ROMANIA
JUDETUL BACAU
COMUNA PALANCA
PRIMAR
DISPOZITIE
NR. 29 DIN 01.03.2023
privind numirea domnului Hiineald Stefan functionar public definitv, in functia publici de execufie, de
referent, clasa ITI, grad profesional asistent

Palistan Adrian, Primarul Comunei Palanca, Judetul Bacau,

Avand in vedere:
- Referatul de specialitate al Secretarului general al Comunei Palanca, inregistrat cu nr. 823 din 01.03.2023, cu
propunerea de numire a domnului Hiineald Stefan functionar public definitiv in functia publica de executie,
referent, clasa 11, grad profesional asistent, incepand cu 01 martie 2023;
- Rapoartul de stagiu intocmit de domnul Héineald Stefan, privind activitatile desfasurate de acesta pe parcursul
perioadei de stagiu, inregistrate cu nr. 11569 din 01.03.2023;
- Referatul intocmit de domnul Aciroaie Grigore — inspector, grad profesional principal, avand calitatea de
indrumator al functionarului public debutant Haineald Stefan, inregistrat cu nr. 11570 din 01.03.2023;
- Raportul de evaluare a perioadei de stagiu a functionarului public debutant, intocmit de domnul Scorus Daniel
— Secretarul general al Comunei Palanca, Judetul Bacau, inregistrat cu nr. 822 din 01.03.2023;
- Hotararea Consiliului local al Comunei Palanca nr. 58 din 17.12.2021 privind aprobarea organigramei si a
statului de functii pentru aparatul de specialitate al Primarului Comunei Palanca, Judetul Bacdu §i pentru
structurile organizatorice din subordinea Consiliului local al Comunei Palanca, Judetul Bacau;
- Hotararea Consiliului local al Comunei Palanca nr. 4 din 30.01.2023 privind stabilirea salariilor de bazi aferente
functiilor din cadrul familiei ocupationale ,,Administratie”, utilizate in aparatul de specialitate al Primarului
Comunei Palanca, precum si in cadrul serviciilor publice de interes local ale Comunei Palanca;
- Legea nr.153/2017 privind salarizarea personalului platit din fonduri publice;
- Prevederile art. 474 si art. 475 coroborat cu prevederile din anexa nr. 6, capitolului 4 art. 23 -28, din O.U.G. nr.
57 din 3 iulie 2019 privind Codul administrativ, cu modificarile si completarile ulterioare;
- Prevederile H.G. nr. 611 din 4 iunie 2008 pentru aprobarea normelor privind organizarea si dezvoltarea carierei
functionarilor publici, cu modificarile si completirile ulterioare;

in baza celor de mai sus si in temeiul art. 196 alin.(1) lit. b) din Ordonanta de urgentd nr. 57/2019 privind
Codul administrativ, cu modificérile si completarile ulterioare,

DISPUN:

Art.1. incepand cu data de 01 martie 2023, se numeste domnul Haineald Stefan, functionar public definitiv, in
functia publica de executie de referent, clasa 111, grad profesional asistent — Compartimentul Serviciul Public
Comunitar Local de Evidenta a Persoanelor din cadrul aparatului de specialitate al Primarului Comunei Palanca,
Jud. Baciu.

Art.2. (1) Salariul de baza lunar corespunzitor functiei publice de executie de referent, clasa Ill, grad
profesional asistent, gradatia 0, pe care se face incadrarea, este de 3536 lei/luna, conform H.C.L. Palanca nr. 4 din
30.01.2023, la care se adaugi indemnizatia de hrana conform legislatiei in vigoare.

(2) D1. Haineala Stefan va indeplini atributiile mentionate in fisa postului, conform Anexei, parte
integrantd din prezenta.

Art3. (1) Solutionarea contestatiilor in legiturd cu stabilirea salariilor de baza, este de competenta
ordonatorului de credite.

(2) Contestatia poate fi depusa in termen de 20 de zile calendaristice de la data comunicarii actului
administrativ de stabilire a drepturilor salariale, la sediul ordonatorului de credite.

(3) Ordonatorul de credite solutioneaza contestatia in termen de 30 de zile calendaristice.

(4) Tmpotriva modului de solutionare a contestatiei persoana nemulfumita se poate adresa instantei de
contencios administrativ sau, dupa caz, instantei judecatoresti competente potrivit legii, in termen de 30 de zile
calendaristice de la data comunicarii solutionarii contestatiei. Instan{a se pronunta de urgena si cu precadere.
Art.4. Cu ducerea la indeplinire a prevederilor prezentei dispozitii se incredinteaza Primarul Comunei Palanca
prin Compartimentul Buget, finante si contabilitate din cadrul Primariei Comunei Palanca.

Art.5. Prezenta dispozitie se comunica prin grija Secretarului general al comunei:
« Institutiei Prefectului — Judetul Bacau;

» Agentiei Nationale a Functionarilor Publici;

* Primarului Comunei Palanca;

» Compartimentului Buget, finanse si contabilitate al Primériei Palanca;

* Persoaneinominalizate la art. 1 din prezenta.

L} . .

/ ﬁirrnar,_ :

Contrasemneazi p '\tru legalitate,
Adriau Paligts (

Secretar general\gomuna




ROMANIA Anexa la Dispozitia nr. 29.din 01.03.2023
JUDETUL BACAU

COMUNA PALANCA

PRIMAR

Denumirea entitatii: Primaria Comuna Palanca
Directia/Biroul/Compartimentul: Serviciul Public Comunitar Local de Aprobat, Palistan Adrian
Evidenta a Persoanelor
Fisa postului
Nr. 97 /01.03.2023

Informatii generale privind postul
1. Denumirea postului: Referent III asistent
2. Titularul postului: Haineala Stefan

3. Scopul principal al postului

Conditii specifice pentru ocuparea postului
- Studii de specialitate: -
- Perfectionari (specializari): Diploma de Bacalaureat
- Vechimea in muncé/specialitate:

Vechime specialitate:
Vechime munca:

- Clasificare ocupatie(COR): 411001 - functionar administrativ

4. Cunostinte de operare/programare pe calculator
Operare pe calculator nivel mediu

Programare pe calculator nivel mediu

5. Limbi Straine

6. Abilitati, calitati si aptitudini necesare
Spirit de echipa, calm, perseverenta ,corectitudine, flexibilitate
7. Cerinte specificel

8. Competenta manageriala (cunostinte de management, calitati si aptitudini manageriale)

Atributiile postului

I. Atributii specifice postului.

1. executd activitati de deservire a publicului - identificarea evenimentului/situatiei si verificarea actelor
prezentate de catre cetatean;

2. verifica daca fizionomia solicitantului corespunde cu fotografia din actul de identitate prezentat ori alt
act emis de institutii sau autoritati publice;

3. verifica documentele prezentate si corectitudinea datelor inscrise de solicitant pe Cererea de
Eliberare a Actului de Identitate;

4. certifica pentru conformitate copiile documentelor prezentate, prin inscrierea mentiunii ,conform cu
originalul”, dateaza, semneaza si restituie originalele;

5. anexeaza copiile si chitanta la cererea cetateanului;

6. inregistreaza cererea in Registrul privind cererile pentru eliberarea actelor de identitate si pentru
stabilirea resedintei;

7. preia imaginea solicitantului;

8. efectueaza, dupa caz, verificari in urmatoarele evidente: evidenta operativa, evidenta informatica sau
manuala, centrala;

9. prezinta sefului serviciului cererea si documentele depuse, pentru avizare;

10. efectueaza operatiunile informalice necesare actualizarii a R.N.E.P. si asociaza imaginea preluata
solicitantului la datele de stare civila a acestuia;
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11. inregistreaza figsa de insolire a lotului de productie a cartilor de identitate in registrul constituit in
acest sens;

12. completeaza cererile litularilor cu datele privind seria si numarul cartii de identitate, codul de
secretizare, perioada de valabilitate;

13. elibereaza cartea de identilate solicitantului;

14. efectueaza, in R.N.E.P, mentiunea privind data inmé&narii cartii de identitate;

15. completeaza cartea de identitate provizorie si stabileste termenul de valabilitate a acesteia;

16. aplica fotografiile, stampila cu cod si timbrul sec pe cartea de identitate provizorie;

17. preia imagini si primeste documentele necesare eliberarii actelor de identitate;

18. completeaza cererile de eliberare a actelor de identitale pe verso la rubricile corespunzatoare
fiecarei activitati desfasurate;

19. preia si semneaza declaratiile cetatenilor date in fata sa, necesare in diferite situatii, prevazute de
0.U.G. nr. 97/2005 si H.G. nr. 295/2021;

20. intocmeste adrese de verificare a datelor de stare civila si a fotografiei, la alte servicii de evidenta a
persoanelor sau unitati de politie;

21. intocmeste adrese de verificare la Directia Generala de Pasapoarle sau la structura judeteana de
pasapoarte;

22. anuleaza mentiunea privind domiciliul in strainatate din pasaportul cetateanului care a solicitat
schimbarea domiciliului in Romania, sau anuleaza, dupa caz, pasaportul;

23. aplica eticheta autocolanta pe actul de identitate si inscrie mentiunea privind resedinta;

24. informeaza cetatenii cu privire la termenul de eliberare a cartii de identitate;

25. informeaza cetatenii asupra problemelor privind evidenta persoanelor;

26. verifica actele de identitate gasite si procedeaza la distrugerea celor care au fost inlocuite sau invita
cetatenii pentru a le inména in celelalte situatii;

27. trimite actele de identitate gasite la serviciile publice de evidenta a persoanelor pe raza ciarora au
domiciliile titularii acestor acte;

28. intocmeste procesul verhal de sanctiune conform O0.U.G. nr. 97/2005;

29. preia lotul de carti de identitate produse de B.J.A.B.D.E.P. Bacau si il transporta la sediul Serviciul de
Evidenta a Persoanelor;

30. verifica modul de emitere a cartilor de identitate si propune masuri in vederea prevenirii falsurilor de
identitate prin substituire de persoana;

31. furnizeaza, in conditiile legii, date cu caracter personal ale cetatenilor, pentru persoane fizice sau
juridice;

32. identifica, pe baza mentiunilor operative, elementele urmarite, cele cu interdictia prezentei in
anumite localitati si anunta unitatile de politie in vederea luarii masurilor legale impun;

33. actualizeaza R.N.E.P. cu informatii din comunicarile autoritatilor publice centrale si locale si alte
ministere prevazute de lege;

34. actualizeaza R.N.E.P cu informatii privind persoana fizica in baza comunicarilor intervenite in
statutul civil al persoanelor in varsta de 0-14 ani, precum si comunicarile privind persoanele decedate,
cele care au dobandit statutul C.R.D.S., renuntarile la cetatenie;

35. colaboreaza cu formatiunile de politie pe timpul controalelor organizate la locurile de cazare in
comun, hoteluri, moteluri, campinguri si alte unitati de cazare turistica in vederea identificarii
persoanelor nepuse in legalitate pe linie de evidenta a persoanelor, precum si a celor date in urmarire in
temeiul legii;

36. colaboreaza si asigura schimbul permanent de date si de informatii cu unitatile operative ale M.A.l.,
in scopul realizarii operative si de calitate a sarcinilor comune ce {i revin in temeiul legii;

37. asigura securitatea documentelor serviciului;

38. respecta confidentialitatea datelor si informatiilor din lucrari;

39. indeplineste orice alte sarcini dispuse de sefii ierarhic superiori in vederea realizarii atributiilor de
serviciu.

40. colaboreaza cu institutiile sanitare, de ingrijire, gazduire, ocrotire ori centrele de servicii sociale sau
educative In vederea eliberarii actelor de identitate persoanelor nepuse in legalitate pe linie de evidenta
a persoanelor deplasédndu-se /conducand in acest sens cu autoturismul din dotarea serviciului;

41. in suplinirea atributiei si la nevoie, conduce autoturismul institutiei in interes de serviciu, asigurand
deplasarea, dupa caz, la institutii sau autoritati publice, persoane juridice sau persoane fizice, cu
respectarea legislatiei specifice si asigura ridicarea si transportarea documentelor la / si de la parteneri (
carespondenta);

472, alte atributii stabilite de catre conducalorul institutiei.

Responsabhilitati:

- Indeplineaste cu profesionalism, loialitate, corectitudine si in mod consliincios indatoririle de serviciu si
se abtine de la orice fapla care ar putea sa aduca prejudicii UA.T. Comuna Palanca;
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- In exercitarea atributiilor ce-i revin se abtine de la exprimarea sau manifestarea convingerilor politice;
- Raspunde potrivit legii de indeplinirea atributiilor ce-i revin din functia pe care o detine, precum si a
atributiilor ce-i sunt delegate;

- Pastreaza secretul de stat si secretul de serviciu, in condiliile legii;

- Pastreaza confidentialitatea In legatura cu faptele, informatiile sau documentele de care ia cunostinta
in exercitarea functiei;

- Este interzis sa solicite sau sa accepte, direct sau indirect, pentru dansul sau pentru altii, in
considerarea functiei daruri sau alte avantaje;

- Are obligatia de a semnala superiorului ierarhic orice neregularitate ce apare in legatura cu procedurile
de lucru stabilite la nivelul unitatii si orice riscuri neprevazute ce ar putea afecta rezultatele activitatii
sale de zi cu zi;

- Raspunde de respectare prevederilor Regulamentului de ordine interioara precum si a Codului de
conduita si a Codului Etic;

- Raspunde de respectarea masurilor in domeniul securitatii si sanatatii in munca si in domeniul
situatiilor de urgenta.

11. Atributii pe linie de calitate si mediu.

- sa participe la instructajele pe linie de calitate si mediu;

- este instruit cu declaratia si angajamentul Primarului Comunei Palanca in domeniul calitatii si mediului;
- sa-si insuseasca si sa respecte prevederile din procedurile si legislatia de calitate si mediu in vigoare,
aplicabile in sectorul de activitate in care isi desfasoara activitatea.

I1I. Atributii pe linie de S.S.M. gi S.U.

- este obligat sa respecte instructiunile de securitate si siguranta in munca si instructiunile de aparare
impotriva incendiilor incendiilor;

- este obligat sa participe la instructajul de S.S.M si S.U. care se efectueaza la locul de munca, atat cel
lunar cat si cel zilnic, precum si la cel efectuat la schimbarea locului de munca, sa-si

insuseasca si sa respecte prevederile materialelor prelucrate;

- participa la testarile pe linie de S.S.M.. si S.U;

- sa-si Insuseasca cunostintele de legislatie pe linie de S.S.M.. si S.U. in vigoare, specifice locului de
munca;

- sa cunoasca rolul pe care il are si modul in care actioneaza in caz de incendiu, conform Planului de
actiune in caz de incendiu;

- sa participe la aplicatiile practice organizate in cadrul Primariei Comunei Palanca, pe linie de PM.
sifsau PS.1,;

- sa cunoasca locul de amplasare, precum si modul de utilizare a stingatoarelor din dotarea sectorului in
care isi desfasoara activitatea;

- sa raporteze imediat sefului nerespectarea normelor de S.5.M. 5i S.U. de cdtre tot personalul din incinta
Primariei Comunei Palanca, precum si de producerea oricarui accident la locul de

MUunca;

- sa acorde primul ajutor accidentatilor, conform regulilor de prim ajutor;

- sa conserve locul accidentului, pédna la sosirea echipei/comisiei care ancheteaza accidentul.

IV. Atributii privind sanatate si securitate in munca, conform prevederilor Legii 319/2006.

a) -sa participe la toale procedurile de instruire in domeniul securitatii si sanatatii in munca, sa-si
insuseasca si sa respecte normele de igena, normele si instructiunile de protectia muncii si masurile de
aplicare a acestora.

b) -desfasurarea activitatatii in conformitate cu pregatirea si instruirea sa, precum si cu instructiunile
primite din partea angajatorului, astfel incat sa nu expuna la pericol de accidentare sau imbolnavire
profesionald atat propria persoanad, cat si alte persoane care pot {i afectate de actiunile sau omisiunile
sale in timpul procesului de munca.

c) -sa utilizeze corect masinile, aparatura, uneltele, substantele periculoase, echipamentele de transport
si alte mijloace de productie;

d) -sé utilizeze corect echipamentul individual de protectie acordat si, dupa utilizare, sa il inapoieze sau
sd il puna la locul destinat pentru pastrare;

e) -sa nu procedeze la scoaterea din functiune, la modificarea, schimbarea sau inlaturarea arbitrara

a dispozitivelor de securitate proprii, in special ale masinilor, aparaturii, uneltelor, instalatiilor tehnice si
cladirilor, si sa utilizeze corect aceste dispozitive;

f) -sa comunice imediat angajatorului si/sau lucratorilor desemnati orice situatie de munca despre care
au motive intemeiate sa o considere un pericol pentru securitatea si sanatatea lucratorilor,

precum si orice deficienta a sistemelor de protectie;
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g) -sa aduca la cunostinta conducatorului locului de munca si/sau angajatorului accidentele suferite de
propria persoana;

h) -sé coopereze cu angajatorul si/fsau cu lucratorii desemnati, atit timp cél este necesar, pentru a face
posibila realizarea oricaror mdsuri sau cerinte dispuse de catre inspectorii de munca si

inspectoril sanitari, pentru protectia sanatatii si securitatii lucratorilor;

i) -sa coopereze, alal timp cat este necesar, cu angajatorul si/sau cu lucratorii desemnati, pentru a
permite angajatorului sa se asigure ca mediul de munca si conditiile de lucru sunt sigure si fara

riscuri pentru securitate si sdnatate, in domeniul sau de activitate;

j) -sa Isi insuseasca si sa respecte prevederile legislatiei din domeniul securitatii si sanatatii in munca si
masurile de aplicare a acestora;

k) -sa dea relatiile solicitate de catre inspectorii de munca si inspectorii sanitari.

V. Atributii pe linie de personal.

- sa nu se prezinte la locul de munca sub influenta bauturilor alcoolice si/sau a substantelor
halucinogene;

- sda nu permita consumarea de bauturi alcoolice in incinta Primariei Comunei Palanca.

V1. Atributii pe linie administrativ-gospodareasca.
- sa faca curatenie la locul de munca, ori de céte ori este necesar;
- sa pastreze in perfecta stare Loate obiectele de inventar;

VII. Atributii delegate.

VIIIL. Alte atributii.

- Cunosc si contribuie la indeplinirea obiectivele specifice ale compartimentului,

- Cunosc si contribule la indeplinirea actiunilor si activitatilor pentru realizarea obiectivelor specifice,

- Cunosc si contribuie la indeplinirea, evaluarea si prioritizarea riscurilor care pot afecta atingerea
obiectivelor specifice si intreprind actiuni care sd mentina riscurile in limite acceptabile,

- Cunosc documentele si [luxurile de informatii care intra/ies din cadrul compartimentului

- ldentifica neregularitatile, le semnaleaza si efectueaza activitatile pentru eliminarea neregularitatilor si
atingerea obiectivelor specifice,

- Executa sarcinile din deciziile date de sefii ierarhici, pentru desfasurarea de diverse activitati.

Identificarea functiei publice corespunzatoare postului
1. Denumire: Referent
2. Clasa: II1
3. Grad profesional: Asistent
4. Vechimea in specialitate necesara: M ani
Sfera relationala a titularului postului
1. Sfera relationala interna:
- subordonat fata de: Primar
a) Relatii functionale:
Cu toate compartimentele din cadrul institutiei
b) Relatii de control:
in limitele de competenta
c) Relatii de reprezentare:
in limitele de competenta stabilite prin lege
2. Sfera relationala externa:
a) cu autoritati si institutii publice:
Pentru realizarea atributiilor postului
b) cu organizatii internationale:
Dupa caz
c) cu persoane juridice private:
Dupa caz pentru realizarea sarcinilor de serviciu

3. Limite de competenta:
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Conform fisei de post

4. Delegarea de atribulii si competenta:
In perioada concediului de odihna, concediului medical, sau in alte situatii
neprevazute, atributiile vor fi preluate de catre dl. Acaroaie Grigore (inspector
principal S.P.C.L.E.P. Palanca) , iar in cazul in care si acesta lipseste, de catre un
functionar stabilit de catre conducatorul institutiei.

Intocmit

Numele si prenumele{ Sgorus Daniel

Luat la cunostinta de catre ocupantul postului

Numele si prenumele: Haineala Stefan
Functia Referen
Semnatura: ...k
Data: 01.03.2

Contrasemneaza:

Numele si prenumele: P:
Functia: Primar

Semnatura: .......... ;
Data: 01.03.2023/;’.

| (=]
\ L=
\  m)

Primar,
Adrian Palik
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