ROMANIA
PRIMARUL COMUNEI BUJORENI
JUDETUL TELEORMAN

DISPOZITIE:

priveste: reancadrarea D' Oancea Marius in functia public de conducere de Secretar
al Comunei Bujoreni , Judeful Teleorman , incepand cu 1 Ianuarie 2018 .

D-1 Florentin BURCEA , Primarul Comunei Bujoreni |, Judetul Teleorman,

avand in vedere :

- pozitia nr. 1 din referatul cu nr. 215 din 25 Ianuarie 2018 intocmit de D" Oancea Marius privind
reincadrarea aparatului de specialitate al Primarului Comunei Bujoreni , Judetul Teleorman pe anul 2018
conform Legii 153/2017 privind salarizarea personalului platit din fonduri publice .

- prevederile pozitiei nr.1 din anexa nr.1 la HCL nr. 7/2018 a Consiliului Local al Comunei
Bujoreni privind stabilirea indemnizatiilor si a salariilor aparatului de specialitate al primarului comunei
Bujoreni, Judetul Teleorman pentru anul 2018 conform Legii 153/2017.

- prevederile art.11 din Legii 153/2017 privind salarizarea personalului platit din fonduri publice.

- prevederile art.63 alin.1- lit.,.c”, alin.(4) ~ lit.,,a” si alin.(5) - lit. .,,e” din Legea 215/ 2001 (r!)

cu modificarile si completarile ulterioare privind administratia publica locala .

In temeiul prevederilor art. 68 alineat (1) si art.115 alineat (1) litera ,.a” din Legea 215/2001 ()
cu modificarile si completarile ulterioare privind administratia publica locala .

DISPUNE:

Art.1. Incepand cu data de 1 Tanuarie 2018 se redcadreazi in functia publicd de conducere de
Secretar al Comunei Bujoreni , Judetul Teleorman D" Oancea Marius .

Art.2. Drepturile salariale stabilite conform art.11 din Legii 153/2017 dupa adoptarea Hotararii
Consiliului Local Bujoreni pentru anul 2018 sunt: salariului de baza 5697 Lei .

Art.3. Se stabileste fisa postului conform anexie nr. 1, anexa care face parte integranta din
prezenta dispozitie .

Art.4. Se stabilesc responsabilitati pe linie de securitate si sinitate in munci conform anexei
nr.2 , anexa care face parte integranta din prezenta dispozitie.

Art.5. Prevederile dispozitiei nr.71 din 31 iulie 2017 isi inceteazi aplicabilitatea incepand cu
data de 1 Januarie 2018 .

Art.6. Cu ducerea la indeplinire a prevederilor prezentei se insdrcieazi compartimentul
compartimentului financiar contabil - impozite si taxe din carul aparatului de specialtate al primarului
comunei Bujoreni , Judetul Teleorman .

Art.7. Secretarul Comunei Bujoreni va comunica prevederile prezentei persoanelor si institutiilor
interesate in temeiul prevazut de lege .

PRIMAR,
Florentin B(}\TRCEA

’/ vizat pt. legalitate
/I Secretar

r, Marius OANCEA

LS.

Bujoreni :

Nr. 5din 26 Ianuarie 2018 .




Anexa 1 la Dispozitia nr. 5 din 26 Ianuarie 2018
a Primarului Comunei Bujoreni

APROB
PRIMAR,
Florentin BURCEA
FISA POSTULUI
SECRETAR

1. Denumirea postului : SECRETAR
2. Nivelul postului: functia publicd de conducere
3. Scopul principal al postului : activitate juridics

Conditii specifice pentru ocuparea postului ;

I NN

.

Studii de specialitate : studii superioare

Perfectiondri (specializdri): domeniul juridic

Cunostinte de operare/programare pe calculator : WORD (mediu).

Limbi strdine(necesitate si nivel ) de cunoastere ; nu ete cazul,

Abilitati, calitafi si aptitudini necesare ;

de abordare a unei atitudini pozitive fati de idei noi;

inventivitate in gdsirea unor cii de optimizare a activitatii desfasurate;
corectitudine in luarea deciziilor;

capacitatea de a interpreta un volum mare de informatii, de a identifica si de a

valorifica constantele si elementele noi, de a selecta aspectele esentiale pentru
domeniul relatii cu publicul .

AN NN

6. Cerinte specifice; delegiri, disponibilitate pentru lucru in program prelungit in

anumite conditii.

7. Competente manageriale(cunostinte de management, calitdfi si aptitudini

manageriale ); Da .

Atributiile si responsabilitatile postului:

1. avizeazd, pentru legalitate dispozitiile Primarului si hotérrile Consiliului local al
comunei Bujoreni, judetul Teleorman,;

2. participd la sedintele Consiliului local al comunei Bujoreni, judetul Teleorman;

3. asigurd gestionarea procedurilor administrative privind relatia dintre consiliul local si
Primar, respectiv Primar si institutia prefectului;

4. organizeaza arhiva si evidenta statisticd a hotérérilor consiliului local si a dispozitiilor
Primarului;

5. asigurd transparenta i comunicarea cétre autorititile, institutiile publice si persoanele
interesate a dispozitiilor emise de citre Primar, respectiv a hotérarilor adoptate de
Consiliul local in conditiile Legii nr. 544/2001 privind liberul acces la informatiile de
interes public;

6. asigurd procedurile de convocare a consiliului local si efectuarea lucrdrilor de
secretariat, comunici ordinea de zi, intocmegte procesul-verbal al sedintelor consiliului
local, respectiv redactarea hotaréarilor Consiliului local;

7. pregateste lucrérile supuse dezbaterii consiliului local;

8. asigura indeplinirea procedurilor de convocare a gedintelor consiliului local asigurd
efectuarea lucrarilor de secretariat ale consiliului, tine evidenta participarii la sedinte a
consilierilor; numara voturile si consemneaza rezultatul votarii, informeaza presedintele
de sedinti cu privire la cvorumul necesar pentru adoptarea fiecérei hotérari a Consiliului
local, asigurd intocmirea procesului verbal de sedint3, asigurd intocmirea dosarelor de
sedintd, legarea, numerotarca paginilor, semnarca si stampilarca accstora, acordd



membrilor consiliului asistenta §1 sprijin de specialitate in destasurarea activitatii,
inclusiv in redactarea proiectelor de hotdrdri, elaborand si asigurdnd supravegherea
respectdirii procedurii privind modalitatea de intocmire a proiectelor de hotéréri, a
referatelor de specialitate si a expunerii de motive;

9. asigurd comunicarea citre autorititile, institutiile i persoanele interesate a actelor
emise de Primar si hotérarile consiliul local, in termenul legal;

10. asigurd aducerea la cunostintd publicd a hotdrarilor Consiliului local al comunei
Bujoreni si a dispozitiilor cu caracter normativ;

11. elibereazi extrase sau copii de pe orice act din arhiva Consiliului local, in afara celor
cu caracter secret, stabilite conform legilor in vigoare;

12. exercitd atributiile privind organizarea aplicérii Legii fondului funciar;

13. tine registrul de avere si interese al alesilor locali i comunici copie a acestor acte
Prefecturii Teleorman;

14. organizeazd aducerea la cunostinta angajatilor a modificarilor legislative din
domeniu;

15. indeplineste orice alte atributii date de citre Consiliul local al comunei Bujoreni,
Primarul comunei, precum si cele previdzute in legi, ordonante, hotarari de Guvern, etc.
*Resurse Umane:

1. elaborarea organigramei, statului de functii pentru aparatul de specialitate al
Primarului, cu respectarea prevederilor legale in acest domeniu;

2. elaborarea Regulamentului de organizare si functionare a aparatului de specialitate al
Primarului 1n colaborare cu Compartimentele institutiei;

3. completarea si pastrarea dosarelor profesionale ale functionarilor publici din cadrul
aparatului de specialitate al Primarului, intocmirea, completarea si pastrarea carnetelor
de munci ale personalului;

4. pregitirea documentatiilor privind desfisurarea concursurilor organizate in vederea
ocupdrii functiilor publice vacante din cadrul aparatului de specialitate al Primarului;

5. pregitirea documentatiei privind desfasurarea concursurilor, examenelor privind
avansarea in trepte de salarizare superioard a salariatilor, promovarea in grade, functii
publice superioare a functionarilor publici din cadrul aparatului de specialitate al
Primarului;

6. intocmirea actelor privind incadrarea, transferarea, delegarea, detasarea, incetarea
raporturilor de serviciu pentru personalul aparatului de specialitate al Primarului;

7. urmdrirea intocmirii fiselor de apreciere anual si acordarea calificativelor personalului
din cadrul aparatului de specialitate al Primarului;

8. intocmirea Planului anual de perfectionare a personalului, bugetului de venituri si
cheltuieli, elaborarea contractelor incheiate de institutie cu salariatii care urmeaza cursuri
de perfectionare pe o perioadd mai mare de 90 de zile, sens in care elaboreaza,
completeazi dupd caz si implementeazi procedura privind declararea averii si a celei de
interese.

9. intocmirea graficului privind programarea concediilor de odihnd, urmérirea modului
de efectuare a acestuia, tinerea evidentei concediilor suplimentare si fard platd;

10. intocmirea dosarelor de pensionare pentru limitd de vérsta si invaliditate; depunerea
lor in termen la organele de specialitate;

11. colaborarea cu ANFP pentru realizarea atributiilor privind organizarea, salarizarea si
perfectionarea salariatilor din cadrul aparatului de specialitate al Primarului;

12. constituirea comisiilor de disciplina si paritara la nivel de institutie;

13. elaborarea Regulamentului intern;

14. elaborarea si coordonarea activitatii functionarilor publici debutanti pe parcursul
perioadei de stagiu, cu finalizare in propunere de definitivare sau nu in functia publicd;
15. intocmirea de rapoarte statistice privind activitatea de salarizare si de personal;

16. eliberarea de adeverinte de salarizare, copii de pe Carnetele de munci la solicitarea
salariatilor;

17. aducerea la cunostinta salariatilor a regulementelor si dispozitiilor interne;

18. medierea conflictelor de munci intre salariati;

19. elaborarea strategiilor si politicilor in domeniul resurselor umane.

Alte sarcini taransmise de primar prin dispozitie .



Are obligatia de a semnala superiorului_ierarhic_orice neregularitate ce apare in legatura cu

procedurile de lucru stabilite la nivelul unitatii precum si orice riscuri neprevazute ce_ar putea afecta
rezultatele activitatii sale de 7i cu Zi.
Raspunde de respectare prevederilor Regulamentului de ordine interioara precum si a Codului de
conduita si a Codului Etic;
Rdspunde de_respectarea Mdsurilor in_domeniul securititii si sdndtitii in munci si in
domeniul situatiilor de urgentd .

Identificarea functiei corespunzitoare postului :
1. Denumire : SECRETAR
2. Grad profesional : nu este cazul
Sfera relationald a titularului postului ;
Sfera relationald internd ;
a) Relatii ierarhice
> suborbonati fatd de : PRIMAR .
> superior fatd de : compartimnetul asistenta sociala si registrul agricol .
b) Relatii functionale; cu toate compartimentele si serviciile din institutie
¢) Relatii de control; compartimnetul asistenta sociala si registrul agricol
d) Relatii de reprezentare ; prin dispozitia superiorului ierarhic.
Sfera relationald externd ;
> cu autoritatile si institutiile publice ; din localitate, judet, tara si striinitate
> cu organizatiile internationale ; daca este cazul
> cu persoane juridice private; din localitate, judet, tard si striinitate
Delegarea de atributii :
% Pentru asigurarea continuitatii activitatii din cadrul compartimentului este inlocuits, in
perioada in care lipseste de citre Maran DRAGOMIR .
% Nu va lipsi din institutie in aceeasi perioada cu persoana care o inlocuieste( concediu,
invoiri ) Concediile si Invoirile se vor acorda astfel inct si se asigure continuitatea
activitatii compartimentului, numai cu aprobarea conducatorului institutiei .

Intocmit de :
Numele si prenumele: Florentin BURCEA
Functia de conducere: Primar

Semnitura
Data intocmirii : 26 Ianuarie 2018

Luat la cunostintd de catre ocupantul postului;
Numele si prenumele: Marius OANCEA

Semnatura
Data : 26 Ianuarie 2018

PRIMA
Florentin B

- Busore




Anexa 2 la Dispozitia nr. 5 din 26 Ianuarie 2018
a Primarului Comunei Bujoreni

RESPONSABILITATI PE LINIE DE SECURITATE SI SANATATE IN MUNCA

Obligatiile lucrdtorului pe linie de securitate si sdndtate in muncdi sunt urmdtoarele:

Fiecare lucrdtor trebuie si isi desfasoare activitatea, in conformitate cu pregitirea si
instruirea sa, precum si cu instructiunile primite din partea angajatorului, astfel incat si
nu expund la pericol de accidentare sau imbolnévire profesionald att propria persoani,

cét si alte persoane care pot fi afectate de actiunile sau omisiunile sale in timpul
procesului de munci;

S& comunice imediat superiorului sau ierarhic orice situatie de munci despre care au

motive intemeiate si o considere un pericol pentru securitatea si sinitatea lucratorilor,
precum si orice deficienta a sistemelor de protectie;

S& aducd la cunostintd superiorului sau ierarhic accidentele suferite de propria persoani;

S& coopereze cu superiorul sau ierarhic, att timp cét este necesar, pentru a face posibili
realizarea oricdror masuri sau cerinte dispuse de citre inspectorii de munci si inspectorii
sanitari, pentru protectia sanatatii si securitatii lucratorilor;

Sa coopereze, pentru a permite superiorului sau ierarhic sa se asigure ca mediul de munca

si conditiile de lucru sunt sigure si fird riscuri pentru securitate si sanitate, in domeniul
sau de activitate;

o Sdisi insuseascd si sd respecte prevederile legislatiei din domeniul securititii §i sinatatii
in muncd si masurile de aplicare a acestora;

e Si dea relatiile solicitate de citre inspectorii de munca, inspectorii sanitari;

e S utilizeze corect echipamentul individual de lucru acordat si la incetarea contractului
de munca s3 1l inapoieze integral angajatorului;

e Sinu se prezinte la program in stare de ebrietate, sub influenta substantelor halucinogene,
oboseali sau boald, sd nu consume bauturi alcoolice la locul de muncd, sd nu utilizeze
telefoane mobile, radiouri, mp3, mp4 player-e, care ar putea distrage atentia si ar favoriza
producerea de evenimente sau accidente de muncé;

e Este obligat si cunoasci, s respecte si s aplice prevederile legislatiei de securitate §i
sanitate in muncd in vigoare, precum si a instructiunilor proprii de securitate §i sdnatate
in munci;

e Participa neconditionat la instructajele de securitate §i sanatate in muncé la locul de
muncd, periodice si suplimentare;

o Si réspecte toate prevederile din instructiunile de lucru / control specifice activitatii;

e Si participe neconditionat la instruirile si testdrile pe linie de securitate si sandtate in
muncd organizate de angajator;

e Participi neconditionat la controlul medical la angajare si periodic;



RESPONSABILITATI IN PREVENIREA SI STINGEREA INCENDIILOR

Obligatiile lucratorului in domeniul prevenirii si stingerii incendiilor sunt urmatoarele:

S& cunoascd §i sd respecte misurile de apdrare impotriva incendiilor, stabilite de
superiorul sau ierarhic;

Sa intrefind si s& foloseascd, in scopul pentru care au fost realizate, dotirile pentru
apdrarea Impotriva incendiilor, puse la dispozitia organizatiei;

Sa respecte normele de apdrare impotriva incendiilor, specifice activititilor pe care le
organizeazi sau le desfigoari;

Sé aducd la cunostinta superiorului sau ierarhic orice defectiune tehnics ori altd situatie
care constituie pericol de incendiu.

Sé respecte regulile si mésurile de apirare impotriva incendiilor, aduse la cunostints, sub
orice forma;

Sa utilizeze materialele produsele si echipamentele, potrivit instructiunilor tehnice;

S& nu efectueze manevre nepermise sau modificiri neautorizate ale sistemelor si
instalatiilor de aparare impotriva incendiilor;

Sd comunice, imediat dupi constatare, conducitorului locului de munci orice incilcare a
normelor de apdrare impotriva incendiilor sau a oricirei situatii stabilite de acesta ca fiind

un pericol de incendiu, precum si orice defectiune sesizati la sistemele si instalatiile de
apdrare impotriva incendiilor;

S& coopereze cu lucratorii desemnati de primar, dupa caz, respectiv cu cadrul tehnic cu
atributii in domeniul apdrarii impotriva incendiilor, in vederea realizérii mésurilor de
aparare impotriva incendiilor;

S# actioneze, in conformitate cu procedurile stabilite la locul de munci, in cazul aparitiei
oricdrui pericol iminent de incendiu;

Sa furnizeze persoanelor abilitate toate datele si informatiile de care are cunostintd,
referitoare la producerea incendiilor;

S# respecte reglementirile tehnice si dispozitiile de aprare impotriva incendiilor §i s nu
primejduiasca prin deciziile si faptele lor, viata, bunurile si mediul;

Sa participe neconditionat la instruirile si testarile pe linie de Situatii de Urgenta, P.S.L
organizate in cadrul organizatiei;

S# participe neconditionat la simularile/exercitiile pe linie de Situatii de Urgentd, P.S.L.
organizate in cadrul organizatiei;

in caz de incendiu s acorde ajutor, cind si cat este rational posibil, semenilor aflati in
pericol sau 1in dificultate, din proprie initiativi ori la solicitarea victimei, a
reprezentantilor autoritdtilor administratiei publice, precum §i a personalului serviciilor
de urgentd;

Sa anunte prin orice mijloc serviciile de urgentd, si s ia masuri, dupa posibilititile sale,
pentru limitarea si stingerea incendiului;



S& cunoascd mésurile de prim ajutor si evacuare in cazul unor situatii de urgenta si sd le
aplice imediat in caz de accident;

S& informeze autoritatile sau serviciile de urgenta abilitate, prin orice mijloace, inclusiv
telefonic, prin apelarea numirului 112, despre iminenta producerii sau producerea
oricdrei situatii de urgentd despre care iau cunostinti.

Luat la cunostinta:
Marius OANCEA

PRIMAR,

Fi lore/nt@lRCEA






