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FISA POSTULUI

Informatii generale privind postul

1.Denumirea postului: consilier, clasa I, grad profesional principal — Compartiment fond
locativ

2.Nivelul postului: de executie

3.Scopul principal al postului :

1.Constitutia Romaniei, republicata;

2.Titlul I si IT ale partii a VI-a din Ordonanta de Urgenta a Guvernului nr. 57/2019 privind Cq
administrativ, cu modificarile si completarile ulterioare;

3.0rdonanta Guvernului nr. 137/2000 privind prevenirea si sanctionarea tuturor formeloi
discriminare, republicatd, cu modificarile si completarile ulterioare;

4.Legea nr. 202/2002 privind egalitatea de sanse si de tratament intre femei si barl
republicata, cu modificarile si completarile ulterioare;

S5.Legea nr. 152/1998 privind infiintarea Agentiei Nationale pentru Locuinte, republicata
modificarile si completarile ulterioare;

6.Hotararea Guvernului nr. 962/2001 privind aprobarea Normelor metodologice pentru pun
in aplicare a prevederilor Legii nr. 152/1998 privind infiintarea Agentiei Nationale pe
Locuinte, cu modificarile si completarile ulterioare;

7.Legea locuintei nr. 114/1996, republicata, cu modificarile si completarile ulterioare;
8.0rdonanta de Urgenta a Guvernului nr. 40/1999 privind protectia chiriasilor si stabilirea ch
pentru spatiile cu destinatia de locuinte, cu modificarile si completarile ulterioare;

9.Legea nr. 287/2009 privind Codul civil, republicata, cu modificarile si completarile
ulterioare.

Conditii specifice pentru ocuparea postului?): -

1.Studii de specialitate®: Studii universitare de licentd absolvite cu diplomi de licentd sau
echivalenta;

2.Perfectiondri? (specializiri) : Nu este cazul;

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

4.Limbi striine’) (necesitate si nivel®) de cunoastere) : Nu este cazul;

5.Abilitati, calitati si aptitudini necesare :

6.Cerinte specifice’) : -
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7.Competenta manageriala (cunostinte de management, calitati si aptitudini
manageriale): lucru in echipa, abilitati de comunicare, asumarea responsabilitdtii, adecvarea
la situatii neprevazute, initiativa, creativitate, evaluarea consecintelor schimbarii.

Atributiile postului®):
-Verifica si inregistreaza, cererile insotite de documentele justificative privind reinnoirea
contractelor de inchiriere, conform Legii nr.114/1996, legea locuintei, republicata, cu
modificrile si completarile ulterioare.
-Inregistreaza,verifici si raspunde de cererile,insotite de actele doveditoare, privind
eliberarea de copii dupa contractele de vanzare-cumparare.
-Pune la dispozitia potentialilor beneficiari modelul de cerere pentru acordarea unei locuinte
din fondul de stat si locuinta de tip A.N.L..
-Ofera consultanta si indrumare pentru toti cetatenii care solicitd informatii suplimentare.
-Intocmeste contracte de inchiriere si le nainteaza compartiment Juridic pentru verificarea de
legalitate, urmareste semnarea lor si predarea sub semnatura catre chirias.
-Participa alaturi de consilierul juridic al institutiei la Tntocmirea dosarului necesar inaintarii
la instanta judecatoreasca a chiriasilor rau platnici.
-intocmeste adrese, comunicari, instiintdri, ori de cate ori este cazul, atat la persoane fizice,
cat si la persoane juridice.
-Raspunde de incasarile zilnice a chiriilor calculate cu respectarea normelor legale in
vigoare;
-Raspunde de evidenta cererilor de vanzare-cumparare a apartamentelor in baza contractului
de inchiriere;
-Intocmeste zilnic, borderoul incasarilor efectuate si depune numerarul la casieria centrala a
institutiei;
-Intocmeste adrese catre platitorii de rate privind termenul scadent a datei de efectuare a
platii;
-Intocmeste lunar borderouri privind incasarile efectuate si situatia soldurilor la sfarsitul
fiecarei luni;
-Intocmeste notele contabile pe care le preda sub semnatura salariatilor din cadrul Biroului
Impozite si Taxe Locale;
-Participa impreund cu executorul judecatoresc la procedura de efectuare a executarii silite
pentru debitorii care intrd sub incidenta institutiei juridice a executarii silite.
-Urmadreste in permanenta si pune in aplicare legislatia nou aparutd in domeniul de activitate.
-Clasarea, pastrarea si arhivarea documentelor elaborate si a actelor justificative.
-Indeplineste, in conditiile legii si alte atributii prevazute de lege sau de alte acte normative,
hotarari ale Consiliului Local Rovinari, precum si alte sarcini trasate de catre conducatorul
institutiei si de catre superiorul ierarhic.
-Raspunde de pastrarea secretului de serviciu si de confidentialitatea datelor si documentelor.
-In limita competentelor, intocmeste rapoarte de specialitate si le inainteaza directorului
executiv.
-Prezinta, ori de cate ori este cazul, informari cu privire la masurile intreprinse si face
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propuneri pentru imbunatatirea activitagii.
-Urmareste si raspunde de rezolvarea in termen a corespondentei repartizate .
-Promoveaza respectul reciproc, colaborarea si transparenta in interiorul institutiei precum si
in relatiile cu cetatenii.
-Raspunde de mentinerea, in cadrul locului de munca, a unui climat favorabil indeplinirii
sarcinilor de lucru ;
-Organizeaza si face curdtenie la locul de munca in vederea desfasurarii normale a activitatii ;
-Pentru abateri in exercitarea sarcinilor §i atributiilor de serviciu sau pentru indeplinirea lor
defectuoasa raspunde disciplinar, contraventional, material sau penal, dupa caz;
-Raspunde de pastrarea secretului profesional si de serviciu, precum si de confidentialitatea
datelor si informatiilor privind activitatea biroului ;
-Toate sarcinile prezentate nu sunt singulare, ele se completeaza cu dispozitiile primarului,
Regulamentului Intern si  ale Regulamentului de Organizare si Functionare aplicabil
Primariei Orasului Rovinari.
Responsabilitiati in domeniul sdnatatii si securititii In munca
Functionarul public are obligatia respectarii dispozitiilor articolelor 22 si 23 din Legea
319/2006 — a sanatatii si securitatii in munca ;
Sunt interzise :
= Jucrul fard echipament de protectie specific activitatii desfasurate;
= consumul de bauturi alcoolice in timpul serviciului;
= parasirea locului de munca fara acordul conducatorului locului de munca;
= folosirea echipamentelor de lucru in alte scopuri decat cele pentru care sunt
destinate;
" interventii electrice $1 mecanice neautorizate;
= fumatul in alte locuri decat cele special amenajate;
= stationarea in locuri periculoase (zone cu organe de masini in miscare, cu
pericol de electrocutare, cu pericol de cadere de materiale, cu trafic auto
intens / periculos)
Responsabilititi in domeniul prevenirii si stingerii incendiilor si a situatiilor de
urgenta
Functionarul public are obligatia respectarii dispozitiilor art. 22 din Legea 307/2006
privind apdrarea impotriva incendiilor.

Identificarea functiei publice corespunzatoare postului

1. Denumire : Consilier;
2. Clasa: |

3. Gradul Profesional®) : principal

4. Vechimea 1n specialitate necesara : minim 5 ani;

Sfera relationala a titularului postului

1. Sfera relationald interna:

a) Relatii ierarhice:
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- subordonat fatd de : Primar oras Rovinari, Viceprimar Oras Rovinari, administrator public
al Orasului Rovinari, director executiv — Directia administrare patrimoniu;

- superior pentru : -

b) Relatii functionale: Compartimentele, birourile, serviciile si directiile din cadrul aparatului
de specialitate al Primarului orasului Rovinari,

c) Relatii de control: -

d) Relatii de reprezentare: prin dispozitia Primarului orasului Rovinari;

2. Sfera relationala externa:

a) cu autoritati si institutii publice: colaborare;

b) cu organizatii internationale: -

¢) cu persoane juridice private: colaborare;

3. Limite de competenta'?) : prin dispozitia Primarului orasului Rovinari;

4. Delegarea de atributii si competenta : prin dispozitia Primarului orasului Rovinari;

Intocmit de''):

1. Numele si prenumele : Podarelu Paul-Alexandru

2. Functia publica de conducere: Director executiv — Directia administrare patrimoniu

3. Semnatura :
4. Data Intocmirii : 15 martie 2022

Luat la cunostinta de catre ocupantul postului

1. Numele si prenumele : -

2. Semnatura :-

3. Data :-

Contrasemneaza'?):-
1. Numele si prenumele :-

2. Functia :-

3. Semnatura :-

4. Data :-

1) Se va completa cu numele, prenumele si functia conducdtorului autoritatii sau
institutiei publice. Se va semna de catre conducatorul autoritatii sau institutiei publice si se va
stampila in mod obligatoriu.

2 ) Se va completa cu informatiile corespunzatoare conditiilor prevazute de lege si
stabilite la nivelul autoritdtii sau institutiei publice pentru ocuparea functiei publice
corespunzatoare.

3) - Pentru functiile publice din clasa I si a 1I-a, studiile de specialitate se stabilesc in
conditiile prevdzute la art. 20 alin. (2) din Hotararea Guvernului nr. 611/2008, cu
modificarile si completarile ulterioare. - Pentru functiille publice de conducere se
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mentioneaza si conditia prevazuta la art. 465 alin. (3) din Ordonanta de urgentd a Guvernului
nr. 57/2019 privind Codul administrativ, cu modificarile si completarile ulterioare.

4 ) Se mentioneazd, daca este cazul, conditia privind absolvirea unor
perfectionari/specializari stabilite prin acte normative pentru ocuparea/exercitarea unei
functii publice si/sau, dupd caz, a unor perfectiondri/specializari considerate utile pentru
desfasurarea activitatii in exercitarea functiei publice.

5) Daca este cazul.

6 ) Se vor stabili pentru fiecare dintre criteriile "citit", "scris" si "vorbit", dupa cum
urmeaza: "cunostinte de baza", "nivel mediu", "nivel avansat".

7 ) Se mentioneaza, dacd este cazul: - conditia specifica prevazuta la art. 465 alin. (2)
din Ordonanta de urgentd a Guvernului nr. 57/2019, cu modificarile si completarile
ulterioare, cu privire la obtinerea unui/unei aviz/autorizatii prevazut/prevazute de lege, cu
respectarea prevederilor legislatiei specifice cu privire la indeplinirea conditiei; - delegari,
disponibilitate pentru lucru in program prelungit in anumite conditii, dupa caz.

8 ) Se stabilesc pe baza activitatilor care presupun exercitarea prerogativelor de putere
publicd, in concordanta cu specificul functiei publice corespunzatoare postului.

9 ) Se stabileste potrivit prevederilor legale.

10 ) Reprezinta libertatea decizionald de care beneficiaza titularul pentru indeplinirea
atributiilor care 1i revin.

11 ) Se intocmeste de catre persoana care are calitatea de evaluator al titularului
postului, potrivit legii, cu exceptia situatiei in care calitatea de evaluator revine, potrivit legii,
conducitorului autoritatii sau institutiei publice. In acest caz, precum si pentru functia
publica de secretar general al unitatii/subdiviziunii administrativteritoriale, se desemneaza
prin act administrativ al conducdtorului autoritdtii sau institutiei publice persoana care Tiparit
de Cont Go la 07.10.2020. Document Lege5 - Copyright © 2020 Indaco Systems. 41/61
ocupd functia de conducere imediat inferioara s intocmeascd si sa semneze fisa postului,
daca prin reglementari cu caracter special nu se prevede altfel.

12 ) Se semneaza de catre persoana care are calitatea de contrasemnatar, potrivit legii,
cu exceptia situatiei in care calitatea de contrasemnatar revine conducatorului autoritdtii sau
institutiei publice. In acest caz, precum si in cazul in care raportul de evaluare nu se
contrasemneaza potrivit legii, fisa postului nu se contrasemneaza.
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