desfasurata de lucratorii serviciului,precum si
starea si practica disciplinara si stabileste masurile ce se
impun pentru perfectionarea muncii;

- de lucru cu publicul:
- desfagoard activitati de lucru cu publicul la ghiseu,conform planificarii.
- accesul la informatii:
- are acces la informatii secret de serviciu,asigurind pastrarea confidentialitiii si exploatarea acestora
cu respectarea stricta a dispozitiilor legale in materie.
E. Standarde de performanti asociate postului
1. indicatori cantitativi: indeplinirea tuturor sarcinilor,indatoririlor si responsabilitafilor prevazute la
capitolul D.
2. indicatori calitativi: indrumare,coordonare si control complet si eficient
privind intreaga activitate desfasuratd de personalul din subordine; lucréri corecte.coerente si complete.
astfel incdt interventia sefului direct s nu depageasca 20 %.
3. costuri:asigura desfasurarea activitatilor cu incadrarea strictd in limitele resurselor materiale si
financiare aprobate in acest scop.
4. timp : termenele de realizare a obiectivelor si norma de timp adecvati lucririlor tip rezultd din
termenele legale si din cele ordonate.
S. utilizarea resurselor: eforturi proprii si cele ale lucratorilor serviciului.
6. mod de realizare: atributiile postului se indeplinesc in raport de specificul lor, fie individual,
fie colectiv, fie in colaborare cu alte structuri din interiorul sau exteriorul Ministerului Administratiei $i
Internelor.

)

Intocmit de: '
Numele §i prenumele: Dindiri Elena

Functia publica: functionar nublic cu atributii de secretar
Semnatura )

Data intocmirii 31.03.2022 <~

Luat la cunogtinga de catre ocupantul postului:
Numele §i prenumele; GORUN ELIZA-ORTENSIA
Semndtura | a
Data 31.03.2022

Avizat de :

Numele si prenumele: Popescu Mamus Stefan
Functia publici de conducere: PR AR_—=
Semnatura

Data 31.03.2022




