ROMANIA

JUDETUL HUNEDOARA
COMUNA TELIUCU INFERIOR
PRIMAR

DISPOZITIA NR. 223/2023

privind incadrarea pe durata nedeterminata d-nei
Rus Alexandra in functia contractuala de executie de Inspector de specialitate grad IA,
gradatia 3, la Serviciul dezvoltare locala, gospodarire comunala si relatii cu publicul in
cadrul aparatului de specialitate al Primarului comunei Teliucu Inferior, judetul Hunedoara

Primarul comunei Teliucu Inferior, Jjudetul Hunedoara ;

Avand in vedere procesul - verbal nr. 3589/08.09.2023 al comisiei de verificare
a cunostintelor la concursul pentru ocuparea unui post vacant de natura contractuala de
Inspector de specialitate grad IA, la Serviciul dezvoltare locala gospodarire comunala si
relatii cu publicul in cadrul aparatului de specialitate al Primarului comunei Teliucu Inferior,
judetul Hunedoara, din care rezulta ca d-na Rus Alexandra a obtinut punctajul final de
79,91, fiind Admisa pe postul de Inspector de specialitate grad IA, si Raportul de
specialitate a Secretarului General al comunei Teliucu Inferior nr. 3778/22.09.2023.

Inbaza prevederilor art. 12 alin.(1) si ale art. 30 alin. (I)-(3) din Legea nr. 53/
2003 privind Codul muncii, republicat cu modificarile si completarile ulterioare: '

In temeiul art. 155 alin (1), lit. d), alin.(5), lit. €), precum si ale art.196, alin. (1),
lit.b) si ale art. 197 alin. (1) din Codul Administrativ, publicat prin O.U.G. nr. 57 /2019 cu

modificarile si completarile ulterioare;

DISPU NE:

Art.1 - Incepand cu data de 01 octombrie 2023, se incadreaza cu contract
individual de munca pe durata nedeterminata d-na Rus Alexandra, in functia contractuala de
executie de Inspector de specialitate grad IA, gradatia 3 la Serviciul dezvoltare locala si
gospodarire comunala si relatii cu publicul ~ din cadrul aparatului de specialitate al Primarului
comunei Teliucu Inferior, judeful Hunedoara, cu un salariu de baza de 3702 lei .

- Aproba fisa postului conform anexei care face parte integranta din
prezenta dispozitie

Art.2- Prezenta dispozitie poate fi contestati potrivit dispozitiilor art. 556 din
Ordonanta de urgenta nr.57/ 2019 privind Codul administrativ.

Art.3-Prezenta dispozitie se comunica: Institutiei Prefectului  Judetul
Hunedoara, Primarului, Compartimentului Financiar contabil si resurse umane din cadrul
aparatului de specialitate al Primarului comunei Teliucu Inferior si dnei Rus Alexandra

Teliucu Inferior,]la 22.09.2023.

PRIMAR, CONTRASEMNEAZA,
SECRETAR GENERALI.

Pupeza Daniel Gheorghe Sorit. Groza Mifjei Irjnel



Anexa la Dispozitia nr. 223/2023

COMUNA TELIUCU INFERIOR APROB:
Serviciul dezvoltare locala Conducatorul institutrer publice
si gospodarire comunala PRIMAIi

FISA POSTULUI
Nr.

Denumirea postului: INSPECTOR DE SPECIALITATE

Nivelul postului

Functia corespunzatoare categoriei — personal contractual de executie

Identificarea functiei :

denumire Inspector de specialitate
gradul profesional IA
gradatia 3

Scopul principal al postului: Atributii de registratura si solutionare a petitiilor ,administrarea fond locativ,
gestionarea, incheierea de contracte si verificarea debitelor chiriasilor, relatii cu cetitenii .

Conditii specifice privind ocuparea postului:

SN

Pregatirea de specialitate : studii superioare

Perfectionari (specializari): in specialitate

Cunostinte de operare pe calculator — da

Limbi straine (necesitate si grad de cunoastere) -

Vechime in functii publice: fara conditii de vechime.

Abilitatile, calitati si aptitudini necesare - comunicare eficienta, planificare, organizare,
capacitatea de a lucra independent cat si in echipa, atitudine pozitiva fata de idei noi, capacitatea

de asumare a responsabilitatilor, adaptabiilitate, capacitate de analiza si sinteza  Cerinte specifice
(ex. célatorii frecvente, delegari , detasari)

Competenta manageriala (cunostinte de management) -

Atributii legate de activitatea activitatea administrativi, registraturi si relatii cu cetitenii:

aprovizionarea cu materiale, tiparituri si imprimate necesare activitatii Primariei conform necesarului
intocmit de fiecare compartiment;

tinerea la zi a gestiunii obiectelor de inventar, a furniturilor de birou etc;

asigura curieratul Primariei ;

asigurarea informarii cetatenilor despre activitatea administratiei publice locale;

oferirea de relatii cetétenilor privind modalitatea de obtinere a unor documente, avize,aprobari, etc.;
intocmirea de materiale tiparite sau pe suport electronic pentru informarea cetitenilor;

inregistrarea cererilor, sesizarilor, reclamatiilor sau propunerilor adresate Primariei, predarea spre
competenta rezolvare compartimentelor de specialitate, urmirirea solutiondrii si redactarii in termen
legal a raspunsului si expedierii lui catre petitionar;



11.
12.

13,

14.

15.

10.

11.

i2.
13.
14.

coordonarea activitatii legate de audiente la Primar, Viceprimari si Secretar General , intocmind
programarea si lista persoanelor programate in audiente , conduce registrul de audiente ;
informarea cetétenilor cu privire la servicii oferite de alte institutii, organizatii, prestatori de servicii;

. acordarea de asistentd de specialitate asociatiilor de proprietari sau de locatari in problemele de

administrare, gestiune economico-financiara si obligatii privind managementul proprietatii si in
general in aplicarea legislatiei in domeniul locativ;

gestionarea solicitarilor in baza Legii 544/2001 venite din partea institutiilor si a mass-mediei;
organizarea functionarii Registraturii Primariei comunei Teliucu Inferior : ridicarea corespondentei de
la oficiul postal, expedierea prin posta a raspunsurilor;

asigurarea relatia cu societatea civild, conform prevederilor art. 6, alin. 5) din Legea nr. 52/2003
privind transparenta decizionala in administratia publica:

elaborarea, modificarea si implementarea procedurii privind inregistrarea, circulatia si operarea
documentelor conform Anexa nr. 9, a procedurii gestionrii si comunicarii informatiilor de interes
public conform Anexa nr. 10, respectiv procedura privind participarea cetdfenilor la procesul de
elaborare a actelor normative si la procesul de luare a deciziilor conform Anexa nr. | 1 ( Anexele 9,
10, 11 din Regulamentul de organizare si functionare al aparatului de specialitate al primarului
comunei Teliucu Inferior )

13.Ducerea la indeplinire a obligatiilor privind comunicarea citatiilor si a altor acte de procedura
civild , in conditiile Codului de proceduri civila .

Atributii privind activitatea de solutionarea petitiilor

I.Primeste si inregistreaza petitiile (cererea,reclamatia, sesizarea sau propunerea formulat in scris
sau e-mail), adresate de cetdfeni sau o organizatie legal constituitd, Consiliului local si Primariei
comunei Teliucu Inferior .

Conduce registrul de evidentd a petitiilor adresate Consiliului local,Primariei comunei Teliucu
Inferior .

Inainteaza zilnic Primarului, dupa inregistrare, dosarul cu petitii insotit de borderoul de fnaintare in
vederea repartizarii acestora.

Primegte de la primar dosarul cu petitiile repartizate pentru solutionare viceprimarului, secretarului
general comunei si le transmite acestora insotite de borderoul de inaintare.

Intocmeste borderoul $i transmite petitiile, pe baza de semnituri, persoanelor nominalizate de primar,
viceprimar, secretar pentru solutionarea si redactarea in termen a raspunsurilor.

Urmareste modul de solutionare si redactare in termen a raspunsurilor, de citre persoanele cirora le-
au fost repartizate petitiile spre solutionare.

Inregistreaza petitiile gresit adresate si le transmite autoritatilor sau institutiilor publice care au ca
atributii rezolvarea problemelor sesizate si instiinteaza petitionarul despre aceasta.

Asigurd clasarea petitiilor anonime sau cele in care nu sunt trecute datele de identificare ale
petitionarului.

Atentioneaza persoana care are repartizat petitie cu 5 zile inante in legiturd cu expirarea termenului
de solutionare.

Sesizeazd conducerea institutiei despre depisirea termenului de solutionare a petitiilor si informeaza,
ori de céte ori este nevoie, despre problemele si aspectele sesizate privind modul de solutionare a
petitiilor de citre persoanele nominalizate pentru solutionarea acestora.

Comunica petitionarului, la cererea acestuia, informatii cu privire la stadiul de solutionare a petitiei
adresate de citre acesta Primiriei comunei Teliucu Inferior .

Asigurd expedierea raspunsurilor citre petitionar si arhivarea petitiilor.

Intocmeste raportul anual privind activitatea de solutionare a petitiilor din cadrul institutiei.
Faciliteaza modalitatea adresarii in scris, prin comunicarea si mediatizarea adresei de e-mail, pentru
transmiterea solicitarilor si petitiilor.



Atributii legate de activitatea fond locativ
Intocmirea dosarelor precum si incheierea contractelor de vanzare-cumparare pentru apartamentele

finantate conform Ordonantei Guvernului nr, 19/1 994;

2. Intocmirea de anchete sociale pentru solicitantii de locuinte sociale si pentru cumparare conform
Ordonantei Guvernului nr. 19/1994:

3. Intocmirea de anchete sociale pentru solicitantii de locuinte sociale sau pentru tineri, destinate
inchirierii, si pentru cumparare conform Ordonantei Guvernului nr. 19/1994;

4. Primeste, verifica, analizeaza, incadreaza si intocmeste raspunsurile la cererile de locuinte depuse de
catre cetatenii comunei , avand situatii locative ce necesita un spatiu de locuit sau extinderea celui
existent;

5. Calculeaza punctajele fiecarei cereri, diferentiat, in functie de situatia sociala si cea locativa
prezentata de catre solicitant, pe baza unor criterii aprobate de Consiliul local;

6. Intocmeste listele de prioritati, pe categorii de locuinte (sociale, cu chirie pentru tineri, in vederea
contractarii sau cumpararii, s.a.), structurate pe numar de camere, functie de punctajul obtinut si le
supune spre aprobare, in fiecare an, Consiliului local;

7. Intocmeste referate si le supune “Comisiei sociale de repartizare a locuintelor” in vederea aprobarii si
emilerii repartitiilor pentru locuinte;

8. wverifica pe teren sesizarile si reclamatiile cu privire la unele aspecte ce tin de spatiu locativ, in
imobilele proprietate de stat si ia masuri corespunzatoare pentru stingerea litigiilor;

9. intocmeste contractele de inchiriere pentru locuintele ce sunt in patrimoniul Primariei sau/si date in
administrarea acesteia ,

10. urmareste derularea contractelor de inchiriere emise de Primaria comunei (modificarea, transcrierea,
calculul chiriei, supunerea spre aprobare a schimbului de locuinta sau a rezilierii contractului, s.a.);

1. urmareste modul in care se efectueazi plata chiriei si transmite somatii in caz de neplata ;

12. colaboreaza cu organele competente pentru actionarea in instanti , in vederea recuperdrii datoriilor
pentru apartamentele inchiriate ;

Alte atributii :
- analizeaza , rezolva si raspunde solicitarilor primite de la agentii economici si populatie
- obligatia de a studia si a pune in aplicare cadrul legislativ referitor la  atributiile

cuprinse in fisa postului,
- indeplineste orice alte atributii date in limita prevederilor legale , trasate de consiliul local, primar ,

viceprimar si secretarul general .
- raspunde de pastrarea normelor privind pastrarea secretului de stat si de serviciu.

Limite de competenti : Verificare documentatii si redactari de acte g

Delegarea de atributii : in perioada in care salariatul lipseste din unitate ( in cazul concediilor de odihna,
concediilor medicale, concedii fari plata sau in situatia absentarii nemotivate) atributiile sale de serviciu vor
fi exercitate de¢ HERBAN MIHAELA.

Sfera relationali:
Intern:
a)Relatii ierarhice : conform organigramei
b)Relatii functionale:conform regulamentului de organizare si functionare a Primariei
¢)Relatii de control:
d)Relatii de reprezentare: conform dispozitiilor Primarului

Extern:
a) cu autoritali si institutii publice: Institutia Prefectului Hunedoara si Consiliul Judetean Hunedoara

b) cu organizatii internationale: -



¢) cu persoane juridice private: -
Intocmit de®)
Nume si prenume:  GROZA MIHAI IRINEL

Functia publica de conducere: SECRETAR GENERAL
SemnAtura: .........ccoeviiiieeiiiiiiiiiieeiieeainn

Data intocmirii: 01.10.2023
Luat la cunostinta de catre ocupantul postului

Nume si prenume: RUS ALEXANDRA
U ——————— N

Data 01.10.2023
Avizat de:
Nume si prenume: PUPEZA DANIEL GHEORGHE SORIN
Functia publica de conducere: PRIMAR
Semnatura: ................coooeeiiiinll.

Data: 01.10.2023
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