ROMANIA

JUDETUL GORJ
COMUNA PESTISANI
PRIMAR

DISPOZITIA NR. 43 DATA 05.04.2021
privind modificarea si completarea atributiilor din fisa postului privind pe d.na
Andreea-Bianca Gainaru, avand functia public de consilier juridic, in cadrul
compartimentului Juridic, Achizitii Publice, Stare civila, Resurse umane,

Primarul Comunei Pestisani, Cosmin Pigui,

Avand in vedere:
« Prevederile art. Art. 154 alin (2) sialin (3) din QUG nr 57 din 3 lie 201 privind

Codul administrativ, cu modificarile si completarile ulterioare:
» Prevederile art. 15 din HOTARAREA nr 1 066 din 10 septembrie 2008 pentry
aprobarea normelor privind formarea profesionala a funcyionarilor publici

In temeiul prevederilor art. 196 alin (1) lit. b) din QUG nr. 57 din 3 ulie 2018-privind
Codul administrativ, cu modificarile si completarile ulterioare,

Dispune;

Art. 1 Incepand cu data de 06.04.2021 se modifica s| se completeaza atributiile din
fisa postului privind pe dna Andreea-Bianca Gainaru, avand functia publica de
consilier juridic, n cadrul compartimentului Juridic Achizitii Publice. Stare civila
Resurse umane, conform Anexei parte integranta din prezenta dispozitie

Art. 2 Incepand cu data de 06.04.2021, se inlocuieste fisa pastului piivind pe dna
Andreea-Bianca Gainaru cu fisa postului din Anexa parte integranta a prezenlei
dispozitii

Art. 3 Prezenta dispozitie se va comunica Institutie; Prefectulul — Judetul Gorj, in
vederea exercitani controlului de legalitate, precum si doamner Andreea-Bianca
Gainaru

Art. 4 (1) Prezenta dispozitie poate fi contestata in termen de 30 zile de la comunicare
la Primarul Comunei Pestisani, Judetul Gorj,

(2) In cazul in care persoana in cauza este nemuitumitd de modul de
solutionare a contestaiiei, poate contesta dispozitia la Tribunalul Gorj — Sectia de
contencios administrativ si fiscal, in conformitate cu prevederile Legii nr. 554/2004
privind contenciosul administrativ.

Art. 5. Prezenta dispozitie se aduce la cunostiinta publica prin publicare in Monitorul
Oficial Local, afisare la sediul Primariei Pestisani de catre secretarul general al
comunei Pestisani si se comunica Prefectului judetului Gorj, in conformitatate cu art.
197 alin (1) si (4) din QUG nr 57 din 3 iulie 2019-privind Codul administrativ, cu
modificarile si completarile ulterioare.

PRIMARUL COMUNEI PESTISANI, Contrasemneaza pentru legalitate
P Secretar general al UAT-Comuna Pestisani

Adnan-Constantin BOSOANCA
— %b% .




Anexa la Dispozitia nr. 43/05.04 2021
FISA POSTULUI

| Informatii generale privind postul
Denumirea postului: : Consilier Juridic— Compartiment Juridic, Achizitii Publice

| Nivelul postului:clasa I.grad profesional ASISTENT
- Numele si prenumele ocupantului postului: Andreea-Bianca Gainaru

Scopul principal al postului Asigura reprezentarea intereselor UATC Festisani la instaniele din

Romania, asigurand intocmirea tuturor documentelor necesare in relatia cu acestea

Vechime in specialitatea necesara 1 an

| Conditil speciale privind ocuparea postului.

‘ Studii de specialitate studii superioare de lunga durata in domeniul, juridic sau administrativ
Perfectionari -cursuri in domeniul achizitilor publice

' Cunostiinte de operare/programe pe calculator(necesitate si nivel):da nivel avansat

' Limbi straine -da engleza nivel mediu

Abilitall calitati si aptituding necesare putere de munca, spirit arganizatoric, meticulozitate spirt de

- Denumirea postului: Consilier juridic— Compartiment Junidic, Achizitii Publice Stare civila, Resurse

| umane

' Nivelul postului- Functie publica de executie

' Scopul principal al postului’ Asigura reprezentarea intereselor Primariei comunei Festisani |a
Instatele din Romania. informeaza servicile de specialitate ale institutiei privind modificarile

| legislative, participa in cadrul diferitelor comisil pentru a asigura respectarea legalitatii, etc.

' Atributiile postului:

1. Informarea si consilierea operatorulul, sau a persoanei imputernicite de operator, precum si
a angajatilor care se ocupa de prelucrare cu privire la obligatile care le revin in temeiul

Regulamentului nr 879 din 27 aprilie 2016 privind protectia persoanelor fizice in ceea ce |

priveste prelucrarea datelor cu caracter Rersonal s privind libera cuculalie a acestor date g
ae abrogare a Directivel 95/46/CE (Regulamentul general privind protectia datelor) si al altor

dispozitii de drept al Uniunii sau drept intern referitoare la proteclia datelor

2. Monitorizarea respectarii Regulamentului nr. 679 din 27 aprilie 2016 privind protectia
persoanelor fizice in ceea ce priveste prelucrarea datelor oy caracter personal si privind libera

‘ circulafie a acestor date si de abrogare a Directivei 95/46/CE (Regulamentul general privind |

proteciia datelor). a altor dispozitii de drept al Uniunii sau de drept intern referitoare la protectia
datelor si a politicilor operatorului sau ale persoanei imputernicite de operator in ceea ce
priveste protectia datelor cu caracter personal inclusiy alocarea responsabilitatilor i actiunile
I de sensibilizare si de formare a personalului implicat in operatiunile de prelucrare. precum si

3. Furnizarea de consiliere la cerere in ceea ce priveste evaluarea impactului asupra protectie
datelor i monitorizarea functionarii acesteia, in conformitate cy articolul 35 din Regulamentul

nr. 679 din 27 aprilie 2016 privind protectia persoanelor fizice in ceea ce priveste prelucrarea

‘ datelor cu caracter personal $i privind libera circulatie a acestor date 31 de abrogare a

‘ auditurile aferente;

Directivei 95/46/CE (Regulamentul general privind protectia datelor).
4. Cooperarea cu autoritatea de supraveghere:

legate de prelucrare, inclusiv consultarea prealabila mentionata la articolul 36 din |

‘ 5. Asumarea rolului de punct de contact pentru autoritatea de supraveghere privind aspectele

( Regulament, precum si, daca este cazul, consultarea cu privire la orice alta chestiune.

ey



6. Formuleaza actiuni, intampinari, apeluri, interogatorii, recursuri, cereri de revizuire.
contestatii in anulare, pe care le nainteazs nstantei etc;

7. Formuleaza plangeri penale in numele si pentru sustinerea intereselor legale ale UATC
Festisan.

8. Legalizeaza si investeste cu formula executorie hotararile judecatoresl definitive si
iIrevacabile,

9 Transmite hotararile Judecatoresti, definitive s Irevocabile, catre compartimentele din cadryl
Aparatului de Specialitate al Primarului Comunei Pestisani, care au sesizat comparimentul
Juridic pentru solutionarea lucrarilor respective:

10, intccmegte $i inainteaza catre instanta de judecata, spre solutionare plangerile formulate
impotriva proceselor verbale de contraventie,

11.La solicitarea instantelor judecatorest, asigura realizarea procedurii cu privire la declararea
disparitie| persoanei, respectiv cu privire la declararea mortii prezumate:

12 Tine evidenta dosarelor aflate pe rolul instantelor judecatoresti si a termenelor de judecata,

participa la judecarea cererilor atunci cand conducatorii institutiel considera ca este neesar: i

13. Tine evidenta citatilor emise de instantele Judecatorest, comunicate prin corespondenta:

14 Pastreaza si completeaza la zi Registrul special al cauzelor aflate pe rolul instantelor
judecatorest

15 Formuleaza in termen raspunsuri scrise la sesizarile cetatenilor in legatura cu litigiile aflate
pe rolul instantelor judecatoresti:

16 Semneaza si isj insuseste toate doumentele pe care le intocmeste;

17. Colaboreaza cu toate compartimentele din Aparatul despecialitate al Primarului Comunei
Pestisani, precum si cu alte organe si autoritati pe probleme specifice activitatii serviciului:

18 Studiaza si prelucreaza legislatia nou aparuta, cu sefii compartimentelor care au
responsabilitati specifice fiecarei noi preveder legale, la solicitarea acestora

19, Formuleaza in termen legal raspunsuri scrise catre petentr:

20. Analizeaza in calitate de membru al CL FF Pestisan cererile depuse in baza legilor fondului

funciar si propune solutile legale

21 Colaboreaza cu biroul financiar contabil pentru incasarea taxelar 8i recuperarea sumelor
aferente contractelor de concesiune i inchinere,

22. Solicita trimestrial de la Oficiul Registrului Comertului de pe langa Tribunalul Gorj situatia
societatilor comericale, persoane fizice autorizate, intreprinderi, firme care au sediul social
in comuna Pestisani sau detin bunuri pe raza comunei Pestisani si au datorii la bugetul
comunei Pestisani.

23 Participa impreuna cu membrii comisiei locale de fond funciar pe teren la solutionarea
litigiior aparute intre cetaten:;

24 Avizeaza pentru legalitate contractele economice de achizitii publice de lucrar] si servici,
inchirieri, colaborare si concesiune. locatie gestiune, schimb, vanzare, aprovizionare
precum si orice alte contracte cu caracter economic pe care primaria le incheie cu diverse
persoane fizice sau juridice:

25 Asigura participarea la conciliere in caz de litigii.

26 Participa impreuna cu persoanele de specialitate din cadrul primarie, la expertize si
cercetarile locale, dispuse de instanta sau alte organe ale statului_ in dosarele repartizate,

27 Participa |a licitatii sau _analiza ofertelor in vederea achizi;iqnérii de hunu[i sauEwicii.

.
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inchirier, concesionari,

28 Avizeaza pentru legalitate procesele — verbale inctieiate In urma licitatilor, sau a celor de
analiza de oferta |a care participa

29 Raspunde de legalitatea si oportunitatea operaliilor cuprinse in documentele intocmite s
prezentate,

30 Inregistreaza la solicitarea secretarulul comunel, contractele de arendare intr-un registru
special pe care ulterior le arhiveaza,

31 Tntocmeste redacteaza si transmite catre institutiile abilitate documentele necesare pentry
ducerea la indeplinire a prevederilor Legii nr. 17/2014 -privind unele masuri de reglementare |
a vanzarii-cumpararii terenurilor agricole situate in extravilan si de modificare a Legii nr '
268/2001 privind privatizarea societafilor comerciale ce detin in administrare terenur
proprietate publica si privata a statului cu destinatie agricola si infiintarea Agentiei .
Domeniilor Statului; |

32 inlocuieste pe perioada concediului de odihna. a concediului medical sau alte situatii
neprevazute, pe dl. Bosoanca Adrnan-Constantin- Secretar general al comunel Pestisani.

33 Urmareste respeclarea si punerea in aplicare a procedurilor operationale potrivit atributiilor
de serviciu ce ii revin si le actualizeaza ori de cate ori intervin madificar legislative: ‘

34 Indeplineste orice alte atributis pentru realizarea integrala a sarcinilor de serviciu:

35 Anual intocmeste un rapoart de evaluare a actwitalil propni, care se prezinta Consiliului
Local al comunei Pestisani in prima sedinta ordinara a lunii ianuarie a figcarui an _

36 Organizeaza si arhiveaza conform Legil Arhivelor documentele pe care le gestioneaza, .

37 Participa la sedintele Consiliului Local la solicitarea primarulul sau a secretarului general al
comunei,

38. Colaboreaza cu secretarul general al comunei la pregatirea documentelor necesare
desfasurarii sedintelor consiliului local si a comunicarii acestora catre cetateni. redacteaza la
solicitarea secretarului general al comunei Pestisani procesul-verbal de sedinta al
consiliului local;

39 Indeplineste atributile de ofiter de stare civila

40.Raspunde de pastrarea secretului profesional si de serviciu, precum si de confidentialitatea
datelor si informatiilor privind activitatea Compartimentului Juridic, Achizitii Publice. Stare
Civila, Resurse umane si UATC Pestisani, ‘

41 In relatiile cu cetatenii, colegii de serviciu si conducerea institutiei. trebuie s4 aiba o atitudine
corespunzatoare calitati de functionar public:

42 Pune in aplicare legislatia nou aparuta; ‘

43.Intocmeste, redacteaza s transmite catre Biroul Financiar Contabil | pontajul lunar privind
salariatii UATC Pestisani si tine evidenta concediilor de odihn ale salariatilor UATC
Pestisani si gestioneaza condica de prezenta

44 Transmite, la solicitarea secretarului general al comunei Pestisani, catre ANFP Bucuresti
actele administrative (hotarari, dispozitii) cu privire la organigrama institutiel si modificarile
intervenite cu privire la raporturile de serviciu ale functionarilor publici.(modificare,
suspendare, incetare, promovare, transfer, etc),

45. Transmite, Ia solicitarea secretarului general al comunei Pestisani, catre A N.| Bucuresti a

declaratiilor de avere si de interese ale primarului, viceprimarului, consilierilor locali si

functionarii publici din cadrul UATC Pestisani



46 Raspunde de realizarea Ia timp a atributilor ce-i revin. conform prevederiior legale,
Programelor aprobate sau dispuse de conducerea institutie:

, 47 Elaboreaza in colaborare ey secretary general al comunei planul anual de perfectionare
profesionala, precum $I @ oncaror altor masun priving perfectionarea profesionala a
functionariior publici le supune aprobani primarulul comune! Pestisan $iasigura ransmitereg
acestora catre Agentia Nationala a Functionarilor Publici,

48. asigura consultanta si asistenta functionarilor publici de conducere din cadrul institutiei publice
in stabilirea masurilor privind formarea profesionala a functionarilor publici din subordine.

49 monitorizeaza aplicarea masurilor privind formarea profesionala a functionarilor publici din
cadrul institutiei publice sl intocmeste trimestrial un raport privind stadiul realizari masurilor

| planificate,

50. intocmeste raportul anual privind formarea profesionala a functionarilor publici din cadrul |

! institutiei publice. |

| 51 Propune norme si metode de imbunatatire a derularii activitatii serviciului:

52 Este obligat sa respecte masurile de securitate s| sandtate a muncii in unitate:

3. Este obligat si fie fidel fata de angajator in executarea atributiilor de Serviciu,

| 94 Semnaleaza conducerii Institutiei orice probleme deosebite legate de activitatea acesteiz

| despre care ia cunostinta in timpul indeplinirii sarcinilor, |

55 Duce la indeplinire si alte sarcini si atributii de serviciu trasate de catre primarul si secretarul

' general al Comunei Pestisani:

66 Fisa postului se completeaza si cu indatoririle prevazute in OUG nr 57/2019 privind Codyl
administraliv, cu modificarile s completarile ulterivare.

' 97 Pentru abateri in exercitarea atnibutiilor si sarcinilor de serviciu raspunde disciplinar, material |

Sau penal, dupa caz, conform prevederilor OUG nr 97/2018-privind Codul administrativ. cy

modificarile si completarile ulterioare; |

| 58.In relatiile cu cetatenii, colegil de serviciu si conducerea institutiei, trebuie s aiba o atitudine
corespunzatoare calitatii de functionar public,

59.Nu paraseste locul de munca fara 0 Cerere scrisa care se va face cu aprobarea secretarului

| $1 care va avea viza primarului, cerere in care se va specifica exact perioada in care va lipsi |

| din unitate(ziua sl orele) in caz contrar este direct raspunzator de orice eveniment la care ar |

putea fi expus - situatie in care primarul este exonerat de orice raspundere .

| 60. Va respecta programul de functionare in conformitate cy atributiile din prezenta fisa a |

| postului: 08:00 — 16:00. .I

- Sfera relationala a titularului postului |

|1, Sfera relationala interna

| a) Relatii ierarhice

- subordonat fata de: primarul Comunei Pestisani, secretarul general al Comunei Pestisani,
| - superior pentru: nu este cazul.

b) Relatii functionale: de colaborare cy salariafii din aparatul de specialitate al primaruluj, |

c) Relatii de control: nu este cazyl.

| d) Relatii de reprezentare: Reprezinta UAT Pestisani in fata instantelor de judecata

2 Sfera relationala externa.
a) cu autoritati si institutii publice: Institutia Prefectului — Judetul Gorj, Consiliul Judetean Gorj, si
alte institutii publice.




b) cu organizatji internationale’ colaborare. cu acordul
| numire in functia publica
C) cu persoane juridice private:
| legala de numire in functia publica.
| 3. Limite de competenta: in realizarea sarcinilor
sprijinul sefulul ierarhic superior

| Delegarea de atribulii si competenta Prin dispozitia primarulii Comune Peastigan

Intocmit de

| Numele si prenumele. Bosoanca Adrian-Constantin
| Funcfia publica de conducere: Secretar general al comunei Pestisani

Semnatura

| Data intocmirii: 05.04 2021

Luat la cunostinta de citre ocupantul postului
| Numele si prenumele:
Semnatura
Data: 05.04.2021
Contrasemneaza
Numele si prenumele Cosmin Pigui 2
| Functia: Primarul Comunei Pestisani «
| Semnatura -

Data 05.04 2021

ANEXA LA FISA POSTULUJ T
Cin punct de vedere al securitalli s/ sanatati in mi
arg wimatoareis atributi

a) 53 ulilizerze corect masinile. dparalura uneltele substantele petictioase echipamentale de
fransport si alte mijloace de producte

b) 58 utihzeze corect echipamentyl individual de protectie acnrdat si dupa utilizare 54 it
Mapdieze sau sa il puna ia locul destinat pentru pastrare

oyl 58 nu procedeze la scoaterea din functiune, la modificarea. schimbarea say inldturarea
arbitrara a dispozitivelor de securitate propri, In special ale masinilor. aparaturii, uneitelor instalatilor
tehnice si cladirior si 54 utilizeze corect aceste dispozitive

d sd comunice imediat angajatorulur si'say lucraltoritor desemnati orice situatie de munca despre
care all motive intemeiate sa o considere un pencol pentru securitatea si sanatatea

lucratonior, precum si orice deficienta a sistemelor de protectie

Mica s al prevemnt si stinger mcendilor salaratul

g} 58 aduca la cunostinta conducatorulu locuiu de munca sysau angajatorulu acoidentele
sufente de propria persoana
fl Sd coopereze cu angajatoril si'sau cu lucratorii desemnati atat himp cat este necesar pentry

a face posibila realizarea oricirar Mmasuri sau ceninte dispuse de catre mspecton de muncd si
mspectorii santan, pentry protectia sanaltatit si securtdhi lucranior

) sd coopereze, atil timp cat este necesar cu angajalorul si'sau cu lucrator desemnat pentry
a permite angajatorului sa se asigure ca mediul de muncd s conditiile e fucru sunt sigure si fara
ASCUrt pentru securitale s sanatate.in domeniul sau de activitate

h} 58 fsi nsuseascs 3l 54 respecte prevederie legislatiel din domeni sacuritaln s sanatali in
munca si masurile de aplicare a aceslora sa isi insuseasca si 53 fespecle prevederile legisiatie:
privind PS| /situatiile de urgenta

i) sd ded relatiile solicitate de catre nspectoni de muncs si inspectoni sanitan

Am primit un exemplar
Serrkq%rlu\ra

5

persoanel care are comptenta legala de
in baza delagarii data de catre persoana care are comptenta

si atributiunilor ce revin postulul poate solicita



