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ROMANIA
JUDETUL MURES
COMUNA NEAUA
PRIMAR

ISPOZITIA nr. 39

din data de 12.02.2024
privind constituirea echipei de proiect aferent Proiectului
"Modernizarea infrastructurii educationale si a dotdrilor aferente pentru unitdtile de invitdmdnt
preuniversitare din Comuna Neaua”

Primarul Comunei Neaua, Judetul Mures:

in conformitate cu dispozitiile art. 16 alin. (1) si (3) din Legea nr. 153/2017 privind
salarizarea personalului platit din fonduri publice, cu modificarile si completérile ulterioare;

Luand in considerare prevederile art. 4 alin. (1) din Anexa la H.G. nr. 234/2023 pentru
aprobarea Regulamentului - cadru privind criteriile pe baza carora se stabileste procentul de
majorare salariald pentru persoanele prevazute la art. 16 alin. (1) si (2) din Legea - cadru nr.

53/2017 privind salarizarea personalului platit din fonduri publice, precum si conditiile de infiintare
a posturilor in afara organigramei in cadrul institutiilor si/sau autorititilor publice care
implementeaza proiecte finantate din fonduri europene nerambursabile si/sau prin Mecanismul de
redresare si rezilientd;

In temeiul prevederilor art. 155 alin. (1) lit. ¢), alin. (4) lit. @), alin. (5) lit. ¢) si art. 196
alin. (1) Iit. b) din O.U.G. nr. 57/2019 privind Codul administrativ, cu modificdrile §i
completdrile ulterioare,

dispun

Art.1. Se aproba constituirea echipei de proiect aferent Proiectului "Modernizarea infrastructurii
educationale si a dotdrilor aferente pentru unitdtile de invdtdmant preuniversitare din Comuna
Neaua”, \n urmatoarea componenta:

« Csiszer Istvan Csaba — Viceprimarul Comunei Neaua
= Csiszer llona - Emese - inspector
 Keresztes Gabor — Secretar general al Comunei Neaua, Judetul Mures

Art.2. Se aprobd desemnarea numitului Csiszer Istvan Csaba in functia de sef de proiect al
proiectului nominalizat la art. 1.

Art.3. Fisa postului al numitei Csiszer Hona — Emese si al numitului Keresztes Gabor, completate
int-un mod corespunzator, sunt prevazute in Anexa nr. 1 si 2 care fac parte integrantd din prezenta
dispozitie.

Art.4. Secretarul general al Comunei Neaua va asigura comunicarea prezentei dispozitii institutiilor
si persoanelor interesate.

Primar




Anexa nr. 1 la Dispozitia cu nr. 39/2024 al Primarului Comunei Neaua, Judetul Mures

Primiria Comunei Neaua, Judetul Mures Aprobat
Primar
Cempartimentul contabilitate si resurse umane Veress Grigwe Dominic

FISA POSTULUI
Nr. 3

Informatii generale privind postul

i. Denumirea postului: inspector cu atributii de contabilitate

2. Nivelul postului: functionar public de executie

3. Scopul principal al postului: realizarea atributiilor specifice compartimentului financiar-
contabil.

Conditii specifice privind ocuparea postului:

Studii de specialitate: studii superioare

Perfectiondri(specializiri): in domeniul economico- financiar

Cunostinte de operare pe calculator: la nivel mediu

Limbi strdine: nu .

Abilitati, calitati si aptitudini necesare: necesitatea cunoasterii purtarii unui dialog,
adaptabilitate rapida la situatii neprevizute, rabdare si tact in relaia cu cetatenit.
Cerinte specifice: nu este cazul

7. Competenta manageriald: nu este cazul
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Atributiile postului:

1. Organizeaza si coordoneaza actiunea de elaborare a proiectului de buget al comunei pentru a fi
supus aprobirii Consiliului local;

2. Pregateste lucrarile privind veniturile si cheltuielile bugetului atdt in faza de proiect cét si in
forma definitiva;

3. Stabileste dimensionarea cheltuielilor si a transferurilor din bugetul de stat, in functie de
nivelul venituriior proprii determinate;

4. Urmareste executia veniturilor si cheltuielilor prevazute in bugetul local al comunei cét si in
fonduri extrabugetare si informeaza periodic Consiliul local despre modul de realizare a acestora
si propune masurile de luat atunci cénd constatd ca acestea nu se realizeaza potrivit prevederilor
legale;

5. Verificd si analizeazd necesitatea si oportunitatea propunerilor de modificarea a bugetului
comunei;

6. Asigurd exercitarea controlului financiar preventiv pentru platile efectuate din bugetul
comunal, eliberdri de valori materiale pentru alte operatiuni specifice;




7. Dactilografiazd si prezintd la semnat primarului adeverintele eliberate angajatilor proprii
pentru dovedirea calitafii de salariat;

8. Semneazi actele a ciror intocmire sau vizare intra in atributiile sau sarcinile sale de serviciu;
9. Asigurd materialele banesti pentru procurarea materialelor necesare activitdfii PSI, apédrarea
impotriva inundatiilor. protectiei civile in limita fondurilor aprobate de Consiliul local pentru
aceste activitati;

10. Participd la desfasurarea licitatiilor publice pentru atribuirea, contractarea si realizarea
lucrdrilor de investitii, lucrarilor de reparatii, precum si la receptionarea acestor lucrari;

11. Urmareste si aplicd in permanentd legislatia din domeniul sau de activitate;

12. Intocmeste si raspunde in scris, respectdnd cu strictete termenele, la adresele care solicita
informatii din domeniul contabilitatii la nivelul Primériei comunei Neaua sau informatii legate de
domeniul de activitate, Inaintate de citre alte institutii (Institutia Prefectului, C.J.M. , etc.) sau
persoane fizice, Primariei comunei Neaua;

13. Réspunde de folosirea acelor sigilii si stampile care au fost incredintate;

14. Opereaza in programul informatic FOREXEBUG;

15. Opereaza in programul mformatic ASISTENT;

6. Efectueaza si alte sarcini previzute de legisiatia in vigoare sau primite din partea primarului
comunel;

17. Va respecta programul de functionare in conformitate cu atributiile din prezenta fisd a
postului : 8,00-16,00;

18. Nu péraseste focul de munca fard o cerere scrisd care se va face cu aprobarea primarului,
cerere in care se va specifica exact perioada in care va lipsi din unitate (ziua si orele);

19. Are obligajia respectirii Regulamentelor de Organizare si Functionare ale aparatului de
specialitate a primarului, a Regulamentelor de Ordine Interioara ale aparatului de specialitate a
primarului;

20. In calitate de membru in echipa de proiect aferent Proiectului "Modernizarea infrastructurii
educationale si a dotarilor aferente pentru unititile de invatimant preuniversitare din Comuna
Neaua”, indeplineste atributiile aferente instrumentdrii proiectului, pe baza indicatiilor primite
din partea sefului de proiect;

21. Prelucreaza datele cu caracter personal in conformitate cu si in limitele de autorizare stabilite
in procedurile interne ale Comunei Neaua;

21. Pastreaza confidentialitatea asupra datelor cu caracter personal pe care le prelucreaza;

23. Nu dezvaluie datele cu caracter personal pe care le prelucreazi unor alte persoane decat cele
in privinta cérora 1i este permis acest lucru prin procedurile interne si fisa postului;

24. Prelucreazi datele cu caracter personal numai pentru aducerea la indeplinire a atributiilor de
serviciu prevazute in fisa postului si in ROF;

25. Respectd masurile tehnice si organizatorice stabilite pentru protejarea datelor cu caracter
personal impotriva distrugerii accidentale sau ilegale. pierderii, modificirii, dezvaluirii sau
accesului neautorizat, precum si impotriva oricarei alte forme de prelucrare ilegali;

26. Aduce la cunostinta responsabilului cu protectia datelor in cel mai scurt timp posibil de Ia
momentul ludrii la cunostinta a oricdrei situatii de acces neautorizat la datele personale pe care le
prelucreaza;

27. Anuntd orice fel de incélcare actuala sau potentiala de securitate a datelor personale;

28. Contribuic la efectuarea analizei impactului asupra protectiei datelor cu caracter personal
atunci cdnd este necesar;




identificarea functiei publice corespunzitoare postului:

Denumire: inspector cu atributii de contabilitate
Clasa: - |

Gradul profesional: superior

Vechimea in specialitate necesara: 7 ani

B

Sfera relationald a titularului postului
1. Sfera relationala interna:

a. Relatii ievarhice:

- subordonat Primarului comunei

- superior —nu ¢ cazul

b.Relatii functionale: se rezuma la interactiunea activititii sale prin sarcinile de serviciu
compartimentale functionale din cadrul aparatului de specialitate al primarului

c. relafii de control: nu este cazul

d. relafii de reprezentare: nu este cazul

2. Sfera relationald externi:
a. cu auiorilafi §i institutii publice.: nu
b, cu organizagii internationale: nu
¢. cu persoane juridice private nu
3. Limite de competenti: functionarul public nu poate lua decizii, ci executa operatiuni tehnico-
administrative si fapte materiale
4. Delegare de atributii si competenti: nu este cazul

ntocmit de
Numele si prenumele: Keresztes Gabor
Functia publica de conducere: - Secretarul comunei
Semnitura:

i
1
2
3
4. Data intoemirii

.
S
B
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Luat la cunostintd de citre ocupantul postului:
1. Numele si prenumele: Csiszer llona Emese

2. Semnatura:

3. Data:

Contrasemneazi

1. Numele si prenumele: Keresztes Gabor
2. Funectia: Secretarul comunei Neaua

3. Semnitura:

4. Data:
ontrasemneaza pentru legalitate
\ Secretar general al Comunei Neaua
Veress J Keresztes Gabor
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Anexa nr. 2 la Dispozitia cu nr. 39/2024 al Primarului Comunei Neaua, Judeful Mureg

Primaria Comunei Neaua, Judetul Mures Aprobat
Primar
SECRETARUL GENERAL AL COMUNET NEAUA, JUDETUL MURES Veress Grigore Dominic

FISA POSTULUI
Nr. 1

Informatii cenerale priving postul

1. Denumirea postului:- Secretar General al Comunei Neaua

2. Nivelul postului: - functionar public de conducere

3. Scopul principal al postului: :- efectuarea atributiilor prevazutd de legislatia in vigoare si
coordonarea activitatii functionarilor din subordine.

Conditii specifice privind ocuparea postului:

1. Studii de specialitate: - studii superioare juridice sau administrative

Z. Perfectionfiri(specializiiri); - studii postuniversitare cu durata de minim un an

3. Cunostinte de operare pe calculator: - la nivel mediu

4. Limbi striine: - nu

5. Abilitati, calitati si aptitudini necesare:- necesitatea cunoasterii purtdrii unui dialog,
adaptabilitate rapida la situatii neprevizute, rabdare si tact in relatia cu cetatenii.

6. Cerinte specifice: - nu este cazul

7. Competen{a manageriald: - nu este cazul

Atributiile postului:

(1) a) avizeazd proiectele de hotdrari si contrasemneaza pentru legalitate dispozitiile Primarului
Comunei Neaus, respectiv hotdrarile Consiliului local Neaua, Jud. Mures;

b} participd la sedintele consiliului local;

¢) asigurd gestionarea procedurilor administrative privind relatia dintre consiliul local si primar;
d) coordoneazd organizarea arhivei si evidenta statistica a hotararilor consiliului local si a
dispozitiilor primarului;

e} asigurdl transparenta si comunicarea catre autoritatile, institutiile publice si persoanele
interesate a actelor prevazute la lit. a);

f) asigurd procedurile de convocare a consiliului local si efectuarea lucrarilor de secretariat,
comunicarea ordinii de zi, intocmirea procesului - verbal al sedintelor consiliului local si
redactarea hotérarilor consiliului local;

g} asigurd pregatirea lucrdrilor supuse dezbaterii consiliului local si comisiilor de specialitate ale
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acestuia;

h} poate atesta, prin derogare de la prevederile Ordonantei Guvernului nr. 26/2000 cu privire la
asociatii si fundatii, aprobata cu modificari si completiri prin Legea nr. 246/20053, cu
modificarile si completdrile ulterioare, actul constitutiv si statutul asociatiilor de dezvoltare
intercomunitard din care face parte unitatea administrativ - teritoriala in cadrul cireia
functioneaza;

i) poate propune primarului inscrierea unor probleme in proiectul ordinii de zi a sedintelor
ordinare ale consiliului local;

§) efectueaza apelul nominal i tine evidenta participarii la §edm§e;e consiliului focal a
constlierilor locali;

k) numara votanle si consemneazd rezultatul votarii, pe care 1l prezintd presedintelui de sedinta
sau, dsﬂpa caz, Inlocuitorului de drept al acestuia

By informeaza presedintele de sedinta, sau. dupa caz, inlocuitorul de drept al acestuia, cu privire
la cvorumul si la majoritatea necesare pentru adoptarea fiecarei hotarari a consiliului local:

m) asigurd intocmirea dosarelor de sedintd, legarea, numerotarea paginilor, semnarea si
stampilarea acestora;

1) urmdireste ca la deliberarea si adoptarea unor hotarari aie consiliului local sa nu ia parte
consilierii locali care se incadreaza in dispozitiile art. 228 alin. (2) din O.U.G. nr. 57/2019,
actualizat; informeaza presedintele de sedinti, sau, dupi caz, inlocuitorul de drept al acestuia cu
privire la asemenea situatii si face cunoscute sanctiunile previzute de lege in asemenea cazuri;
@) certifica conformitatea copiei cu actele originale din arhiva unitatii administrativ - teritoriale;
p} alte atributii previzute de lege sau insircindri date prin acte administrative de consiliul local
st de primar.

{2} Prin derogare de la prevederile art. 21 alin. (2) din Legea nr. 273/2006 privind finantele
p‘u’oh ce locale, cu modificarile si completarile ulterioare, in situatiile prevazute la art. 147 alin.
(1) s1 (2) sau, dupid caz, la art. 186 alin. (1) si (2), indeplineste functia de ordonator principal de
credite pentru activitatile curente.

{3} Comunicd o sesizare pentru deschiderea procedurii succesorale camerei notarilor public
precum si oficiului de cadastru si publicitate imobiliara, in a cirei circumscriptie teritoriala
defunctul a avut ultimul domiciliu:

a} in termen de 30 de zile de la data decesului unei persoane, in situatia in care decesul a
survenit in localitatea de domiciliu:
b} la data ludrii la cunostintd, In situatia in care decesul a survenit pe raza altei unitagi
administrativ - teritoriale;
¢} la data primirii sesizarii de la oficiul teritorial, in a cirei raza de competen(a teritoriala se afla
mob: ele defunctilor inscrisi in carti funciare infiintate ca urmare a finalizarii inregistrarii
istematice.

(4
AN

%) Indeplineste, la cererea partilor, urmitoarele acte notariale:

a) legalizarea semnaturilor de pe Inscrisurile prezentate de pét’gi in vederea acordarii de catre
autoritatile administratiei publice locale de la nivelul comunelor si oraselor a beneficiilor de
asistentd sociald si/sau serviciilor sociale;

b} legalizarea copiilor de pe inscrisurile prezentate de parti, cu exceptia inscrisurilor sub
semnaturd privata.




(%) Coordoneaza compartimentele cu caracter juridic, autoritate tutelard si asistentd social din
cadrul aparatului de specialitate al primarului;
{6} Asigura realizarea activitatilor in domeniul asistentei sociale, in conformitate cu
responsabilitatile ce 1i revin, stabilite de legislatia in vigoare;
{7} Este secretarul Comisiei locale pentru stabilirea dreptului de proprietate privatd asupra
terenurilor, efectueaza toate lucrdrile de secretariat pe aceasta linie si participa efectiv la
aplicarea legilor fondului funciar;
(&) Coordoneaza, verifica si raspunde de modul de completare si tinere la zi a registrului
agricol;
Rasnunc;e de folosirea sigiliitor $1 a stampilelor predate in folosinta s-a;

Completeaza la cerere, sesizirile pentru dezbaterea procedurii succesorale (Anexa 24):
( Acorda audientd cetitenilor Comunei Neaua pe bazi de cerere scrisi, in limita
programului de audientd aprobat;
(12) Primeste, péstreaza, utilizeazd/manipuleazi si gestioneaza listele cu CNP in conditii de
securitate:
13} Opereaza in Registrul Electoral;

14} Va respecta programul de functionare In conformitate cu atributiile din prezenta fisa a
postului : 8,00-16,00

{15) Nu paraseste locul de munc# fird o cerere scrisd care se va face cu aprobarea primarului,

rere in care se va specifica exact perioada in care va lipsi din unitate (ziua si orele)

16} Are obligajia respectarii Regulamentelor de Organizare si Functionare ale aparatului de
Spec%aiéiaie a primarului, 2 Regulamentelor de Ordine Interioara ale aparatului de specialitate a
m*%mawiu'

{(17) Este responsabil cu protectia datelor cu caracter personal si in aplicarea prevederilor
Regusamentuiu; nr. 679 din 27 aprilie 2016 privind protectia persoanelor fizice in ceea ce
priveste prelucrarea datelor cu caracter personal si privind libera circulatie a acestor date si de
abrogare a Directivei 95/46/CE (Regulamentul general privind protectia datelor), precum si a

celorialte acte normative privind protectia datelor personale, indeplineste urmatoarele atributii:

3y

a) informeazd si consilicazd operatorul sau persoana imputerniciti de operator, precum si a
angajatilor care se ocupa de prelucrare cu privire la obligatiile care le revin in temeiul
reglementérilor legale aplicabile privind protectia datelor:

bj monitorizeazd respectarea legislatiei referitoare la protectia datelor si a politiciior

A

in ceea ce priveste protectia datelor

operatorului sau ale persoanei imputernicite de operator
Cu caracter personal;

¢} aloca responsabilitatile si actiunile de sensibilizare si de formare a personalului implicat in
operatiunile de prelucrare, precum si auditurile aferente:

~

d} furnizeazd consiliere la cerere Tn ceea ce priveste evaluarea impactului asupra protectiei
datelor si monitorizarea functiondrii acesteia;

e} coopereazi cu autoritatea de supraveghere;

f} asumi rolul de punct de contact pentru autoritatea de supraveghere privind aspectele legate
de prelucrare. inclusiv consultarea prealabila mentionata la articolul 36 din Regulamentul nr.
679 din 27 aprilie 2016, precum si, daca este cazul. consultarea cu privire ia orice altd
chestiune.

tine seama In mod corespunzator de riscul asociat operatiunilor de prelucrare, luand in

e

considerare natura, domeniul de aplicare, contextul si scopurile prelucrarii.
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raspunde direct in fata celui mai Tnalt nivel al conducerii operatorului sau persoanei
imputernicite de operator.

are obligatia de a respecta secretul sau confidentialitatea in ceea ce priveste indeplinirea
sarcinilor sale, in conformitate cu dreptul Uniunii sau cu dreptul intern.

revizuieste si conduce nevotle si competentele angajatilor astfel incat s le permitd sa st
indeplineascd sarcinile in mod eficient in cadrul protectiei datelor cu caracter personal;
asigurd cd angajatii sunt constienti de relevanta si importanta activitatilor acestora si de
modul in care contribuie la atingerea obiectivelor privind protejarea datelor personale;
participd si contribuie la realizarea analizei impactului privind protectia datelor care
afecteazd domeniul lor de activitate;

prelucreaza datele cu caracter personal in conformitate cu si in limitele de autorizare
stabilite in procedurile interne ale Comunei Neaua;

pastreaza confidentialitatea asupra datelor cu caracter personal pe care le prelucreazi;

nu dezvéluie datele cu caracter personal pe care le prelucreazd unor alie persoane decét cele
in privinta cdrora 1i este permis acest lucru prin procedurile interne si fisa postului;
prelucreaza datele cu caracter personal numai pentru aducerea la indeplinire a atributiilor de
serviciu prevazute in fisa postului si in ROF;

a‘espec?;é maésurile tehnice si organizatorice stabilite pentru protejarea datelor cu caracter

~

personal Impotriva distrugerii accidentale sau ilegale, pierderii, modificarii, dezvaluirii sau
accesului neautorizat, precum si impotriva oricarei alte forme de prelucrare ilegala;

se autosesizeazd si procedeaza in conformitate cu prevederile legale in vigoare, in cel mai
scurt timp posibil de fa momentul ludrii la cunostinid a oricdrei situatii de acces neautorizat
a datele personale pe care le prelucreazi;

contribuie la efectuarea analizei impactului asupra protectiei datelor cu caracter personal
atunci cand este necesar.

1

2-a) efectueaza toate atributiile

(19) In calitate de membru in echipa mobila la nivelul Comunei Neaua, pentru interventia
de urgentd in cazurile de violenta domestica, indeplineste urmitoarele atributii:

a) monitorizarea cazurilor de violentd domesticd din sectorul sau unitatea teritoriald
deservitd; culegerea informatiilor asupra acestora; intocmirea unei evidente separate;
asigurarea accesului la informatii la cererea organelor judiciare si a partilor sau
reprezentantilor acestora;

b) informarea si sprijinirea lucratorilor politiei care in cadrul activitatii lor specifice
intalnesc situatii de violentd domestici;

¢) identificarea situatiilor de risc pentru partile implicate in conflict si indrumarea acestora
spre servicii de specialitate;

d) colaborarea cu institutii locale de protectie a copilului si raportarea cazurilor, in
conformitate cu legislatia in vigoare;
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g) instrumentarea cazului impreuni cu asistentul social.

{20} Colecteaza datele din arhiva fostului C.A.P. Neaua, necesare in vederea intocmirii si
eliberarii adeverintelor. Pe baza informatiilor colectate intocmeste, redacteaza adeverintele;

(21) In calitate de membru in echipa de proiect aferent Proiectului "Modernizarea
infrastructurii educationale si a dotarilor aferente pentru unititile de invitimant
preuniversitare din Comuna Neaua”, indeplineste atributiile aferente instrumentirii
proiectulul, pe baza indicatiilor primite din partea sefului de proiect;

Identificarea functiei publice corespunzifoare postului:
Denumire: - Secretarul General al Comunei Neaua

Clasa: - |

Vechimea In specialitate necesard: - 5 ani

4]
)
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Sfera relationald a titularului postului

1. Sfera relational2 interna:

a Relatii ierarhice:

- subordonat faga de Primarul comunei si Consiliufui local

- superior pentru functionarii publici de executie din cadrul aparatului de specialitate al
Primarului comunei Neaua

b.Relatii functionale: - coordonarea activitatii functionarilor din subordine

¢. relatii de control: - privind completarea si {inerea la zi a registrului agricol

d. relatii de reprezentare: - numai pe baza imputernicirii consiliului local sau al primarului.

2. Sfera relationald externi:

a. cu auloridfi si institufii publice: - de colaborare cu Consiliul Judetean Mures, Institutia
Prefectului Mures, Directia Judeteand de Statisticd, Directia Evidenta Populatiei si cu alte
institutii descentralizate din judet;

b.cu organizatii internationale: - nu

C. cu persoanele juridice private: - {ine legatura cu organizatiile de cult si organizatiile nonprofit
din comuna.

3. Limite de competenti: are libertate decizionald deplini in realizarea atributiilor prevazute de
i i

fegislatia in vigoare;
4. Delegare de atributii §i competenta: poate delega atributiile notariale unui functionar din
subordine

intoemit de

1. Numele si prenumele:

2. Functia publica de conducere: Secretar General al Comunei Neaua
3. Semnitura:

4

4, Data intocmirii:

uat la cunostintd de citre ocupantul postului

tm'-“




I. Numele si prenumele: Keresztes Gabor
2. Semnétura:
3. Data:

Contrasemneaza pentru legalitate
Primar Secretar general al Comunei Neaua

(ﬁ«[(ereszz‘es Gabor
N
‘{, i
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