PRIMARIA COMUNEI MIHAILENI

JUDETUL BOTOSANI
PRIMAR

DISPOZITIE
privind incadrarea D-lui Apetri Stefan Alexandru, pe postul de consilier
personal al Primarului comunei Mihiileni

Primarul comunei Mihiileni ,judetul Botogani

avind in vedere referatul intocmit de secretarul unitifii administrativ
teritoriale ,inregistrat cu nr 2472 din 17.06.2016.

in conformitate cu prevederile ;
-art 66 alin 1 si 3 din Legea nr 215/2001 privind administratia publica locala
republicatd si prevederile O.U.G nr 63/2010 pentru modificarea si
completarea Legii nr273/2006 privind finantele publice locale si pentru
stabilirea unor masuri financiare .

-art 10 siart 12 alin 2 din Legea nr 53/2003 privind Codul Muncii cu
modificarile §i completirile ulterioare.

findnd cont de faptul ca in cadrul aparatului de specialitate al primarului
comunei Mihaileni sunt 12 angajati din care 7 functionari publici ,5
contractuali si sapte posturi vacante ,comuna avind un numir de 2283
locuitori ,cu un drept de 22 angajati.

in temeiul art 68 alin 1 din Legea nr 215/2001 privind administratia publici
locald , cu modificirile si completirile ulterioare.

DISPUNE

Artl.Se incadreazd pe postul de consilier personal al Primarului comunei
Mihdileni, cu contract individual de muncé pe durati determinati .Jincepind
cu data de 22.06.2016 pe toatd pericada mandatului de primar DI Apetri
Stefan Alexandru ,cu un salariu de de 2267 lei (1971 lei salariu de bazi
majorat cu cinci clase de salarizare succesive suplimentare pentru operatiuni

in Registrul electoral +296 lei reprezentand sporul pentru conditii
vatimaétoare).

Art 2.Atributiile postului sunt cuprinse in fisa postului previzuti in anexa
nrl care face parte integrantd din prezenta dispozitie.



Art 3.Cu ducere la indeplinire a prevederilor prezentei dispozitii se

nominalizeazd secretarul unititii administrativ teritoriale §i compartimentul
contabilitate ,in vederea aplicirii salariului corespunzator.,

Art 4. Prezenta dispozitie se comunici prin grija secretarului unititii
administrativ teritoriale .

-Institutiei Prefectului Botosani
-Compartimentului financiar-contabil
-D-lui Apetri Stefan Alexandru
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ANEXAnr1LA DISPOZITIA NRY® din 22 . ce. zows

DENUMIREA POSTULUI -CONSILIERUL PERSONAL AL
PRIMARULUI

I CONDITII PENTRU OCUPAREA POSTULUI

NIVELUL STUDIILOR

1.Studii superioare de lungd durati, cursuri postuniversitare
2.cunostine in domeniile management general

VECHIMEA MINIMA NECESARA OCUPARII POSTULUI
in muncd ,cel putin patru ani

LIMBI STRAINE ,NECESITATE SI GRAD DE CUNOASTERE

cel pufin o limb# strdind de circulatie internationald la nivel de
foarte bine pentru vorbit-citit

CUNOSTINTE DE OPERARE/PROGRAMARE PE CALCULATOR
NECESITATE $I NIVEL

M.S Office package ,Word ,Excel, Power Point, Internet .
Capacitatea de a utiliza echipamente ce implicd transmiterea de date.

CONDITII SPECIFICE DE MUNCA

Deplasari  curente la sediile Consiliului Judetean Botosani
a Instituiei Prefectului Botogani, precum si la alte institutii in cadrul
carora desfagoard activitati specifice.

APTITUDINI SI ABILITATI NECESARE
Capacitate de evaluare ,analiza si sinteza ,spirit de observatie , simt
organizatoric , prestan{ ,tact si discernimint, de a lucra sub presiunea

timpului ,de comunicare ,lucru in echipi ,bun negociator ,spontaneitate
operativitate in luarea deciziilor manageriale.

ATITUDINI NECESARE /COMPORTAMENT

Flexibilitate in gindire ,receptivitate ,previziune, deschidere pentru lucru
in echipd ,inifiativd si comportament adecvat limbaj, reguli de
politete,spirit critic,

TRASATURI PSIHICE SI DE PERSONALITATE

Inteligentd , flexibilitate in gindire ,stabilitate comportamentali , echilibru
emotiv.



11 SARCINI

1SARCINI CU CARACTER GENERAL

Asigug‘é asistentd de specialitate primarului in condifii de eficients si
eficacitate.

2.SARCINI SPECIFICE POSTULUI

-asigurd consilierea primarului pe probleme specifice

-urmareste solutionarea sj prezentarea documentelor la termen de citre
toate compartimentele din aparatul de specialitate a] primarului.
-pregdteste informéri si materiale ;realizeazi analize si pregiteste rapoarte
-irlltocmeste proiectele de hotirare si notele de fundamentare initiate de
primar.

-colaboreazi cu serviciile si compartimentele din cadrul primériei pentru
indeplinirea  corespunzitoare si la timp a sarcinilor de serviciu .
-asigurd desfdsurarea actiunilor si manifestirilor organizate de primdrie si
consiliu local.

-prezinti zilnic la primar corespondenta electronica, corespondenta veniti
$i mapele compartimentelor din primarie in scopul semniriisi repartizarii,
-participd la audientele primarului $i se preocupd de evidenta acestora.
-raspunde de crearea unei baze de date a autoritadtii publice locale pe care
0 gestioneazi si o actualizeazi permanent,
-este responsabil cu programe de integrare europeans s$i proiecte de
dezvoltare locala.

-studiazd si i5i insugeste continutul actelor normative care reglementeazi
activitatea structurii.

-raspunde de pistrarea secretului de serviciu ,al datelor si al informatiilor
cu caracter confidential detinute sau la care are acces ca urmare a
exercitdrii sarcinilor de serviciu.

-participa la audienfele acordate de comisiile de specialitate ale
consiliului local , potrivit programului intocmit de presedintii acestora.
-raspunde de aplicarea si respectarea Legii nr 17/2014.

-fine evidenta lucrarilor de constructii din localitate.

-raspunde de indeplinirea cu profesionalism , loialitate si corectitudine a
inadoririlor de serviciu §i se abtine de la orice fapti care ar putea aduce
prejudicii institutiei.

-indeplineste si alte sarcini stabilite de primarul comunei Mihaileni

LIMITELE DE COMPETENTA

INTERN -

a.Relatii jerarhice - subordonat nemijlocit fatid de primar _
b.Relatii functfionale —colaboreazi cu celelalte structuri si compartimente
ale administratiei publice locale in vederea realizirii sarcinilor de serviciu.



in vigoare s§i a mandatulu;
acordat de primarul comunej sreprezintd Primiria in relatiile cu celelalte
structuri ale administratiei publice centra

le judetene sau locale ,Organisme
O.N.G —uri,etc.
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