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Comisariatul Judetean Mehedinti

FISA POSTULUI STANDARDIZATA

Infofma;ii generale privind postul

Denumirea postului EXPERT

Nivelul postului Functie publica de executie
Clasa |

Gradul profesional asistent

Descrierea postului

Scopul principal al postului® - gestionarea si realizarea activitdtii de registraturd si secretariat, activitdti

administrative pentru buna desfdsurare a activitdtii Comisariatului Judetean
Mehedinti

Atributiile postului’

raspunde de corespodenta zilnicd primitd de institutie (tehnoredacteaza documente, inregistreaza,
repartizeaza si expediazd corespondenta semnata de seful ierarhic, tine evidenta email-urilor, faxurilor
transmise si primite de institutie, inregistreaza delegatiile comisarilor cand pleaca in teren sau la
instruiri etc.);

tine evidenta corespondentei prin posta, expediaza si ridica corespondenta de la posta si de la posta
speciala;

asigura comunicarea actelor administrative si a altor documente catre personalul Comisariatului
Judetean Mehedinti, cu respectarea prevederilor legale aplicabile;

deserveste telefoanele fixe ale institutiei, fax, copiator, raspunde de organizarea audientelor, asigura
organizarea activitatii de protocol a institutiei;

asigura activitatea de relatii cu publicul pentru Comisariatul Judetean Mehedinti

raspunde de aplicarea prevederilor 0.G. 27/2002 privind reglementarea activitatii de solutionare a
petitiilor - raspunde de inregistrarea si transmiterea petitiilor, expediaza raspunsul petentului, in cazul
redirectionarilor, dupd rezolutia comisarului sef, intocmeste adresa de redirectionare si adresa de
instiintare a petentului si le expediaza. Intocmeste si transmite lunar raportarea Petitiilor catre
Comisariatul General);

intocmeste lunar foile colective de prezentd, tine evidenta concediilor de odihna, medicale si de alta
naturd a personalului din cadrul Comisariatului Judetean Mehedinti si le transmite responsabilului de
resurse umane din cadrul Comisariatului General.

intocmeste si centralizeaza Programarea anuald a concediilor si asigura transmiterea documentului
responsabilului resurse umane teritorial la care este arondat;

centralizeaza nevoile de pregatire profesionala a salariatilor, din cadrul Comisariatului Judetean
Mehedinti, si asigurd transmiterea documentului responsabilului resurse umane teritorial la care este
arondat;

intocmeste referate si informari privind achizitiile publice de bunuri, de servicii si de lucrari pe care le
inainteaza sefului ierarhic pentru aprobare sau avizare, dupa caz ;

verificd deconturile urmare a delegatiilor efectuate de angajati in vederea decontarii cheltuielilor
aferente;

participa la inventarierea patrimoniului;

raspunde de intocmirea evidentei tehnico-operative a mijloacelor fixe si a obiectelor de inventar aflate
in folosinta Comisariatului Judetean Mehedinti, pe locuri de folosinta si persoane;

intocmeste documentele primare: receptii, procese verbale predare - primire, bonuri de miscare,
bonuri de consum aferente evidentei tehnico-operative a mijloacelor fixe, a obiectelor de inventar,
materiale consumabile pe locuri de folosinta si persoane;

urmireste facturile emise de furnizorii de servicii si intocmeste ordonantarile de plata, inainteaza spre
verificare comisarului sef si le transmite compartimentului de specialitate din cadrul Comisariatului
General;

tine evidenta bonurilor valorice de carburanti auto/carduri, lunar, pentru autoturismele din
dotare.Verifici foile de parcurs si Fisele de alimentari carduri, intocmeste FAZ-uri si centralizatorul
consumului de carburanti si le transmite lunar compartimentului administrativ din cadrul comisariatului
general

informeaza comisarul sef despre orice eveniment de importantd majora;

asigurad constituirea documentelor in dosare din domeniul de activitate conform Nomenclatorului
arhivistic, inventarierea dosarelor si predarea acestora catre depozitul de arhiva;



Nivelul stud

asigura un nivel ridicat de profesionalism in activitatile intreprinse, prin constientizarea conformarii
permanente cu politica de calitate-mediu, cu respectarea procedurilor de sistem si operationale
specifice resurselor umane, conform Sistemului Integrat de Management Calitate - Mediu;

raspunde de realizarea corecta si in termenele prevazute de lege a sarcinilor de serviciu;

raspunde de confidentialitatea datelor la care are acces;

respecta Normele de sdnatate si securitate in munca (NSSM) si Normele de prevenire si stingerea
incendiilor (PSI) stabilite la nivelul institutiei;

respecta prevederile din Regulamentul intern, Regulamentul de organizare si functionare, circuitul
documentelor, intructiuni de lucru, alte regulamente stabilite prin acte administrative de catre
conducatorul institutiei;

intocmeste si transmite catre CRP al GNM raportul de evaluare a implementarii Lg 544/2001;
indeplineste alte sarcini si atributii la solicitarea superiorului ierarhic in subordinea caruia se afla cu
respectarea specificului activitatii.

Conditii pentru ocuparea postului

jilor* -studii universitare de licenta absolvite cu diploma respectiv studii
superioare de lunga durata, absolvite cu diploma de licenta sau

‘echivalenta;

Domeniul studiilor’

Perfectionari/specializari®

Vechimea in specialitate prevazuta ~ Minimum 1 an vechime in specialitatea studiilor necesare exercitarii functiei
de lege pentru ocuparea functiei publice;

publice’

Cunostinte generale privind
competente lingvistice de

comunicare
engleza/fra

in limba
nceza/spaniola/germana®

Cunostinte teoretice in domeniul Nivel mediu

tehnologiei

informatiei, nivel

utilizator incepator’

Obtinerea unui/unei aviz/autorizatii
prevazut/prevazute de lege, cu
respectarea prevederilor legislatiei
specifice cu privire la indeplinirea

conditiei'®

Alte conditii pentru ocuparea unei
functii publice prevazute in acte
normative specifice aplicabile
autoritatilor sau institutiilor publice

respective'’

Competente necesare exercitarii functiei publice

a) Competente generale'? Denumirea competentei generale  Nivelul de complexitate

1. Rezolvarea de probleme si

o Nivel elementar
luarea deciziilor

2. Initiativa Nivel elementar

3. Planificare si organizare Nivel elementar

4. Comunicare Nivel elementar

5. Lucru in echipa Nivel elementar

6. Orientare catre cetatean Nivel elementar

7. Integritate Nivel elementar
b) Competente specifice’ Competente lingvistice de

comunicare in limbi straine'
Competente lingvistice de

comunicare in limba minoritatii Nu este cazul
nationale"

Competente digitale'® Nivel mediu
Alte competente specifice'’ Nu se impun

Sfera relationala a titularului postului

Sfera relationala Relatii ierarhice -subordonat fata de: Comisarul sef

interna

-superior pentru: nu e cazul



Relatii colaboreazd cu toate structurile din cadrul institutiei, in limita

functionale atributiilor ce fi revin
Relatii de control
Relatii de in limitele stabilite de superiorul ierarhic
reprezentare
Sfera relationala Autoritati si Relatii functionale de colaborare si reprezentare, in limitele
externa institutii publice = mandatului stabilit de superiorul ierarhic
Organizatii Relatii functionale de colaborare si reprezentare, in limitele
internationale mandatului stabilit de superiorul ierarhic
Persoane juridice Relatii functionale de colaborare si reprezentare, in limitele
private mandatului stabilit de superiorul ierarhic

Libertatea decizionala' .
Delegarea de atributii si competenta
intocmit'®
Numele si prenumele
Functia publica de conducere
Semnatura
Data intocmiri
Luat la cunostintd de catre ocupantul postului
Numele si prenumele
Semnatura
Data
Contrasemneaza?’
Numele si prenumele
Functia
Semnatura
Data

' Se completeaza cu numele, prenumele si functia conducatorului autoritatii sau institutiei publice i se semneaza de catre acesta in mod
obligatoriu sau, dupa caz, de persoana careia i s-a delegat aceasta atributie a conducatorutui autoritatii sau institutiei publice, prin act
administrativ, in conditiile legii.

% Se completeaza cu o scurtd descriere a responsabilitailor postului.

3Se stabilesc pe baza activitatilor care presupun exercitarea prerogativelor de putere publicd, in concordanta cu specificul functiei
publice corespunzatoare postului.

4 Se completeaza prin raportare la prevederile art. 386 sau, dupa caz, art. 394 alin. (4) lit. b) §i c), respectiv art. 465 alin. (3) si, dupa
caz, alin. (4) din prezentul cod; in mod exceptional, in ceea ce priveste functia publica de conducere specifica de secretar general al
comunei se vor avea in vedere si prevederile art. 615 alin. (1) lit. b) si c) din prezentul cod.

5 Se completeaza in conformitate cu nomenclatoarele domeniilor si specializrilor din invatamantul universitar de lunga durata si scurta
durati, respectiv nomenclatoarele domeniilor de studii universitare de licenta si specializarilor si programelor de studii din cadrul
acestora, avand in vedere domeniul de activitate al autoritatii sau institutiei publice, scopul principal al postului, precum si atributiile
postului corespunzitoare functiei publice respective. Pentru functiile publice pentru ocuparea carora domeniul studiilor este
reglementat prin acte normative, aceasta rubrica se completeaza in conformitate cu prevederile legalte respective. In mod exceptional,
in ceea ce priveste functia publica de conducere specifica de secretar general al comunei se vor avea in vedere §i prevederile art. 615
alin. (1) lit. b) si c) din prezentul cod.

¢ Se completeazi cu certificate sau alte tipuri de documente care atesta perfectionarile/specializarile stabilite de lege pentru ocuparea
functiei publice. Pentru functiile publice din categoria inaltilor functionari publici se mentioneaza conditia prevézuta la art. 394 alin. (4)
lit. d) din prezentul cod.

Nu se aplica pentru functionarii publici care au indeplinit conditiile pentru ocuparea functiei publice, prevazute de lege la data numirii
in functia publici, potrivit art. V din Ordonanta de urgenta a Guvernului nr. .../2023 pentru modificarea §i completarea Ordonantei de
urgenta a Guvernului nr. 57/2019 privind Codul administrativ, precum si pentru modificarea unor acte normative, daca nu a fost
solicitata indeplinirea unei asemenea conditii.

7 Se stabileste prin raportare la categoria, clasa si, dupa caz, gradul profesional al functiei publice conform art. 394 alin (4) lit. e) si art.
468 din prezentul cod. in mod exceptional, in ceea ce priveste functia publica de conducere specifica de secretar general al comunei se
vor avea in vedere si prevederile art. 615 alin. (1) lit. b) si ) din prezentul cod.

8 Se completeaza numai pentru functiile publice din categoria inaltilor functionari publici cu nivelul de complexitate A2, prin raportare
la Cadrul european comun de referinta pentru limbi straine.

Nu se aplica pentru functionarii publici care au indeplinit conditiile pentru ocuparea unei functii publice din categoria naltilor
functionari publici, prevazute de lege la data numirii in functia publica, potrivit art. V din Ordonanta de urgenta a Guvernului nr.
.../2023.

? Pentru functiile publice vacante prevéazute la art. 385 atin. (1) si (2) din prezentul cod, se verifica in cadrul testarii preliminare din
cadrul etapei de recrutare a concursului prevazut la art. 467 alin. (3) lit. a) din prezentul cod si se completeaza in mod obligatoriu cu
nivel utilizator incepétor. Pentru functiile publice vacante prevazute la art. 385 alin. (3) din prezentul cod se verificd in cadrul
concursului pe post prevazut la art. 467 alin. (7) din prezentul cod.

Nu se aplica pentru functionarii publici care au indeplinit conditiile pentru ocuparea functiei publice, prevazute de lege la data numirii
in funcgia publicd, potrivit art. V din Ordonanta de urgenta a Guvernului nr. .../2023.

19 Se mentioneazd, daca este cazul, conditia prevazuta la art. 465 alin. (2) din prezentul cod.

! Se mentioneaza, daca este cazul, alte conditii pentru ocuparea unei functii publice, prevazute in acte normative specifice aplicabile
autoritatilor sau institutiilor publice respective.

2 Competentele generale previzute la pct. 1-11 sunt cele corespunzatoare pentru functiile publice din categoria naltilor functionari
publici. Pentru functiile publice de executie prevdzute la art. 392 din prezentul cod, competentele generale se stabilesc in conformitate
cu prevederile art. 9 alin. (1)-(3) din anexa nr. 8 la prezentul cod. Pentru functiile publice de conducere prevazute la art. 390 alin. (1)



din prezentul cod, competentele generale se stabilesc in conformitate cu prevederile art. 9 alin. (1)-(8) din anexa nr. 8 la prezentul cod.
Nivelurile de complexitate ale competentelor generale aferente fiecarei categorii de functii publice sunt prevazute la art. 12-16 si se
stabilesc conform art. 17 lit. a) din anexa nr. 8 la prezentul cod.

Competentele generale se considera ca sunt indeplinite de catre functionarii publici care nu au ocupat o functie publica prin concursul
prevazut la art. 467 alin. (3) si (7) din Ordonanta de urgenta a Guvernului nr. 57/2019, cu modificarile si completarile ulterioare, dar
exercitd un raport de serviciu in conditiile prevazute la art. 374 alin. (2), art. 375 alin. (1) si art. 377-379 din acelasi act normativ,
precum si printr-o modalitate de modificare a raportului de serviciu prevazuta de lege, pentru functiile publice in care sunt numiti,
potrivit art. X din Ordonanta de urgenta a Guvernului nr. .../2023.

" Competentele specifice si nivelurile de complexitate aferente acestora, dupa caz, se stabilesc in conditiile prevazute la art. 11 din
anexa nr. 8 la prezentul cod.

Fisa postului standardizatd aferentd fiecdrei functii publice se completeaza cu competentele generale si competentele specifice, in
conditiile prevazute la art. 31 alin. (1) din anexa nr. 8 la prezentul cod.

Competentele specifice se considerd ca sunt indeplinite de catre functionarii publici care nu au ocupat o functie publica prin concursul
prevazut la art. 467 alin. (3) si (7) din Ordonanta de urgenta a Guvernului nr. 57/2019, cu modificarile si completarile ulterioare, dar
exercitd un raport de serviciu in conditiile prevazute la art. 374 alin. (2), art. 375 alin. (1) si art. 377-379 din acelasi act normativ,
precum si printr-o modalitate de modificare a raportului de serviciu prevazuta de lege, pentru functiile publice in care sunt numiti,
potrivit art. X din Ordonanta de urgenta a Guvernului nr. .../2023.

" Se completeaza in situatia in care pentru ocuparea postului este solicitata cunoasterea unei limbi straine, cu indicarea acesteia si a
nivelului de complexitate solicitat, prin raportare la Cadrul european comun de referinta pentru limbi straine.

15 Se completeaza in situatia in care pentru ocuparea postului este necesara cunoasterea unei limbi aparinand minoritatilor nationale,
cu limba respectiva, precum si cu nivelul de complexitate solicitat, prin raportare la Cadrul european comun de referinta pentru limbi
straine;

16 Se completeaza in situatia in care pentru ocuparea postului sunt necesare competente digitale (cu detalierea acestora), cu indicarea
nivelului de complexitate solicitat, conform art. 11 alin. (4) din prezenta anexa. Nu se completeaza daca pentru ocuparea postului este
necesara si suficienta conditia prevazuta la art. 465 alin. (1) lit. ') din prezentul cod, conform pct. 9 de mai sus.

'7 Se completeaza cu competenta specifica identificata in urma analizei posturilor in conditiile prevazute la art. 11 alin. (2) lit. d) si alin.
(5) din prezenta anexa.

18 5@ completeaza cu limitele libertatii decizionale de care beneficiaza titularul postului pentru indeplinirea atributiilor care i revin.

19 Se intocmeste de citre persoana care are calitatea de evaluator al titularului postului, potrivit legii, cu exceptia situatiei in care
calitatea de evaluator revine, potrivit legii, conducatorului autoritdtii sau institutiei publice. Pentru functiile publice din categoria
inaltilor functionari publici fisa postului se intocmeste de catre conducatorul autoritatii sau institutiei publice in al carei stat de functii
se afla functia publicd, pentru functiile publice de secretar general si secretar general adjunct din cadrul ministerelor si al organelor de
specialitate ale administratiei publice centrale, precum si pentru functiile publice de secretar general al institutiei prefectului, respectiv
de catre secretarul general al Guvernului, pentru inspectorii guvernamentali. in cazul in care calitatea de evaluator revine
conducatorului autoritatii sau institutiei publice precum §i pentru functia publici de secretar general al unitaii/subdiviziunii
administrativ-teritoriale, prin act administrativ al conducatorului autoritatii sau institutiei publice se desemneaza persoana care ocupa
functia de conducere imediat inferioara sa intocmeasca si sa semneze fisa postului, daca prin reglementari cu caracter special nu se
prevede altfel. Persoanele cu atributii in domeniul managementului resurselor umane din cadrul autoritatii sau institutiei publice au
obligatia de a acorda asistenta functionarilor publici si de a monitoriza respectarea acestor prevederi.

® se semneaza de catre persoana care are calitatea de contrasemnatar, potrivit legii, cu exceptia situatiei in care calitatea de
contrasemnatar revine conducatorului autoriti(ii 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."



