PRIMARIA COMUNEI MIHAILENI
JUDETUL BOTOSANI
PRIMAR

DISPOZITIE
privind numirea D-nei Mocanu Ana in functia de consilier personal
al primarului comunei Mihiileni

Primarul comunei Mihaileni ,judetul Botosani

avind In vedere referatul Intocmit de secretarul general al unitatii
administrativ teritoriale Mihdileni inregistrat cu nr 3164 din 27.10.2020

In conformitate cu ;
-prevederile art 544 alin 1 lith, art 548 alin 1 din O.U.G nr 57/2019 privind
Codul administrativ cu modificarile si completarile ulterioare
-prevederile art 10 siart 12 alin2 din Legea nr 53/2003 privind Codul
Muncii cu modificdrile si completdrile ulterioare .

In temeiul art 196 alin 1 litb din O.U.G nr 57/2019 privind Codul
administrativ cu modificarile si completarile ulterioare

DISPUNE

Art 1 .Incepind cu data de28.10.2020 , D-na Mocanu Ana este numiti in
functia contractuald de executie, consilier personal al primarului comunei
Mihdileni cu o norma intreagd de opt ore pe zi,, pe o perioada determinati
respectiv, pe durata mandatului primarului comunei Mihaileni cu atributii
conform fisei postului anexa la prezenta dispozitie.

Art .2 Se stabileste salariul de bazd la suma de 6177 lei lunar brut si
indemnizatie de hrand in sumd de 63 lei lunar ,corespunzitor functiei
contractuale de executie ,consilier personal al primarului.

Art 3. Compartimentul financiar-contabil va duce la indeplinire prevederile
prezentei dispozitii.

Art 3.Prezenta dispozitie se va comunica prin intermediul secretarului
general al unitatii administrativ teritoriale Mih&ileni.

-D-nei Mocanu Ana

-Institutiei Prefectului Botosani

-se va aduce la cunostintd publicd prin afisare

MIHAILENI
28.10.2020 .
N 3/2020 PRIVAR
BARBAGARNEIOAN LAURENTIU Contrasemneazi

Secre’tég General
Apeiti Cornelia
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PRIMARIA COMUNEI MIHAILENI Anexa la Dispozitia nr 3 din 28.10.2020
JUDETUL BOTOSANI

Aprob NJ
Barbacariu loaymc urent“Ci

FISA POSTULUI

1.Denumirea postului— CONSILIER PERSONAL AL PRIMARULUI
2. Nivelul postului - Functie contractuala de executie
3.Scopul principal al postului
-consilierea primarului pe probleme specifice administratiei publice
Conditii specifice pentru ocuparea postului
1.Studii de specialitate —studii superioare de lunga durata
2.Perfectionari si specializari in domeniul administratiei publice
3.Cunostinte de operare /programare calculator —nivel mediu
4. Limbi straine —cel putin o limba strdina de circulatie internationald la nivel
de foarte bine pentru vorbit-citit.
5.Abilitati si aptitudini necesare
-capacitate de planificare ,analiza si sinteza
-capacitate de lucru in conditii stresante
-capacitate de implementare
-capacitate de asumare a responsabilitatii
-capacitate de adaptare la nou
-flexilibilitate Tn gindire
-capacitate de lucru individual si Tn echipa
-respect si exigentd in aplicarea legislatiei cu privire la administratia publica
6.Cerinte specifice —receptivitate ,adaptabilitate rapida in situatii de
neprevazute , deplasdri curente la sediile Consiliul Judetean Botosani
Institutia Prefectului Botosani si alte institutii
7.Competente manageriale
-corectitudine , capacitate de indrumare si comunicare, operativitate in
luarea deciziilor
8.Sarcini cu caracter general
-asigura asistenta de specialitate primarului comunei Mihdileni in conditii
de eficienta.
ATRIBUTII
-asigura consilierea primarului pe problemele specifice administratiei publice
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-urmdreste solutionarea si prezentarea documentelor la termen de citre
toate compartimentele din aparatul de specialitate al” primarului.
-pregateste informari si materiale ,realizeazd ‘analize si prégéteste rapoarte
-colaboreaza cu serviciile si compartimentele. din ‘cadrul pnmanen pentru
indeplinirea corespunzatoare si la timp asarcmllbr de serviciu.

-asigura desfasurarea actiunilor 51 mamfestan!or orgamzate de primarie si
consiliu local. : :

-participa la audsentele pnmarulw si se preocupa de ewden’;a acestora .
-studiaza sifsi msu§e§te contmutul actelor mormatlve care reglementeaza
activitatea structurii. ;

-este responsabil cu programen de mtegrare europeana si proiecte de
dezvoltare locala. "o : :

-raspunde de pastrarea secretuiun de serviciu ,al datelor §.| al informatiilor
cu caracter confidential detinute sau Ia care are acces ca urmare a
exercitdrii sarcinilor de serviciu. '

-participd la audientele acordate de comisiile de ‘spécialitate ale consiliului
local ,potrivit programului intocmit de. presedintii acestora.

-raspunde de indeplinirea cu profesionalism 'ioiahﬁtate $i, corectitudine a
indatoririlor de serviciu si se abtine de la orsce faptd care ar puteaaduce
prejudicii institutiei. Lo

Pind la ocuparea postului vacant’ de contabul sef va exercntatemporar
atributiile de contabilitate.

-intocmegste Tmpreund cu o.rdonatorul prmcnpal de credrte proiectele de
buget local. ‘ :

-stabileste si raspunde de aplicarea masuralor Iega‘ie ce seimpun pentru
respectarea discipli nel.fmancuare si bugetare ,in scopul identificarii si
sanctionarii evaziunii fiscale si atragerea de venituri la bugetul local.
-asigurd angajarea’lichidarea ,ordonantarea si plata’ cheltuielilor.

-asigurd mdsurile necesare pentru aplicarea normelor legale privind
intocmirea mampularea CIrcuIcl’ﬂa si pdstrarea documentalor cu regim
special. :

-urmadreste recuperarea pagubelor pncm te de func’glor\aaru din cadrul
primariei §1aserv1cmor acesteia ,precum i recuperarea sumelor datorate
de persoanele fizice si Jundme care nu gi-au onorat obli gapule de platad
citre bugetul local. ’ ' e

-aplicd viza de control fmanc iar preventlv si stabﬁ]este normele necesare
pentru respectarea Legii contabxlltatn . :

-iIntocmeste rapoarte de specialitate §|.ddc0mentatii cé'stau la baza
proiectelor de hotadrdre din domeniul sdu. de activitaté :
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-asigura si raspunde de incasarea veniturilor bugetulus local si utilizarea
acestora conform prevedenlor bugetare.

-intocmeste ddrile de seama contabile trimestriale si anuale si le depune
la Directia Generala a finantelor pubhcp T

-urmdreste executia bugetului local si intocmeste raporrul privind contul de
executie a acestuia e

-intocmeste bal am,ele de verificare lunard . '

-asigura gestionarea judiciocasad si ef:cmntda fondurﬂor publlce

-urmdregte si asigura efectuarea obhgatulor de plata conform prevederilor
legale.

-organizeaza coardoneaza si raspunde de activutatea de casierie in baza
normelor si mstruc’;sumlor speaﬂce : ’ ‘ :

-asigurd respectarea normelor legale cu privire la inventarierea anuali a
bunurilor ,integritatea ,pastrarea si paza bunurilor sivalorilor de orice fel.
-urméreste executia bugetard pentru toate activitatile finantate prin
bugetul local precum si pentru actwsta;ule finantate dm surse
extrabugetare.

-pe baza bugetului aprobat, mtocme;te deschideri de credite si dispozitii
bugetare pentru toate activitdtile cuprinse in bugetul local.

-in concordanta cu prevederile bugetare intocmeste lunar cererile de sume
defalcate si transferuri din bugetul de stat ,pe care le supune avizarii
Directiei Generale a Finantelor Pubhce <

-asigurd onorarea la timp .si corect§ a obligatiilor fmanmare ale institutiei
catre terti cu respectarea priori itatilor potﬂvnt legii.

-asigura documentele’ si; sumeie necesare pentru deplasarlle efectuate de
personalul propriu in mteres de servucnu .

-asigurd evidenta contabil3.si analitici a mu]oacelor fixe , a obiectelor de
inventar precum si amatenalelor pe gestnum in scopul pastrarii integritatii
patrimoniului. S

-organizeaza efectuarea platulm reprezentand drepturl salariale ale
personalului apara*«*ulu: proprnu si aaltor\actlvntais organlzate in cadrul
primariei . .yt '

-intocmeste statele de plata- aﬁe asasten’;ulor personah Angrijindu-se de
asigurarea fondurilor necesare. .-

-intocmeste statele de platd ‘pentru p@rsonalul din cadrul primdriei ,asigura
aplicarea retinerilor potnwt.ob igatiilor de piata ce revin personalului
primdriei comunei Mihdileni. L 4

-asigura conducerea e{/iden‘geﬁ zilnice a registrului de casd si depunerea
documentelor justificative ,in vederea verificdrii si inregistrarii in evidente
contabile ,in acest scop inCaseazd sumele datora‘te bugetulun local ,provenite
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din chirii, impozite , concesionari, taxe de participare la licitatie si le depune
de doua ori pe saptamana

-asigurd respectarea normelor si instructiunilor specifice privind
operatiunile de casa

-organizeaza pregatirea si desfasurarea lucrdrilor de inventariere privind
patrimoniul public si privat al comunei, efectueaza valorificarea
inventarelor si face propuneri pentru recuperarea pagubelor constatate
dupa caz.

-urmareste indeplinirea masurilor luate cu privire la casarea, declasarea
sau transmiterea bunurilor intocmind documentele necesare dupa caz.
-face parte din componenta comisiei pentru elaborarea, implementarea si
dezvoltarea Sistemului de control intern managerial din cadrul primariei.
-raspunde de padstrarea documentelor cu care lucreaza de arhivarea lor si
de predarea lor la arhiva primariei.

-prezinta propuneri pentru instituirea conform legii de taxe speciale.
-apreciaza gradul de conformitate a sistemului propriu de control intern
managerial cu standardele de control intern managerial, in raport cu
numarul de standarde implementate.

-participa la intocmirea rapoartelor trimestriale, privind progresele
inregistrate cu privire la dezvoltarea sistemelor de control managerial , in
raport cu programul intocmit precum si cu situatiile deosebite in
actiunile de monitorizare , coordonare si indrumare metodologica.
-semnaleaza primarului problemele si disfunctionalitatile de administratie
pe plan local,

-indeplineste orice alte atributii stabilite de conducerea unitatii.
IDENTIFICAREA FUNCTIEI CORESPUNZATOARE POSTULUI

Denumirea postului-Consilier personal al primarului

Sfera relationala

Intern —subordonat fata de primar

Extern — relatii functionale si colaborare cu angajatii aparatului propriu de
specialitate a primarului, cu autoritati si institutii publice, scoli,Consiliul
Judetean Botosani, Institutia Prefectului Botosani.

Luat la cunostinta de ocupantul postului
Numele si prenumelg—Mocanu Ana

Semnatura

Data 28.10.2020
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