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. Denumirea postului : REFERENT, CLASA 1ll, GRAD PROFESIONAL PRINCIPAL

. Nivelul postului : EXECUTIE

. Scopul principal al postului : indeplinirea atributiilor in conformitate cu prevederile legale in
vigoare.

Conditii pentru ocuparea postului?:

1.

w N

N o ok

Studii de specialitate®: studii liceale, respectiv studii medii liceale, finalizate cu diploma de
bacalaureat.

Perfectioniri (specializari)¥: ...--...

Cunostinte teoretice in domeniul tehnologiei informatiei (necesitate si nivel de cunoastere)®: ...--

Limbi straine® (necesitate si nivel de cunoastere”): ...--...

Abilitati, calitati si aptitudini necesare: ...--...

Cerinte specifice®: ...--...

Competenta manageriald (cunostinte de management, calitdti si aptitudini manageriale): ...--...

Atributiile postului )

Atributii administratie:

- Inregistrarea, repartizarea si urmarirea rezolvdrii corespondentei primite, intocmirea unor
raspunsuri pe baza documentdrii prealabile, prezentarea la semnat a corespondentei cu
materialul de bazd, pregatirea corespondentei pentru expediere;



- Gestionarea si arhivarea documentelor stabilite Tn sarcina sa;

- Intocmirea raspunsurilor la adresele si chestionarele repartizate conform sferei de competent3;

- Realizarea materialelor informative;

- Organizarea inscrierii in audiente la Primar si Viceprimar;

- Pregatirea materialelor pentru audiente in functie de cererile depuse si inregistrate;

- Comunicarea raspunsurilor catre cetateni in termenele stabilite de prevederile legale in
vigoare;

- Inregistrarea si predarea la registratura a corespondentei rezolvate;

- Intocmirea invitatiilor si asigurarea desfasurarii protocolului atunci cAnd este necesar;

- Intocmirea si tinerea evidentei documentelor specifice domeniului de care raspunde;

- Prezentele atributii nu sunt limitative, putdnd fi completate si cu alte dispozitii emise de
conducatorul institutiet;

- La incetarea raportului de serviciu sau la incetarea contractului individual de munca, dupa
caz, salariata are obligatia sd predea lucrdrile si documentele realizate pe suport de hartie,
precum si unitatea de calculator cu toate documentele electronice pe care le-a Tntocmit pe
timpul activitatii.

Atributii autorizari:

- Intocmeste in termen raspunsul dat petentilor, la solicitarile care fac obiectul legii nr. 544/2001
privind liberul acces la informatiile de interes public, cu modificarile si completarile ulterioare;

- Asigura accesul persoanelor la informatii de interes public, din oficiu sau la cerere, informatia
solicitata fiind furnizata pe loc sau in scris, pe suport de hartie sau electronic;

- Evalueaza cererile si stabileste categoria informatiilor;

- Asigura respectarea termenelor legale de culegere si transmitere de catre angajatii
compartimentelor functionale ale aparatului de specialitate al primarului, precum si de cei ai
serviciilor subordonate consiliului local, a raspunsurilor la solicitarile formulate de catre
petentt;

- Asigura actualizarea si identificarea informatiilor care sunt exceptate de la liberul acces,
potrivit legii nr. 544/2001, cu modificarile si completarile ulterioare;

Atributii transport:

- Cunoaste, respectd si aplica legislatia de specialitate in vigoare din domeniul serviciilor de
transport public local;

- Primeste, verificd si solutioneaza documentatia depusa de persoanele fizice/juridice care
solicita

- autorizatie pentru desfasurarea activitatii de transport persoane in regim de taxi si in regim de
inchiriere;

- Primeste, verifica si solutioneazd documentatia depusa de transportatorii autorizati, in vederea
schimbarii, inlocuirii sau eliberarii autorizatiilor de transport in regim de taxi si in regim de
inchiriere;

- Tine evidenta Registrelor speciale de atribuire a autorizatiilor taxi si a copiilor conforme
potrivit legislatiei in vigoare;



- Elibereaza autorizatiile de transport pentru transport persoane prin curse regulate in regim taxi
si Tn regim de inchiriere;

- Elibereaza licentele de traseu si caietul de sarcini al licentei de traseu pentru transport persoane
prin curse regulate, autorizatii taxi pentru transport persoane in regim taxi si copii conforme
pentru transport persoane in regim de Inchiriere cu sofer si prelungirea termenului de
valabilitate;

- Transmite la A.N.R.S.C. orice date sau informatii solicitate despre activitatea desfasurata;

- Respectd masurile de conformare stabilite in notele de constatare de catre agentii constatatori ai
A.N.R.S.C. cu ocazia efectudrii controalelor planificate sau neplanificate;

- Supune controlului si pune la dispozitia agentilor constatatori ai A.N.R.S.C datele si
informatiile solicitate in timpul desfasurarii actiunii de control;

- Nu acceptd, prin pozitia sa oficiala, cadouri, servicii, invitatii la masa si/ sau alte avantaje ori
foloase necuvenite, in interes personal sau in beneficiul unui tert;

- Asigurd si pastreazad confidentialitatea datelor si a informatiilor obtinute in exercitarea
atributiilor de serviciu;

Identificarea functiei publice corespunzatoare postului
1. Denumirea: REFERENT

2. Clasa: Il

3. Gradul profesional*?: PRINCIPAL

4. Vechimea in specialitate necesara: 5 ani

Sfera relationald a titularului postului

1. Sfera relationald interna:

a) Relatii ierarhice:

- Subordonat fata de: Sef Serviciu, Primar, Viceprimar, Secretar general UAT.
- superior pentru: nu este cazul.

b) Relatii functionale: cu toate compartimentele din structura organizatoricd a Primariei Stefanestii
de Jos.

c) Relatii de control: --

d) Relatii de reprezentare:

2. Sfera relationala externa:

a) cu autoritati si institutii publice: Institutia Prefectului Judetului Ilfov si alte institutii publice.
b) cu organizatii internationale: nu este cazul.

C) cu persoane juridice private: --



3. Limite de competentd: are libertatea de a lua decizii in interiorul compartimentului, menite s
ducd la indeplinirea atributiilor care Ti revin prin fisa postului.

4. Delegarea de atributii si competenta: Tn cazul concediilor de orice fel precum si in alte cazuri
speciale, atributiile sunt preluate de catre o persoana desemnata de seful ierarhic.

Tntocmit de'?:

1. Numele si prenumele: STEFAN IONEL ROBERT
2. Functia publica de conducere: PRIMAR

3. Semnatura: ..........

4. Data intocmirii: ..........

Luat la cunostinta de catre ocupantul postului

1. Numele si prenumele: ..........

2. Semnatura: ..........
3. Data: ..........
Contrasemneazil®:

1. Numele si prenumele:
2. Functia:
3. Semndtura: ..........

4, Data: ..........

D Se va completa cu numele, prenumele si functia conducitorului autorititii sau institutiei publice. Se va semna de citre conducitorul
autoritatii sau institutiei publice.

2 Se va completa cu informatiile corespunzitoare conditiilor previzute de lege si stabilite la nivelul autorititii sau institutiei publice
pentru ocuparea functiei publice corespunzatoare.

3 Pentru functiile publice din clasa I si a II-a, studiile de specialitate se stabilesc in conformitate cu nomenclatoarele domeniilor si
specializarilor din invitdmantul universitar de lungd duratd si scurtd duratd, respectiv nomenclatoarele domeniilor din studii
universitare de licentd si specializarilor si programelor de studii din cadrul acestora. Pentru functiile publice de conducere se
mentioneaza si conditia prevazuta la art. 465 alin (3) din OUG nr. 57/2019 privind Codul Administrativ, cu modificarile si completarile
ulterioare.

) Se mentioneazi, daci este cazul, conditia previzuta la art. 465 alin (1) lit. g) din OUG nr. 57/2019 privind Codul Administrativ, cu
modificarile si completarile ulterioare, cu privire la dovedirea prin certificate sau, dupa caz, prin alt tip de document, a absolvirii unei
perfectionari sau specializari stabilite expres de lege pentru ocuparea unei functii publice.

% Se completeazi in cazul in care pentru ocuparea functiei publice este necesard detinerea cunostintelor teoretice in domeniul
tehnologiei informatiei, cu precizarea nivelului de certificare similar celui de tip ECDL/ICDL.

® Daci este cazul.

7) Se vor stabili pentru fiecare dintre criteriile "citit", "scris" si "vorbit", dupd cum urmeazi: "cunostinte de bazi", "nivel mediu", "nivel
avansat", conform Cadrului European comun de referinta pentru limbi straine.

8 Se mentioneazi, daci este cazul:



- conditia prevazutd la art. 465 alin (1) lit. g?) si alin (2) din OUG nr. 57/2019 privind Codul Administrativ, cu modificarile si
completarile ulterioare, cu privire la obtinerea unui/unei aviz/autorizatii prevazut/prevazute de lege, cu respectarea prevederilor
legislatiei specifice cu privire la indeplinirea conditiei.

9 Se stabilesc pe baza activititilor care presupun exercitarea prerogativelor de putere publicd, in concordantd cu specificul functiei
publice corespunzitoare postului.

10) Se stabileste potrivit prevederilor legale.

1) Reprezinti libertatea decizionali de care beneficiazi titularul pentru indeplinirea atributiilor care fi revin.

12) Se intocmeste de citre persoana care are calitatea de evaluator al titularului postului, potrivit legii, cu exceptia situatiei n care
calitatea de evaluator revine, potrivit legii, conducitorului autorititii sau institutiei publice. In acest caz, precum si pentru functia
publica de secretar general al unitatii/subdiviziunii administrativ-teritoriale, se desemneaza prin act administrativ al conducatorului
autoritatii sau institutiei publice persoana care ocupa functia de conducere imediat inferioard sa intocmeasca si sd semneze fisa
postului, daca prin reglementari cu caracter special nu se prevede altfel.

139 Se semneazi de ciitre persoana care are calitatea de contrasemnatar, potrivit legii, cu exceptia situatiei in care calitatea de
contrasemnatar revine conducitorului autoritatii sau institutiei publice. In acest caz, precum si in cazul in care raportul de evaluare nu
se contrasemneaza potrivit legii, fisa postului nu se contrasemneaza.



