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DIRECTOR EXECUTIV

FISA POSTULUI

Nr.

Informatii generale privind postul
Denumirea postului CON SILIER
Nivelul postului F unctie publici de executie

Scopul principal al postului :
economice;

Conditii specifice pentru ocuparea postului

Studii de specialitate  studij universitare de licenti absolvite cu diploma
de licenta sau echivalenta in domeniul stiinte economice;

2, Perfec‘;ionéri(specializéri):
Cunostinte de operare /programare pe calculator(necesitate si nivel) Nivel

mediu

- capacitate de implementare;

- Capacitatea de a rezolva eficient problemele;
- capacitate de asumare a responsabilitatilor;

- capacitatea de autoperfectionare
- capacitate de analizi i sinteza;
- Creativitate i spirit de Initiativa;
- capacitatea de planificare si de a actiona strategic;
- capacitatea de a lucra in echipa;

- capacitatea de a lucra independent:

- competenta in gestionarea resurselor alocate;

- pastrarea confidentialitatii;
- corectitudine si fidelitate;

- abilitdti de comunicare scrisa si orala ;
- abilitati de operare pe calculator.

Aplicarea prevederilor legale in domeniul stiinte

Limbi straine (necesitate si nivel de cunoastere )
Abilitati ,calitati si aptitudini necesare :

si de valorificare a experientei dobandite;




. Cerinte specifice : cilitorii frecvente,delegdri si disponibilitate pentru lucruj
in program prelungit

7. Competenta manageriala (cunostinte de management, calitati si aptitudini

manageriale)

ATRIBUTIILE POSTULUI :

1. Intocmeste si inregistreaza lunar ordinele de deplasare;

2. Primeste si intocmeste Note de receptie si constatare de diferente atat
pentru materiale cat si pentru obiecte de inventar ,pe care le semneazi si le
inainteaza comisiei de receptie pentru a verifica marfa si semna :

3. Pe baza N.I.R-ului va intocmi si semna Bonul de Transfer si Bonul de
Consum ,la eliberarea bunurilor din magazie dupa ce au fost semnate de seful de
compartiment si primitor conform conform Legii 2230/1969 privind gestiunea
bunurilor material;

4.Intocmeste lunar prognoza privind necesarul de numerar pentru efectuarea
platilor prin casierie;

5. Intocmeste lunar situatia monitorizarii cheltuielilor de personal
,inaintandu-le la Compartimentul Contabilitate din Cadrul Primariei Filiasi ;

6.Intocmeste lunar formularul S 1 ,privind cercetarea statistica ,Ancheta
asupra castigurilor salariale ,transmitandu-I atat in format letric cat si electronic;

7. Intocmeste anual formularul S3 , privind cercetarea statistica ,Ancheta
asupra castigurilor salariale ,transmitandu-I atat in format letric cat si electronic;

8.Inregistreaza in registrul de control financiar-preventiv documentele ce se
Supun acestuia,urmand a fi predate spre avizare directorului executiv;

9.Elaboreaza ,in concordanta cu strategiile nationale sijudetene ,precum si
cu nevoile locale identificate,strategia locala de dezvoltare 3 serviciile sociale;

10. Elaboreaza planurile anuale de actiune privind serviciile sociale
administrate si finantate din bugetul consiliului local;

11.Elaboreaza temartica annual si verifica instruirea periodica a personalului
in domeniul securitatii si sanatatii in munca;

12. Responsabilitatea datelor cu caracter personal;

13.Asigura arhivarea documentelor pe care le instumenteaza ;

14.Réspunde disciplinar sau penal ,dupa caz ,pentru incdlcarea dispozitiilor
legale in vigoare si nerespectarea atributiilor de serviciu;

15.Respecta normele si indatoririle prevazute de OUG 57/2019 privind Codul
| Administrativ ;




16. Executa si alte dispozitii ale directorului executivint
activitatii sale, conform legislatiei in vigoare ;
17. Raspunde de toate documentele pe care le intocmeste si semneaza.

ervenite pe parcursul

Identificarea functiei publice corespunzatoare postului

Denumire : consilier

Clasa : I

Gradul profesional : Debutant

Vechimea( in specialitatea necesara)

Sfera relationali a titularului postului:
1.Sfera relationala interna -

a) Relatii ierarhice :

- subordonat fati de : Directorul Executiv ;

- superior pentru

b) Relatii functionale : cu personalul din cadrul compartimentelor

c) Relatii de control

d) Relatii de reprezentare : In limitele stabilite de Directorul executiv
2.Sfera relationala externa:

a) cu autoritati si institutii publice Agentia pentru Prestatii si Inspectie

Sociala Dolj; Directia Generala de Asistenta Sociala si Protectia Copilului
Dolj, unitatile de invatamant si sanatate de pe raza orasului Filiasi;
b)cu organizatii internationale
¢)cu persoane juridice private

3.Limite de competenta
4.Delegarea de atributij si competenta

Intocmit de :
1.Numele si prenumele :BONDOC MARIN
2.Functia publici de ¢onducere - DIRECTOR EXECUTIV
3.Semnatura

4.Data Intocmirii 20 o¢ 2022,

Luat la cunostinta de ocupantul postului
1.Numele si prenumele :
2.Semnatura

3.Data :




