ROMANIA
JUDETUL TIMIS
COMUNA DAROVA
PRIMAR

DISPOZITIA 89 din 30.06.2020

privind numirea doamnei Popescu Irina-Marioara in Junctia contractuald de execufie
de consilier personal al Primarului Comunei Darova

PRIMARUL COMUNEI DAROVA din JUDETUL TIMIS:

Aviénd in vedere: Organigrama aparatului de specialitate al Primarului Comunej Darova (aprobata
prin Hotdrdrea Consiliului Local al Comunei Darova nr.143/21.11.2019 cu privire la aprobareq organigramei si
statului de functii pentru aparatul de specialitate al Primarului Comunei Darova pe anul 2020,

In conformitate cu prevederile: art.12 alin.(2) din Legea r.53/2003 Codul muncii, art. 1

In temeiul: art.196 alin.(1) lit.b din OUG 57/2019 privind codul administrativ;

Dispun:

Art.1. inccpﬁnd cu data de 01.07.2020, se angajeazd doamna Popescu ascura Munteanu)

Irina-Marioara (CNP CIL: TZ-292467; domiciliats in judetul Timis, comuna Darova, sar

Sacosu-Mare, nr.20) ca i consilier personal al Primarului Comunej Darova, pentru o noua perioada
determinati cuprinsi intre 01.07.2020-01.11.2020.

Art.2. Salarul de bazi lunar brut este de 3.916 lei.

Art.3. Atributiile functiei in care este angajata sunt cele previzute in Figa postului de consilier
personal al Primarului Comunei Darova anexata la prezenta dispozitie si va fi anex3 la contractul
individual de munea, ficand parte integranta din acesta,

Art.4. Prezenta dispozitie se arhiveazi $1 se comunici de citre Secretarul Comunei Darova;

Institutiei Prefectului Judetului Timis;
Compartimentului financiar-contabil din cadrul Primiriei Comunei Darova;
Doamnei Popescu Irina-Marioara.

Primarul Comunei Darova,

TILIHOI $ORIN

Avizat pentru legalitate;
Secretarul Comunei D, rova

jr. NA AN/MARIOARA

Redactat si tehnoredactat: Nifirean Marioara/ Exemplare: 6
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ROMANIA ANEXA

JUDETUL TIMIS la Dispozitia Primarului Comunei Darova nr.89/30.06.2020
COMUNA DAROVA
PRIMAR

FISA POSTULUI o/

Denumirea postului: inspector personal al Primarului Comunei Darova
Nivelul postului: functie contractuald de executie (norma intreagé / perioads determinat)
Identificarea postului: post situat in subordinea directa si exclusiva a Primarului Comunei Darova

Scopul principal al postului: indeplinirea unor atributii in domeniul social si educativ si alte
domenii specifice administratiei publice locale

Conditii specifice postului:

Studii: superioare

Specializiri: in functie de necesititile care pot apirea pe parcursul deruldrii contractului

Cunostinte de operare pe calculator: nivel mediu

Limbi straine: cunoasterea unei limbii de circulatie internationala constituie un avantaj

Abilitagi si aptitudini: grad ridicat de initiativa, creativitate si empatie; aptitudinea de a desfasura
activitati complexe, spirit de observare, capacitate de analizi si sintezi; promptitudine si eficienta;
capacitatea de a identifica probleme de natura sociala si de a propune solutii.

Cerinfe: program flexibil; deplasari frecvente pe teren la nivelul Comunei Darova; deplasari si
delegari frecvente in afara Comunei Darova.

Atributiile principale ale postului:

asigurd coordonarea activitatilor specifice functionirii Centrului de zi pentru batrani din localitatea
Sacosu-Mare;

colecteaza i prelucreaza date in vederea informirii eficiente a Primarului Comunei Darova despre
problemele sociale si educative din comunitatea locali;

asigurd consilierea primarului pe probleme sociale si educative la nivel local si propune solutiile
legale pentru rezolvarea acestora;

solicitd pe cale oficiala informatii necesare de la alte autorititi publice, precum si de la persoane fizice
si juridice, indiferent de tipul de proprietate si forma lor juridica de organizare;

intocmeste la solicitarea primarului note referitoare la unele lucriri sau documente;

studiaza si Isi insuseste continutul actelor normative care reglementeaza activitatea specifica
desfasuratd la nivelul Centrului de zi pentru batrani din localitatea Sacosu-Mare;

verifica solufionarea petitiilor si a corespondentei in termenul legal, precum si comunicarea in termen
a raspunsurilor institutiei la acestea;

asigurd péstrarea si folosirea corecta a insemnelor oficiale, in conformitate cu prevederile legale in
vigoare;

organizeazi actiunile de reprezentare a Primarului Comunei Darova la ceremonii si solemnititi;
intocmeste documentele necesare pentru asigurarea cheltuielile de protocol;

este responsabil de organizarea si intocmirea lucririlor necesare pentru primirea de vizite, delegatii,
oficialitai de catre Primarul Comunei Darova;
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reprezintd Primarul Comunei Darova, in baza unei delegatii exprese emise de citre acesta, la actiuni
sau activitati la care nu poate participa;

executd lucréri de dactilografiere, tehnoredactare si multiplicare documente;

intocmeste i reactualizeaza ori de céte ori este cazul, lista cu oficialititile, cu telefoanele utile,
email-uri, etc., adresele institutiilor cu care colaboreazi Primiria Comunei Darova;

intocmeste corespondenta specifica postului §i se ocupi de expedierea ei;

orice alte atributii in domenii specifice administratiei publice locale care sunt incredintate de citre
Primarul Comunei Darova prin dispozitie, atributii ce vor completa prezenta Fisi a postului, ficand
parte integrantd din aceasta.

Responsabilitati principale ale persoanei care ocupi postul:

raspunde de realizarea la timp si intocmai a atributiilor ce-i revin potrivit fisei postului sau dispuse
expres de catre Primarul Comunei Darova, precum si de Intocmirea rapoartelor scrise privind modul
de realizare a acestora atunci cind acestea sunt solicitate de citre Primarul Comunei Darova;

are obligaia respectirii Regulamentului de Organizare si Functionare a aparatului de specialitate a
primarului, a Regulamentului de Ordine Interioari ale aparatului de specialitate a primarului, a
codului etic §i a oriciror reglementiri in materie;

raspunde de péstrarea secretului de serviciu, al datelor si al informatiilor cu caracter confidential
detinute sau la care are acces ca urmare a exercitirii sarcinilor de serviciu;

raspunde de corectitudinea procesarii datelor si documentelor;

raspunde de corectitudinea informatiilor furnizate citre Primarul Comunei Darova sau citre alte
compartimente ale Primariei Comunei Darova, precum si cétre alte institutii publice, persoane juridice
sau persoane fizice;

raspunde de corectitudinea raportarilor si conformitatea acestora cu prevederile legale;

contribuie la respectarea disciplinei, la existenta unui climat de munci corespunzitor, la pastrarea
secretului de serviciu si a secretului profesional.

Sfera relationard internd a postului:

Raport de subordonare: fatd de Primarul Comunei Darova;
Raport de colaborare: fatd de ceilalti functionari publici si contractuali din cadrul Primiriei Comunei
Darova.

Sfera relationard externd a postului:

Reprezintd in fata altor institutii i autoritéti publice, precum si in fata altor persoane juridice ori
fizice Primarul Comunei Darova in misura in care 1i sunt delegate atributii de reprezentare de citre
Primarul Comunei Darova.

Delegare de atributii:

Atributiile postului pot fi preluate pe perioade determinate de timp: nu este cazul;
Pot fi preluate pe perioade determinate de timp atribufiile postului: nu este cazul.

Aprobatd de citre®rimarul Comunei Darova
Numele si prenumele: TIL IQ\S\ORIN

Semnditura:

Data: \

\
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Intoemita de etre consilierul juridic din cadrul aparatului de specialitate al Primarului Comunei Darova

Numele si prenumele:

Semnditura:
Data:

Comunicata catre ocupantul functiei contractuale de consilier personal al Primarului Comunei
Darova

Numele si prenumele:

Semndtura:
Data:

Primarul Comunei Darova,

TILIHOI SORIN

Redactat §i tehnoredactat: Nafirean Marioara / Exemplare: 6
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