ROMANIA

JUDETUL BACAU
COMUNA FARAOANI
PRIMAR

DISPOZITIE
Nr. 44— din /8. 0f, 2018

Privind aprobarea fisei postului d-rei Benchea Ana, Referent
in aparatul de specialitate a primarului comunei Faraoani

Primarul comunei Faraoani, judetul Bacau;

Avand in vedere Referatul doamnei Farcas Ana, secretar al
comunei Faraoani, inregistrat sub nr.282 din 18.01.2018;

In temeiul art.68 alin.(1) si art.115 alin.(1) lit.a) si alin.(2) din
Legea nr.215/2001 privind administratia publica locald, republicatd, cu
modificarile si completdrile uletrioare, emit urmatoarea,

DISPOZITIE:

ART.1. Tncepand cu data de 18.01.2018, se aproba fisa postului
pentru D-ra Benchea Ana, Referent in aparatul de specialitate a primarului
comunei Faraoani , conform anexei care face parte integrantda din prezenta
dispozitie.

ART.2. Prezenta dispozitie se comunica Institutiei Prefectului,
judetul Bacdu, persoanei nominalizate si se aduce la cunostinta publicd in
conditiile legii.

PRIMAR, AVIZAT PENTRU LEGALITATE
»Ciuraru-Pa\I/,Cristina SECRETAR COMUNA FARAOANI,
o A, Farcas Ana




Relatii functionale:cu personalul din cadrul aparatului de specialitate a
primarului
Relatii de reprezentare: in limitele stabilite de conducatorul institutiei

Extern

Cu autoritati si institutii publice 1n limitele stabilite de conducatorul
institutiei pe baza delegatiei, ordinului de deplasare sau a legitimatiei;

Cu persoane juridice private in limitele stabilite de conducdtorul institutiei
pe baza delegatiei, ordinului de deplasare sau a legitimatiei;

Intocmit de :
Numele si prenumele : Farcas Ana

Functia publica de conducere: SECRETAR
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Luat la cunostinta

Numele si prenumele : Benchea Ana
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ROMANIA
JUDETUL BACAU
PRIMARIA COMUNEI FARAOANI

FISA POSTULUI

Denumirea postului — REFERENT
Nivelul postului — de executie

Clasa I

Grad profesional : SUPERIOR

Studii de specialitate- MEDII
Cunostinte de operare pe calculator

ATRIBUTHLE POSTULUI :

- Acorda viza de control financiar preventiv propriu la compartimentul
cheltuieli;

- Efectueaza inscrieri si radieri auto cand este cazul ;

- Verifica si completeaza la zi registrul agricol pe suport hartie ;

- Asigura securitatea registrului agricol pe suport hartie;

- Elibereaza adeverinte conform cererilor cetatenilor;

- Asigura pdstrarea secretului si a confidentialitatii documentelor si
informatiilor gestionate in conditiile legii;

- Respecta prevederile legale in aria de competenta;

- Raspunde de calitatea,realitatea, si eficienta lucrarilor proprii;

- Raspunde de respectarea dispozitiillor si ordinelor primite de la
conducadtorul institutiei Tn legdturd cu problemele de care se ocupa in
cadrul sarcinilor ce-i revin;

- Colaboreaza cu secretarul comunei si operatorul de rol din cadrul primariei;

- Arhiveazda documentele rezultate in urma lucrarilor proprii efectuate
privind registrul agricol si adeverintele eliberate si le preda pe baza de
inventar si proces-verbal responsabilului cu arhiva.

- Va prelua atributiile operatorului de rol in caz de absentd motivata din
institutie mai mult de 5 zile sau in timpul efectuarii concediului de odihna,

indeplineste si alte atributii stabilite in scris de catre primar
Sfera relationald: intern

Relatii ierarhice :subordonata primarului comunei Faraoani



