Denumirea autoritatii sau institutiei publice Aprob, Primar

Primaria Municipiului Sfantu Gheorghe Antal Arpdd-Andrds
Compartimentul Biroul Relatii cu Publicul, Informatii, Registratura

Semnatura

FISA POSTULUI Nr..............ooe

Informatii generale privind postul

1. Denumirea postului: Referent

2. Nivelul postului : Functie publica de executie

3. Scopul principal al postului : Deservire, consiliere, relatii publice

Conditii specifice pentru ocuparea postului

1. Studii de specialitate: studii medii liceale, finalizate cu diploma de bacalaureat

2. Perfectionari (specializari):

3.Cunostinte de operare/programare pe calculator(necesitate si nivel):

4. Limbi strdine: cunoasterea unei limbi strdine din limbile oficiale ale Uniunii Europene, dovedita
cu documente care sd ateste detinerea competentei, emise in conditiile legii — nivel baza
5. Abilitati, calitati si aptitudini necesare: Abilitdti de comunicare

6. Cerinte specifice: nu este cazul

7.Competenta manageriala: nu este cazul

Atributiile postului:

-Consilierea cetatenilor

- Preluarea cererilor

- Verificarea dosarelor

- Urmarirea si expedierea in termen a raspunsurilor

- Primirea si inregistrarea pe calculator a corespondentei zilnice ale urmatoarelor compartimente de
specialitate:

- Compartimentul de Resurse Umane

- Directia de Gospodarire comunala

- Serviciul juridic

- Directia economica

- Distribuirea corespondentei D-lui Primar, Viceprimari, Secretar, Administrator public
- Directia tehnica si monitorizare societati comerciale subordonate si servicii publice

- Compartimentul de Audit Intern

- Compartimentul de Administrare Pasuni, Paduri

- Compartimentul de autoritate tutelara

- Verificarea dosarelor pentru semnarea procesului verbal de vecinatate
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nr.1425/2006 pentru aprobarea Normelor metodologice de aplicare a Legii nr.319/2006.




Identificarea functiei publice corespunzitoare postului
1. Denumire : Referent

2. Clasa III

3. Gradul profesional: Superior

4. Vechimea 1n specialitate necesara : min. 7 ani

Sfera relationala a titularului postului

1. Sfera relationala interna:

a) Relatii ierarhice:

- subordonat fatd de Secretar, Sef serviciu

- superior pentru: nu este cazul

b) Relatii functionale: In cadrul Biroului Relatii cu Publicul

C) Relatii de CONtIOL: ... ... e e e
d) Relafii de T@PIeZENLATE: ... ...ttt et
2. Sfera relationala externa:

a) cu autoritati §1 inSttutii PUDIICE: ... . .
b) cu organizatii InterNatioNale: ...........ovuiiiitittiit ettt
C) CU Persoane JUridiCe PIIVALE: ..........eu ettt ettt et ettt e aaeaaeeaes
3. Limite de competentd: Libertate decizionald pentru indeplinirea atributiilor de serviciu

4. Delegarea de atributii si competentd sarcini ocazionale, la intervale neregulate (in timpul
concediului de odihna sau absentei din alte motive al vreunui angajat din cadrul compartimentului,
realizeaza si atributiile acestuia conform fisei postului)

Intocmit de:

1. Numele si prenumele: Barta Moénika

2. Functia publicéd de conducere Sef serviciu
3.Semnatura .....oovevniiiiii i
4. Data intocmirii: 01.02.2019

Luat la cunostintd de cétre ocupantul postului
1. Numele si prenumele

2. SemNAtUTA ..evvviniiii e
3. Data

Contrasemneaza

1. Numele si prenumele Kulcsédr Tiinde I1dik6
2. Functia Secretar

3. Semnatura .....ooveiieiiiiii e
4. Data




