ROMANIA
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PRIMARIA COMUNEI COPACENI

Comuna Copiceni, Str. Principali Nr. 190, Cod Fiscal 17512943, Tel.021/468.71.74, Fax.021/468.71.73, E-mail contact@primariacopaceniitfov.ro

DISPOZITIE
Nr.71 din 10.04.2023
privind transformarea functiei publice de executie vacante de Referent, clasa 111, grad profesional
Superior_ din cadrul Compartimentului Relatii cu Publicul, Secretariat, Registraturi in Referent,
clasa 111, grad profesional Debutant.

PRIMARUL COMUNEI COPACENI, JUDETUL ILFOV:

Avdnd in vedere:

— Referatul de oportunitate intocmit de primarul comunei, domnul Marin Ionut, privind necesitatea
transformdrii postului de Referent, clasa III, grad profesional Superior - Compartimentul Relatii cu
Publicul, Secretariat, Registraturd;

- Referatul de specialitate al secretarului general al comunei Copiceni, intocmit in baza consultantei
Serviciului Extern de Resurse Umane;

In conformitate cu prevederile:

- art. 1 din Hotdrdrea Consiliului Local nr. 05/19.01.2023 privind imputernicirea primarului comunei
Copdceni cu efectuarea de modificdri ale posturilor din cadrul structurii aparatului de specialitate al
primarului comunei Copdceni;

in temeiul art. 196, alin. (1) coroborat cu art. 155 din O.U.G. nr. 57/2019 privind Codul
Administrativ, cu modificiirile si completirile ulterioare

DISPUNE

Art. 1 Incepand cu data prezentei, functia publica de executie vacantd de Referent. clasa Ill, grad
profesional Superior din cadrul Compartimentului Relafii cu Publicul, Secretariat, Registraturd se
transforma in Referent, clasa 11, grad profesional Debutant.

Art. 2 Atributiile aferente noii functii sunt previzute in Anexa, care face parte integranti din
prezenta.

Art. 3 Anexa nr. 2 - Statul de functii, aprobat prin Hotiirarea Consiliului Local Copiceni nr.06 din
data de 19.01.2023 va fi modificata corespunzitor.

Art. 4 Prezenta dispozitie poate fi contestatd conform art. 1, art. 7 si art. 11 din Legea nr. 554/2004 a
Contenciosului Administrativ la autoritatea sau instanta competentii material si teritorial.

Art. § Secretarul general al comunei §i responsabilul in domeniul resurselor umane din cadrul
primdriei comunei Copéceni vor duce la indeplinire prevederile prezentei dispozitii.

Art. 6 Secretarul general al comunei va comunica prezenta dispozitie Institutiei prefectului Judetului
Ilfov, persoanelor interesate si institutiilor abilitate in termenul previzut de lege.

CONTRASEMNEAZA

SECRETAR GENERAL AL COMUNE]I,
STANCLU DANIELA

€ o




ANEXA la Dispozitia nr.71 din 10.04.2023

Atributii de relatii cu publicul, secretariat registraturd — Referent, clasa IIlI, grad profesional
Debutant:
insugirea legislatiei referitoare la activitatea din domeniul Registraturd, Secretariat, Relatii cu

Publicul;

t

- cunoagterea in detaliu a hotérérilor adoptate de Consiliul local Copéceni, a dispozitiilor primarului
care au caracter normativ, a normelor si regulamentelor interioare;

- colaborarea permanentd cu colegii din cadrul compartimentului i din cadrul celorlalte
compartimente din aparatul de specialitate al primiriei comunei Copéceni, in vederea indeplinirii
corespunzitoare a sarcinilor de serviciu (in acest sens, pentru rezolvarea lucrarilor repartizate de
catre seful compartimentului sau de citre primar, functionarul public debutant va solicita sprijinul si
il va consulta pe indrumétorul de stagiu);

- rezolva corespondenta repartizata pe linie de Registraturd, Secretariat, Relatii cu Publicul;

- participarea la actualizarea registrului cu actele intrate in lucru compartimentului si termenele de
solutionare cu respectarea termenelor legale, sau chiar reducerea acestora;

- urmdrirea circuitului petitiilor si a cererilor de acces la informatii de interes public, in vederea
rezolvirii lor cu respectarea termenelor si a prevederilor legale, precum si rezolvarea celorlalte acte
incredintate de cétre superiorii ierarhici.

- prezintd la cererea primarului rapoarte si informari privind activitatea desfisurata;

- organizarea proprie a timpului de lucru pentru a-si putea desfisura activitatea, selectarea
informatiilor din actele normative si lucrdrile de specialitate §i valorificarea acestora pentru
solutionarea problemelor curente, instrumentarea dosarelor repartizate, rezolvarea cererilor si
lucrérilor repartizate;

Pe parcursul perioadei de stagiu, functionarul public debutant va fi in permanentd sprijinit §i
supravegheat 1n indeplinirea atributiilor de serviciu si i se va asigura accesul la sursele de informare utile

perfectionarii sale.



