ROMANIA
Comuna PIRGARESTI
JUDETUL BACAU
PRIMAR

DISPOZITIA nr.252 din @Gnoiembrie 2017
privind delegarea unor atributii doamnei IMBRIA ALINA-IULIANA, functionar public in cadrul
Aparatului de specialitate al Primarului comunei Pirgaresti

Primarul comunei Pirgaresti, judetul Bacau,
Avand in vedere :

- Referatul nr.7659/27.11.2017 intocmit de secretarul comunei Pirgaresti, din care rezulta
necesitatea delegarii de atributii specifice Compartimentului secretariat, informare si relatii publice si prin
care se propune desemnarea unei persoane;

- HCL nr.12/23.02.2017 privind aprobarea organigramei si statului de functii al aparatului de
specialitate al Primarului comunei Pirgaresti, judetul Bacau si serviciilor publice de interes local, cu
modificarile ulterioare;

In conformitate cu :

- prevederile art.28 si art.45 alin.(1) si alin.(2) din Legea nr. 188/1999 privind Statutul functionarilor
publici, republicati (r2), cu modificérile si completarile ulterioare;

In temeiul dispozitiilor art.63 alin.(5) lit.,,e”, art.68 alin.(1) si (2) si art.115 alin.(2) din Legea
administratiei publice locale nr.215/2001, republicata, cu modificarile si completarile ulterioare;

DISPUNE:

Art.1.Incepénd cu data de 1 decembrie 2017, doamnei IMBRIA ALINA-IULIANA, referent, clasa
Ill, grad profesional debutant, gradatia 0, la Compartimentul taxe si impozite, i se deleaga sa
indeplineascd si atributii din cadrul Compartimentului secretariat, informare si relatii publice in
conformitate cu prevederile art. 45 alin.(1) si alin.(2) din Legea nr, 188/1999 privind Statutul
functionarilor publici, republicaté (r2), cu modificérile si completarile ulterioare.

Art.2. Fisa postului, se va completa in mod corespunzitor cu atributii prevazute in Anexa, parte
integranta a prezentei dispozitii.

Art.3. Prezenta dispozitie poate fi contestatd conform prevederilor Legii nr. 188/1999, privind
Statutul functionarilor publici, r2, cu modificérile si completdrile ulterioare coroborate cu prevederile
Legii nr.554/2004, privind Contenciosul Administrativ, la instanta competentd, actiunea fiind scutita de
taxa de timbru.

Art.4. Prin grija secretarului, prezenta dispozitie se va comunica: Institutiei Prefectului Judetului
Bacau, Primarului Comunei Pirgaresti, Compartimentului financiar, contabilitate si resurse umane si
persoanei nominalizate la art.1.
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ANEXA

ATRIBUTII
ce completeaza fisa postului doamnei IMBRIA ALINA-IULIANA

1. in domeniul relatiilor cu publicul:
a) examineazi continutul , inregistreaza si preda corespondenta adresatd in orice formd, dupa
repartizarea acesteia, spre solutionare compartimentelor de specialitate;
b) solutioneaza lucrarile repartizate direct, spre analizi si rezolvare, de citre Primarul si secretarul
comunei;
c) asigurd primirea in audientd a tuturor persoanelor solicitante, oferind acestora informatiile necesare,
in limita competentelor institutieii;
d) la solicitarea conducerii , intocmeste si pune la dispozitie materiale informative necesare pregatirii
audientelor acordate de Primar, viceprimar si secretar ;
e) realizeazi expedierea raspunsurilor catre toti petitionarii care au adresat solicitdri solutionate in
cadrul institutiei;
i) organizeaza evidenta documentelor primite, intocmite gi transmise la nivelul institutiei;
j) indeplineste orice alte sarcini primite de la conducerea institutiei, cu prioritate in domeniul relational
cu societatea civild si in domeniul sdu de competenta;

2. in domeniul comunicirii:

a) asigurd relationarea si comunicarea directd cu petitionarii, prin serviciul de registraturd si prin
preluarea apelurilor telefonice;

b) asigura relationarea si comunicarea directd cu petitionarii pe probleme de specialitate prin acordarea
audientelor, la cerere, prin personalul de specialitate desemnat;

¢) asigurd comunicarea in exterior a informatiilor sau dispozitiilor date de catre superiorii ierarhici, din
ordinul si numai cu acordul acestora, in scopul informarii cetétenilor sau a institutiilor interesate;

d) colaboreaza cu alte institutii publice in domeniul promovdrii si extinderii modalitdtilor de
comunicare interinstitutionale, prin participarea la seminarii, colocvii si alte asemenea reuniuni, in vederea
consolidarii si aprofundarii tehnicilor de comunicare;

3. atributii referitoare la registratura:

a) raspunde de primirea, inregistrarea si expedierea corespondenta adresatd Institutiei Primarului,
Consiliului Local si Aparatului de specialitate al Primarului si serviciilor publice si o transmite, pe baza de
condici, citre compartimentele de specialitate competente;

b) preia, pe bazi de borderouri, corespondenta adresatd de institutie tertilor, intocmeste documentatia
necesard in vederea expedierii sale si o preda unitatii postale desemnate;

¢) asigurd programul zilnic de lucru cu publicul pentru depunerea de petitii, cereri, sesizéri sau alte
solicitari de informatii si/sau solicitdri telefonice;

d) raspunde de respectarea circuitului documentelor cu care lucreaza, pastrarea acestora in conditii
corespunzatoare, ordonarea si indosarierea lor,

4. atributii referitoare la arhivare:

a) realizeazd arhivarea documentelor intocmite de Consiliul Loca, Primar, viceprimar si secretarul
comunei;

b) participd, la intocmirea lucrarilor referitoare la selectionarea documentelor de arhiva, in vederea
distrugerii acestora la implinirea termenului de péstrare;

e) preda periodic dosarele de arhiva cu termene de péstrare permanente citre responsabilul cu arhiva, in
baza unui proces-verbal;

f) elimina periodic documentele fara valoare arhivistica si cele ale cdror termene de pastrare au expirat;

g) colaboreaza cu toate compartimentele din institutie in vederea asigurdrii conditiilor optime de
predare, primire, péstrare al dosarelor de arhiva;



5. alte atributii:
1. raspunde de dactilografierea adeverintelor de rol agricol eliberate de institutie;

2. raspunde de dactilografierea documentelor redactate de Primar, vicerimar, secretar;
4. raspunde de completarea zilnica a condicii de prezenta si de intocmirea pontajelor,
5. executa lucrari si sarcini dispuse de seful ierarhic superior si de Primar.

PRIMAR
TULISCA VICTORIA
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