JUDETUL VASLUI
COMUNA MUNTENII DE SUS
PRIMAR

DISPO Z ITIA nr. 174/2014
privind completarea atributiilor din fisa postului a domnisoarei CUCOS
RODICA, referent | (camin cultural si relatii cu publicul), din aparatul de
specialitate al primarului comunei Muntenii de Sus, judetul Vaslui

Avand n vedere:

- exercitarea temporara de atributii de secretar comuna de catre d-ra
Burghelea Monica, consilier (asistent social) la initiativa si in interesul autoritatii
administratiei publice locale;

- prevederile Legii nr. 53/2003 —Codul muncii, modificat si completat prin
Legea nr. 84/2011;

- prevederile anexei la dispozitia primarului nr. 47/31.01.2014 care cuprinde Fisa
postului a d-rei Cucos Rodica;

- Hotararea Consiliului Local nr. 42/30.08.2013 privind aprobarea organigramei,
numarului de posturi si a statului de functii a personalului din aparatul de specialitate a
primarului;

in temeiul prevederilor art. 61 alin. (1) si (2), art. 63 alin. (1) lit. ,,e”, alin. (5) lit. ,,
e”’, art. 68 alin. (1) si art. 115 alin. (1) lit. ,, a” din Legea nr. 215/2001 privind
administratia publica locald, republicata;
Anton Vasile, primar al comunei Muntenii de Sus, judetul Vaslui;

DISPUN:

Art. 1. — Tncepand cu data de 12 mai 2014, domnisoarei CUCOS RODICA,
incadrata pe perioada determinata, 1in functia contractuala de referent I (camin
cultural si relatii cu publicul), clasa de salarizare 22, i se completeaza atributiile
din fisa postului cu delegarea unor atributii de asistenta sociala (aplicarea prevederilor
Legii nr. 416/2001 privind venitul minim garantat).

Art. 2. — Atributiile sunt prevazute in Fisa postului (actualizata si completata),
anexa la prezenta dispozitie.

Art.3. - Contestatia la dispozitie poate fi depusd 1in termen de 5 zile de la data
luarii la cunostinta a actului administrativ.

Art.4. — Prezenta dispozitie va fi dusa la indeplinire de catre secretarul comunei,
care va completa dosarul personal al d-rei Cucos Rodica.

Art. 5. - Prezenta dispozitie se comunica in mod obligatoriu, prin intermediul
secretarului comunei, 1n termenul prevazut de lege, Prefectului Judetului Vaslui si

persoaneil mentionate la art. 1.
Muntenii de Sus, 09 mai 2014

PRIMAR, Avizeaza pentru leqgalitate:
Vasile Anton SECRETAR COMUNA;
Monica Burghelea




PRIMARIA COMUNEI MUNTENII DE SUS
COMPARTIMENT: CULTURA

APROB,
PRIMAR,
Vasile Anton

Anexa la FISA POSTULUI
Nr. 1/2014 (completare si delegare de atributii)

Informatii generale privind postul

1.

2.
3.

Denumirea postului: REFERENT (camin cultural si relatii cu publicul) — delegare de
atributii de asistenta sociala —Legea nr. 416/2001

Nivelul postului: DE EXECUTIE -Treapta |

Scopul principal al postului: promovarea activitatilor culturale la nivelul comunei

Conditii specifice pentru ocuparea postului

1. Studii de specialitate: Studii superioare de scurta durata —Administratie
Secretariat
2. Perfectionari (specializari): constituie un avantaj la participarea la programe
de perfectionare in domeniul activitatilor culturale etc.
3. Cunostinte de operare/programare pe calculator:
Module Necesitate Nivel
Windows Cunosth}te Mediu Avansat Cunostil}te de Mediu Avansat
de baza baza
Microsoft
Word Da i Da
Microsoft Da ) Da
Excel
Microsoft
PowerPoint Da i Da
Internet Da - Da
4. Limbi straine:
Franceza Engleza
* abilitatea de a citi Da da
* abilitatea de a scrie Da da
* abilitatea de a vorbi da da

5.

Abilitati, calitati si aptitudini necesare
- inteligenta (géndire logica, memorie, capacitate de analiza si sinteza);
- capacitate de organizare a activitatii;
- capacitate de a prelucra informatiile, de a le interpreta si de a le valorifica
prin luarea unor decizii sau prin furnizarea de date prelucrate altor factori
decizionali;
- corectitudine, tenacitate, seriozitate;
- obiectivitate Tn aprecierea si analiza situatiilor ivite;
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- capacitate de adaptare;
- bun simt si intelegere;
- perspicacitate si spirit metodic.
6. Cerinte specifice: disponibilitate pentru lucru in program prelungit
7. Competenta manageriald (cunostinte, calitati si aptitudini manageriale): NU

Atributiile postului:

promovarea activitdilor culturale organizate la nivelul comunei Muntenii de Sus, in
cadrul Caminului cultural, Scolii etc.;

explorarea spatiului in aer liber pentru diferite activititi in vederea pastrarii traditiilor
populare;

crearea condiilor pentru asigurarea continuitatii manifestarilor si evenimentelor
culturale traditionale (festivaluri, concursuri de folclor, litearaturd);

sprijinirea activitatii mesterilor populari traditionali si incurajarea copiilor in conservarea
valorilor traditionale;

conservarea, reabilitarea, restaurarea monumenteor componentelor artistice de
importanta istorica si culturala cuprinse in listele monumentelor de patrimoniu clasate de
importanta locala;

asigurarea unor perimetre de protée a valorilor de patrimoniu prin delimitarea si
Tmprejmuirea acestora,;

organizarea si desfasurarea de activitati cultural-artistice si de educatie permanenta;
conservarea si trasmiterea valorilor morale, artistice si tehnice ale comunitatii locale, ale
patrimoniului cultural national si universal;

organizarea si sustinerea interpretilor si formatiilor artistice de amatori, a unor concursuri
si festivaluri, inclusiv a participarii interprdilor si formatiilor la manifestari culturale
intercomunale si judetene;

stimularea creativitatii si talentului,

participarea la editarea de monografii lucrari de educatie civica si informare a
publicului;

participarea la organizarea unor cercuristiintifice si tehnice, de artd populara, de arta
plastica, de artd fotografica si de gospodarie taraneasca;

organizarea si desfasurarea unor cursuri de formare profesionala continua;

sa infieze relatii profesionale cu persoanele interesate, sa participe la programele
derulate;

sa elaboreze proiectesi/sau programe culturale -artistice si de educatie permanenta, sa
analizeze fezabilitatea acestora si sa pregateasca implementarea lor;

sa asigure derularea fiecarei etape in conformitate cu graficul prestabilit, avand in vedere
satisfacerea cerintelor beneficiarilor;

sa furnizeze toate infornpmle si explicatiile necesre desfasurdrii in bune conditii a
activitatilor incluse in grafic.

Atributii de relatii cu publicul:

Asigura respectarea normelor legale privind secretul de servicigi confidentialitatea 1n
legatura cu faptele, informatiile sau documentele de care ia cunostinta;

Inregistreaza in registrul general de intrare -iesiere toate documentele din cadrul
institutiei;

Elibereaza un bon care contine: numar de inregistrare, data, numele petentului, adresa si
telefonul la care poate fi contactat pentru eventuale completasi nelamuriri in legitura
cu cele solicitate;
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» Informeaza referitor la stadiul unei lwirasolicitda lamuririle nec esare de la
compartimentele de specialitate din cadrul Primariei;
* Informeaza cetatenii privind diverse tipuri de probleme legate de activitatea Primariei si a
altor institutii publice aflate in subordinea Consiliului Local Muntenii de Sus;
» Transmite catre compartimentele de specialitate din cadrul Primariei documente
inregistrate si repartizate;
» Primeste si elibereaza raspunsurile transmise de compartimentele de specialitate din
cadrul Primariei;
= Aduce la cuncstinta conducerii propunerile si sesizaril e cetatenilor in vederea unei bune
functionari a Primariei;
» Urmareste soltionarea si redactarea, in termenul legal, a raspunsurilor elaborate de
compartimentele de specialitate ale Primariei, catre cetdteni.
= Tntocmeste lunar un raport privind situatia lucririlor scadente la nivelul Primariei pe care
il inainteaza Primarului
= Raspunde de cunosterea si aplicarea legislatiei specifice domeniului de activitate a
compartimentului;
» Asigura prin activitatea de curieratsi distributie a corespondentei, circuit ul documentelor
atit n interiorul primariei cat si in exteriorul acesteia;
» Organizeaza inscrierea in audiente la Primar, Viceprimar si Secretarul comunei;
» Pregiteste materialele pentru audiente in functie de cererile depuse si Inregistrate;
= Asigurd recuzita necesara intalnirilor de protocol (materiale de prezentare/informare printate
sau pe suport electronic etc.);
Colaboreaza cu reprezentantii firmei care asigurd mentenanta pentru reteaua IT, calculatoare,
imprimante, internet.
= Asigurd pastrarea si imbunatatirea relatiilor de colaborare cu alte commune din tara, institutii si
organizatii din localitate si din tara.
* (olaboreaza cu reprezentapi firmelor ca re asigura telefonia fixad mobild la nivelul
institutiei, anunta eventualele deficiente aparute in buna functionare a aparatelor si retelei;
= Tntocmeste rapoarte lunare si anuale privind activitatile biroului, precum si alte rapoarte la
cererea sefului ierarhic superior si a Primarului;
= Participd la sondajele de opinie, campanii de informare pe care administzalocala le
organizeaza pe anumite teme de interes pentru cetdteni;
* Asigurd indeplinirea corectd a prevederilor Ordonantei 27/2002 privind reglementarea
activitatii de solutionare a petitiilor;
= Inregistreaza in registrul de evidenta a scrisorilor si sesizarilor adresate primarului
comunei sau consiliului locl si urmareste raspunsul acestora;
= Tndeplineste si alte atributii stabilite de conducerea Primariei Muntenii de Sus;

Atributii privind securitatea si sinatatea la locul de munca:

e responsabil cu protectia muncii si depune toate diligentele pentru buna
desfasurare si functionare a Comitetului de Securitate si Sanatate in Munca in cadrul Primariei
comunei Muntenii de Sus, judetul Vaslui;

o 1isi desfasoara activitatea in conformitate cu pregdtirea si instruirea sa, precum si cu
instructiunile primite din partea angajatorului, astfel incat sa nu expuna la pericol de
accidentare sau Tmbolnavire profesionala, atat propria persoana cat si alte persoane care
pot fi afectate de actiunile sau omisiunile sale in timpul procesului de munca;

e utilizeaza corect echipamentul, aparatura, uneltele;



e comunicd imediat angajatorului si/sau lucrdtorilor desemnati, orice situatie de munca
despre care are motive intemeiate sd o considere un pericol pentru securitatea si sdnatatea
lucratorilor, precum si orice deficienta a sistemelor de protectie;

¢ aduce la cunostinta angajatorului accidentele suferite de propria persoana;

e coopereaza cu angajatorul si/sau lucratorii desemnati, atat timp cat este necesar, pentru a
face posibila realizarea oricaror masuri sau cerinte dispuse de catre inspectorii de munca si
inspectorii sanitari, pentru protectia sanatatii si securitatii lucratorilor;

e coopereaza cu angajatorul si/sau 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 sanatate, Tn domeniul sau de activitate;

e isi Tnsuseste si respecta procedurile legislatiei din domeniul securitatii si sanatatii 1n
munca si masurile de aplicare a acestora;

e furnizeaza relatiile solicitate de catre inspectorii de munca si inspectorii sanitari;

vvvvv

locului de munca si postului sau.

Atributii in domeniul PSI:

e sa respecte regulile si masurile de aparare impotriva incendiilor, aduse la cunostinta, sub
orice forma, de conducerea societatii de persoanele desemnate de acesta;

e sa utilizeze, potrivit instructiunilor date de conducere sau de persoanele desemnate de
acesta, substantele periculoase, utilajele, masinile, aparatura si echipamentele de lucru;

e sa nu efectueze manevre si modificari nepermise ale mijloacelor tehnice de protectie sau
de interventie pentru stingerea incendiilor;

e sa comunice, imediat, sefului direct orice situatie pe care este indreptatit sa 0 considere
un pericol de incendiu, precum si orice defectiune sesizata la sistemele de protectie sau
de interventie pentru stingerea incendiilor;

e sa coopereze cu salariatii desemnati de conducere, atat cat ii permit cunostintele si
sarcinile sale, in vederea realizarii masurilor de aparare impotriva incendiilor;

e sa acorde ajutor, atat cat este rational posibil, oricarui alt salariat aflat intr-o situatie de
pericol.

Atributiile delegate de asistenta sociala:

» primeste si inregistreaza intr-un registru special cererile pentru acordarea dreptului la
ajutor social;
= pentru fiecare solicitant intocmeste documentatia distincta continand urmitoarele
acte:

- cerere si declaratie pe propria raspundere pentru acordarea unor drepturi

de asistenta sociala (privind veniturile realizate) din 3 in 3 luni sau ori de

cate ori apare o modificare;

— ancheta sociala efectuat conform legislatiei in vigoare;

— fisa de calcul care se va Intocmi dupa actele existente la dosar, cat si

pontajul intocmit de viceprimar, pana la data de 24 a fiecarei luni;

O urmareste ca la dosar sa fie aduse urmatoarele acte :
adeverinta dupa registrul agricol din care sa rezulte suprafata de teren ce
o detine solicitantul, cat s1 efectivele de animale;
cupoane de alocatie de stat, alocatie plasament;
cupoane de pensie, cupoane somaj;
adeverinte cu venitul realizat;
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- adeverinta de clev din care sa rezulte ca acesta urmeaza o forma de
invatamant;
- certificat fiscal;
- adeverinta de la A.J.O.F.M. Vaslui din care sa rezulte ca a fost luat in
evidenta pentru ocuparea unui loc de munca (din 3 in 3 luni);
- hotararea judecatoreasca de incredintare in vederea adoptiei, potrivit
legii, daca este cazul,
- hotararea judecdtoreasca de incuviintare a adoptiei, potrivit legii, daca
este cazul,
- hotararea judecatoreasca sau, dupa caz, hotdrarea comisiei pentru
protectia copilului pentru masura plasamentului, potrivit legii;
- decizia directorului general al directiei generale de asistentd sociald si
protectia copilului sau, dupa caz, hotararea judecatoreasca pentru masura
plasamentului 1n regim de urgenta, potrivit legii;
- hotararea judecdtoreasca de instituire a tutelei sau, dupa caz,
dispozitia/sentinta autoritdtii tutelare, potrivit legii;
- actul doveditor care atestd calitatea de reprezentant legal al persoanei
minore lipsite de capacitate deplind de exercitiu al drepturilor civile, pentru
situatia prevazuta la art. 12 alin. (3), respectiv parinte, tutore, curator, alta
persoana desemnata reprezentant legal prin decizia directorului general al
directiei generale de asistentd sociala si protectia copilului sau, dupa caz,
prin hotarare judecatoreasca;
- hotararea judecatoreasca prin care sotul/sotia este declarat/declarata
disparut/disparuta;
- hotdrarea judecdtoreasca prin care sotul/sotia este arestat/arestata
preventiv pe o perioadd mai mare de 30 de zile sau executd o pedeapsa
privativa de libertate si nu participa la intretinerea copiilor;
- dupa caz, alte acte doveditoare privind componenta familiei.
- copie xerox dupad urmatoarele acte:
- carti de identitate ;
- livret de casdtorie ;
- certificatele de nastere ale copiilor ;
- cupoane de pensie(unde este cazul) ;
- acte din care sa rezulte incadrarea potrivit legii, in categoria
de persoane cu handicap(unde este cazul) ;
» intocmeste proiectele de dispozitii privind acordarea, modificarea, reluarea, incetarea si
repingerea dreptului la ajutor social,
» intocmeste anexele cu titularii de ajutor social si pana la data de 25 ale lunii urmatoare le
inainteaza AJPIS Vaslui ;
= clibereaza la cerere adeverinte persoanelor domiciliate in alte localitdti privind
acordarea/respingerea dreptului la ajutor social;
= clibereaza la cerere adeverinte persoanelor beneficiare ale Legii nr. 416/2001;
¢ intocmeste statele de plata cu titularii de ajutor social pentru incalzirea locuintei pe care
le nainteaza AJPIS Vaslui ;
¢ Intocmeste raportul statistic lunar cu titularii de ajutor social pentru incalzirea locuintei pe
care il inainteaza AJPIS Vaslui ;
- arhiveaza documentele create si le preda persoanei desemnate cu atributii de arhiva, pe
baza de lista de inventor si proces verbal de predare-primire.
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Identificarea functiei publice corespunzatoare postului

e Denumire: REFERENT (camin cultural si relatii cu publicul) — delegare de atributii de
asistenta sociala (Legea nr. 416/2001)
1. Clasa:
2. Gradul profesional/Treapta: |
3. Vechimea:
Sfera relationala a titularului postului
1. Sferarelationala interna:
a) Relatii ierarhice:
- subordonat fata de: Primar, Viceprimar, Secretar
- superior pentru:
b) Relatii functionale: Compartimentele functionale ale institutiei;
c) Relatii de control: Nu
d) Relatii de reprezentare: Numai in limitele fisei postului si cele stabilite
de conducere prin imputernicire.
2. Sferarelationala externa:
a) cu autoritati si institutii publice: Numai in limitele fisei postului si
cele stabilite de conducere prin imputernicire;
b) cu organizatii internationale: Numai in limitele fisei postului si cele
stabilite de conducere prin imputernicire;
C) cu persoane juridice private: Numai in limitele fisei postului si cele
stabilite de conducere prin imputernicire.
3. Limite de competenta:
4. Delegare de atibutii si competenta: Asistenta sociala —Legea nr.
416/2001 privind venitul minim garantat

Intocmit de:
1. Numele si prenumele: Burghelea Monica
2. Functia publica de conducere: Secretarul comunei
3. Semnatura:
4. Data intocmirii: 09.05.2014
Luat la cunostinta de catre ocupantul postului:
1. Numele si prenumele: Cucos Rodica
2. Semnatura:
3. Data: 09.05.2014
Avizat de:
1. Numele si prenumele: Anton Vasile
2. Functia: Primar
3. Semnatura:
4. Data: 09.05.2014
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