PRIMARIA ORASULUI PODU ILOAIEI

Str. Nationalii nr. 53, Podu lloaiei, jud. Iasi - Romania
Telefon: 0232/740656, 0232/740646
Fax: 0232/740605

FISA POST

A.Informatii generale privind postul:
A.1. Denumirea postului: INSPECTOR

A.2. Nivelul postului: De executie;

A.3.Scopul principal al postului : exercitarea activititilor specifice .
B.Conditii specifice pentru ocuparea postului:

B.1. Studii de specialitate: superioare de specialitate, absolvite cu diploma;

B.2.Perfectioniri (specializiri): -

B.3.Cunostinte de operare pe calculator ( necesitate si nivel):

Microsoft Office (Word, Excel), Internet Explorer, nivel mediu.

B.4.Limbi striine:

B.5.Abilitati, calititi, aptitudini necesare: adaptabilitate, capacitate de analiza $i sinteza, caracter
riguros si echilibrat, capacitate de autoperfectionare, capacitate de comunicare, capacitate de munci in
echipd. Calm, rabdare, amabilitate, politete, tact, fermitate si eficientd;

B.6. Cerinte specifice: perfectiondri in domeniul administratiei publice;

B.7.Competenta generald / manageriali: cunoasterea prevederilor legale specifice activitatilor
functionarilor publici, si a celor din activitatile specifice postului, capacitate de organizare si planificare a
propriei activitati.

C.Atributii, responsabilititi:
C.1.Atributii , responsabilititi specifice postului:
¢ verifica, inregistreaza si preda Compartimentelor de specialitate cererile si documentele depuse de
cetateni
* constituie baza de date prin preluarea de la compartimentele din cadrul Primariei a tuturor
informatiilor oferite de acestia, spre stiinta cetatenilor si prezentarea lor la serviciul imformatica
poentru operare.
*  ofera cetatenilor informatii cu privire la intreaga problematica aflata in baza de date
* clibereaza cetatenilor sub semnatura toate documentatile, actele, autorizatile care au fost rezolvate
de servicile de specialiate
* ofera cetatenilor informatii cu privire la stadiul in care se afla solutionarea unui dosar sau act depus
la Primarie
*  asigura si ofera cetatenilor formularele tipizate prevazute de lege
*  prezinta primarului situatia cererilor, reclamatilor si a dosarelor care au fost inregistrate si nu au
fost solutionate in termenul legal de 30 de zile.



D.Identificarea functiei corespunzitoare postului:

D.1. Denumire: INSPECTOR

D.2. Clasa |

D.3. Gradul profesional : asistent

D.4. Vechime in specialitatea studiilor: 1(unu)ani
E. Sfera relationali a titularului de post:

E.1.Sfera relational interna:

a. Relatii ierarhice : subordonat fata de Primar

b. Relatii functionale: cu toate compartimentele si functiile din cadrul Primariei;
E.2. Sfera relationala externi :

a. Cu autoritati si institutii publice :
b. Cu cu organizatii internationale;
c. Cu persoanele juridice private:
E.3. Limite de competenti: In limita prezentei fise si a prevederilor incidente.

E.4. Delegarea de atributii si competente: conform dispozitiei primarului, poate executa si
alte atributii date de catre conducerea primariei;
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