JUBETUL BACAY
CONSILIUL LOCAL AL ORASULUI COMANESTI

HOTARARE

pentru aprobarea fisei postului, criteriilor. procedurilor si atributiilor specifice ocuparii postului
de administrator public

Consiliul local al orasului Cominesti, judetul Bacdu, intrunit in sedinti ordinari in
data de 26.09.2013;

Avind in vedere:

- Raportul de specialitate nr. 46667/24.09.2013 al Compartimentului Resurse Umane,
din cadrul aparatului de specialitate al Primarului orasului Comanesti prin care propune
aprobarea [isei postului, criteriilor. procedurilor si atributiilor specifice in vederea ocupdrii
postului de administaror public:

- Expunerea de motive nr. 46667/b/24.09.2013 a Primarului orasului Comanesti;

- Avizele favorabile ale comisiilor de specialitate din cadrul Consiliului local:
in conformitate cu:

- cap. VIII din Legea nr. 215/2001 a administratiei publice locale . republicata. cu
modificarile si completarile ulterioare: :

- Hotdrarea Guvernului nr. 286/2011 pentru aprobarea Regulamentului-cadru privind
stabilirea principiilor generale de ocupare a unui post vacant sau temporar vacant corespunzator
functiilor contractuale si a criteriilor de promovare in grade sau trepte profesionale imediat
superioare a personalului contractual din sectorul bugetar platit din fonduri publice;

- art.30 Codul Muncii, republicat;

in temeiul art.36 alin. (3) lit.”b,, si art. 45 alin.(1) din Legea administratiei publice
locale nr.215/2001, republicati si modificatd, adopti urmitoarea

HOTARARE:

Art.1. Consiliul Local Comanesti aproba fisa postului, criteriile, procedurile si
atributiile specifice in vederea ocupdrii functiei de administratopr public in cadrul aparatului de
specialitate al Primarului orasului Comanesti. conform anexei nr. | si anexei nr. 2, care fac
parte integranta din prezenta hotarare:

Art.2. Cu ducerea la indeplinire a prezentei hotarari se incredinteaza Compartimentul
Resurse umane din cadrul aparatului de specialitate al Primarului oragului Comanesti.

Art.3. Prezenta hotarare se comunica Institufiei Prefectului judetului Bacau, Primarului
localitatii. precum si directiilor, serviciilor. birourilor si compartimentelor interesate pentru
ducere la indeplinire. :
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Anexanr.1la Hotirdrea nr. /2L  26.09.2013
Judetul BACAU
Orasul Comiinesti

FISA POSTULUI
NNz ssvas O P L e Tt S

I. Denumirea postului: Administrator public
1l. Identificarea functiei: Functia de administrator public
Scopul principal al postului: Eficientizarca managementului in administratia publica locala.
I1L Condifii specifice privind ocuparea postului:
Studii de specialitate: studii superioare, absolvite cu diploma de licentd sau echivalent, de preferinta in domeniile:
economic, administrativ, tehnic, juridic,
Perfectiondiri (specializiri). (de preferat) studii post-universitare de management.
Cunostinte de operare calculator: aptitudini de operare pe un computer personal pentru indeplinirea sarcinilor de
serviciu - nivel mediu.
Limbi striine (necesitate si grad de cunoastere): capacitate de exprimare (scris, vorbit, citit) in cel putin o limba de
circulatie internationald, nivel mediu.
IV Ablhtitl, calitifi si aptitudini necesare:
organizare 5i coordonare;
» analiza §1 sinteza;
= planificare §i actiune strategici,
= control i depistarea deficientelor;
= excelentd comunicare orald §1 scrisa;
= lucru eficient in echipa, atat ca lider, cat i ca membru al acesteia;
* buna capacitate de relationare cu superiorii, colegi. subordonatii 5i publicul general;
=  bune abilitati in gestionarea resurselor umane;
= capacitate de consiliere §i mdrumare;
= abilitali de mediere i negociere;
* gestionarea eficientd a resurselor alocate;
= atingerea obiectivelor §i rezolvarea eficientd a problemelor.

V. Competente manageriale necesare:

* organizarea, coordonarea §1 gestionarea activitatii aparatuluil de specialitate al primarului, respectiv a unuia sau mati
multor compartimente functionale sau a serviciilor publice de interes local, conform contractului de management;

* estimarea, asigurarea $i gestionarea resurselor umane, financiare, tehnice si/sau materiale;

= evaluarea, revizuirea §i propunerea de recomandéri pentru imbunitétirea practicilor curente;

* formularea de politici, strategii 1 proceduri noi, actualizate sau imbunatatite;

elaborarea de planuri de actiune pentru implementarea politicilor $i strategiilor;

monitorizarea i evaluarea implementarii, dupa caz, de politici, strategii, programe;

* alte competente specifice institutiei si postului, in limitele legii.

VL. Alte cerinte specifice postului:

* claborarea unui proiect de management pentru eficientizarea activitatii unitatii administrativ teritorialeos;

aplicarea de principii si tehnici moderne privind bugetarea si managementul financiar in sectorul public,
managementul proiectelor, in special cele cu finantare din fonduri europene, managementul resurselor umane,
comunicarea $i transferul de cunogtinte, managementul operational, supervizarea si controlul calitatii;

= disponibilitate pentru deplasari, delegatii.

o6 Proiectul de management va cuprinde strategii §i solufii practice pentru ¢liminarea principalelor disfunctii intdlmite la nivelul UAT-
ului, respectiv pentru solutionarea prioritatilor acestuia,

7 Acesiea se stabilese la semnarea contractului §i se negociazi anual, in maximum 13 zile de la aprobarea bugetului institutiel §i sunt
cuprinse ntr-un act aditional la prezentul contract de management

VIL Atributii:

Poate indeplini atributii de coordonare delegate de catre primar in baza contractului de management privind:
* aparatul de specialitate al primarului;

* serviciile publice de interes local prestate prin intermediul aparatului de specialitate si/sau prin intermediul
organismelor prestatoare de servicii publice si de utilitate publica de interes local:

* calitatea de ordonator principal de credite;

* poate indeplini orice alte atributii relevante postului, in limitele legii.



VIIL Responsabilitati:

= g indeplineasca obiectivele si indicatorii de performantd stabilifi in Anexa la contractul de management ;

Obligatiile initiale asumate la semnarea contractului sunt aferente proiectului de management prevazut in Anexa la contractul de
management.

»  sf elaboreze si s aplice strategii specifice, in masura si asigure desfasurarea in conditii performante a activitatii curente §i de
perspectiva a institutiei;

* 33 adopte masuri in vederea indeplinirii prevederilor bugetului anual de venituri i cheltuieli al institutiel, pentru dezvoltarca si
diversificarea surselor de venituri extrabugetare, in condiiile reglementarilor legale in vigoare §ia mandatului ineredintat:

» 53 asigure respectarea destinatiei alocatiilor bugetare aprobate de ordonatorul principal de credite:

» s administreze. cu diligenta unui bun proprietar, patrimoniul institutiei publice §i s@ asigure gestionarea i administrarea. in
conditiile legii, a integritatii patrimoniului institutiei;

= sA reprezinte institutia in raporturile cu tertii, conform mandatului;

»  si incheie acte juridice in numele si pe seama institutiel. conform competentelor sale.

*  sd prezinte angajatorului ori de cite ori este necesar, situatia economico-financiard a serviciilor publice, modul de realizare a
obiectivelor §i a indicatorilor din anexd la contractul de management. inclusiv masurile pentru optimizaren activitatii. cand este cazul:
= si indeplineascd atributiile delegate de catre primar, in limitele impuse de catre acesta, respectiv poate sd indeplineascd, in
conditiile legii, una sau mai multe dintre atribufiile enumerate mai jos:

o coordonarea aparatului de specialitate al primarului:

o coordonarea serviciilor publice de interes local prestate prin intermediul aparatului de specialitate §i/sau prin intermediul
organismelor prestatoare de servicii publice si de utilitate publica de interes local enumerate in Anexa:

o calitatea de ordonater principal de credite:

o orice alte atributii in domenii specifice institutiei 51 postului, incredintate de catre primar gi/sau Consiliul Local prin act
administrativ si care nu contravin legil.

IX. Limite de competenti:
Stabilite de primar $i aprobate de Consiliul Local.

X. Sfera relationali:

Intern

a) relatii ierarhice:

» subordonat fatd de primar;

= superior pentru: sefii directitlor de specialitate/compartimentelor functionale pe care le coordoneazi in baza contractului
de management;

b) relatii functionale:

* cu angajatii aparatului de specialitate al primarului, cu responsabilii serviciilor publice de interes local.

¢) relatii de control: in limita competentelor delegate de catre primar.

Extern
a) cu autoritifi §i institutii publice: reprezinta institutia in limita competentelor delegate de catre primar;

b) cu organizatii internationale: reprezintd institutia in limita competentelor delegate de citre primar;
¢) cu persoane juridice private: reprezinta institutia in limita competentelor delegate de catre primar,

Intocmit de:

Numele 51 PrenBIBIEI. oo wsg s i sy asie it vissassrs
Functia publica de conducere: ................... R L e
SSIMAERAT . L s
Data ntocmirii:
Luat la cunostintd de ciitre ocupantul postului:
Numele si prenumele: ...............

Semnatura: .,...coixcivsen
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Anexa nr.2 la Hotdrdrea nr. A, oy /26.09.2013 -

Criterii, proceduri gi atributii specifice ocupirii postului de
administrator public din cadrul aparatului de specialitate al primarului
orasului Cominesti
1.Criterii:

I.A Criterii generale:

» are cetdtenia romana si domicilinl in Romania;

= cunocaste limba romana, scris si vorbit:

» are capacitate deplind de exercitiw:

« are cel varsta de 18 ani impliniti:

* are o stare de sdnatate corespunzatoare functiel pentru care candideaza. atestatd pe baza adeverintei medicale.
eliberatd de medicul de familie ;

» nu a fost condamnat pentru savdrsirea unei infractiuni contra umanitatii. contra statului sau contra autoritatii,
de serviciu sau in legitura cu serviciul, care impiedica infaptuirea justitiei. de fals ori a unor fapte de coruptie
sau a unei infractiuni savarsite cu intentie. care ar face-o incompatibild cu exercitarea functiei de administrator
public. cu exceptia situatiei in care a intervenit reabilitarea;

* niu a fost destituit dintr-o functie publica sau nu i-a incetat contractul individual de munca pentru motive
disciplinare in ultimii 7 ani:

» nu @ desfasurat activitati de politie politica. nu a semnat angajament sau note informative catre fosta
securitate,

I.B. Criterii specifice:

« studit superioare de lungd durata. absolvite cu diploma de licentda. in domeniul tehnic. economic, juridic sau
administrativ

= abilitati, calitali si aptitudini: abilitali de comunicare si adaptabilitate la situatiile neprevazute, de a evita 51
rezalva starile conflictuale, capacitate de analiza si sinteza, de a lua decizii, etc

« capacitatea de exprimare ( scris. vorbit, citit ) in cel putin o limba de circulatie internafionald. cel pufin nivel
mediu

2. Proceduri:
2.A. Procedura de angajare.

Procedura de angajare va fi prin concurs in conformitate cu prevederile art.30 din Codul Muncii,
republical. si a Hotararii nr. 286/2011 pentru aprobarea Regulamentului-cadru privind stabilirea principiilor
generale de ocupare a unui post vacant sau temporar vacant corespunzator functiilor contractuale si a criteriilor
de promovare in grade sau trepte profesionale imediat superioare a personalului contractual din sectorul bugetar
platit din fonduri publice
.B. Procedura de eliberare din functie.

Eliberarea din functie se face prin dispozitia primarului cu respectarea reglementarilor legale in domeniu

— Codul Muncii — precum si a Contractului de management incheiat intre parti.
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