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DISPOZITIA NR. 72
DIN 01.08.2022

Privind modificarea salarizirii dlui KEIZER ROBERT ca urmare a transformarii
postului din studii medii in studii superioare

Primarul Comunei Gérbau, judetul Cluj
Avand in vedere prevederile art. 158 din OUG 57/2019 privind Codul administrativ,

republicata, cu modificarile si completérile ulterioare,

Hotirarea Consiliului Local Garbau nr.56 din data de 26.07.2022 privind modificarea si
actualizarea statului de functii si a organigramei aparatului de specialitate al comunei Gérbau,
judetul Clyj

Analizind prevederile :

a) art. 12 alin.(2) din Legea nr. 53/2003 - Codul muncii republicat;

b) Legii - cadru privind salarizarea personalului platit din fonduri publice nr.153/2017;

¢) Ordonanta nr. 10/2008 - privind nivelul salariilor de baza si a altor drepturi ale

personalului bugetar;
d) HG 937/2018 pentru stabilirea salariului de bazi minim brut pe tard garantat in plata

In temeiul prevederilor art. 155 alin (1) lit.e si art. 196 alin.(1) lit.b) si alin (2) din OUG
nr. 57/2019 privind Codul administrativ

DISPUNE:

Art.1. Incepand cu data de 01.08.2022, dl KEIZER ROBERT angajat ca si consilier
personal al primarului comunei Géarbau, judeful Cluj,, cu normd intreagd, pe perioada
determinatid pani la sfirsitul mandatului primarului, avind gradatia 3 urmeaza si aiba
urmitoarele drepturi salariale:

- coeficient: 2,10
- salar de baza: 5177 lei

Art.2. Atributiile dl Keizer Robert sunt prevazute in fisa postului care face parte
integrant3 din prezenta dispozitie.
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Anexa la Dispozitia nr.72 /01.08.2022

PRIMARIA COMUNEI GARBAU

JUDETUL CLUJ

PROF. BROAINA GHEORGHE LUTIAN
FISA POSTULUI

CONSILIER PERSONAL AL PRIMARULUI

I. CONDITII PENTRU OCUPAREA POSTULUI:

Nivelul studiilor:

1. studii superioare;

2. Cunostinte in domeniile : management general, administratie publica;

Limbi striiine (necesitate si grad de cunoastere) : cel putin o limba strdina de circulatie internationald, la
nivel mediu pentru vorbit - citit.

Cunostinte de operare/programare pe calculator (necesitate i nivel):

M.S. Office package(word, Excel, PowerPoint), Internet.
Capacitatea de a utiliza echipamente ce implica transmiterea de date.

CONDITII SPECIFICE DE MUNCA

Deplasiri curente: la sediile Consiliului Judetean Cluj si a Institutiei Prefectului Judetului Cluj, precum si
la alte institutii in cadrul cdrora desfasoara activitatile specifice.

Aptitudini si abilitati necesare : capacitate de evaluare, analiza si sinteza, spirit de observatie, operativitate
si punctualitate, simt organizatoric, prestanta, tact si discernamant de a lucra sub presiunea timpului, de
comunicare, lucru in echipa. bun negociator, spontaneitate, operativitate in luarea deciziilor,
manageriale(organizatorice, decizionale, de prevedere, conducere, cooordonare si control).

Atitudini necesare/comportament : flexibilitate in gandire, receptivitate, previziune, deschidere pentru
lucru in echipa, sociabilitate, initiativa, comportament adecvat(limbaj, vestimentatie, reguli de politete)
obiectivitate, spirit critic.



Trasaturi psihice si de personalitate: inteligenta, flexibilitate in gandire, stabilitate comportamentala,
echilibru emotiv.

IT .SARCINI:

1. Sarcini cu caracter general:

Asigura asistenta de specialitate primarului in conditii de eficienta si eficacitate.

2. Sarcini specifice postului:

- asigura relatiilc dintre compartimentele institutici §i primar;

- participa si coordoneaza activitatea spccifica privind elaborarea documenetelor specifice;

- reprezinta, prin ¢zlegare, primarul comunei la activitatile specifice, precum si la intalnirele cu
reprezentantii structurilor cu atributii similare;

- asigura fundamentarea compl~ra a deciziilor de conducere;

- prezinta, la cererea primarului rapoarte si informari privind propria activitate desfasurata, la termenul si
in forma solicitata, intocmeste rapoartele primarului

- realizeaza materiale documentare pentru problemele complexe ce necesita o documentatie voluminoasa;
- intocmeste notele de prezentare a unor lucrari /documente pentu a fi prezentate primarului comunei;

- analizeaza si sintetizeaza informatiile referitoare la activitatea compartrimentelor;

- colecteaza si prelucreaza date in vederea informarii eficiente a primarului; |
- mentine legatura cu aparatul executiv al primariei cat si cu alte institutii din administratia publica;

- studiaza si isi insuseste continutul actelor normative care reglementeaza activitatea structurii;

- responsabil programe integrare europeana si proiecte de dezvoltare locala;

- raspunde de cunoasterea si aplicarea legislatiei specifice domeniului de activitate;

- raspunde de pastrarea secretului de serviciu, al datelor si al informatiilor cu caracter confidential
detinute sau la care are acces ca urmafre a exercitarii sarcinilor serviciu;

- raspunde de indeplinirea cu profesionalism, loialitate, corectitudine si in mod constiincios a indatoririlor
de serviciu; se abtine de la orice fapta care ar putea sa aduca prejudicii institutiei;

- raspunde de realizarea la timp si intocmai a atributiilor ce-i revin potrivit legii;

- programe aprobate sau dispuse expres de catre conducerea institutiei si de raportarea asupra modului de
realizare a acestora;



- indeplineste alte sarcini stabilite de primarul comunei.

Limitele de competenta sunt stabilite de primarul comunei
Intern:
a) Relatii ierarhice : subordonat nemijlocit fata de primar;

b) Relatii functionale : colaboreaza cu celalalte structuri ale administartiei publice centrale sau locale in

vederea realizarii sarcinilor de serviciu;
) Relatii dc reprezentare : reprezinta primarul comunei in relatiile cu autoritatile publice;

Extern:

In limitele stabilite prin acte normative in vigoare si a mandatului acordat de primarul comunei, reprezinta
primaria in relatiile cu ceiclalte structuri ale administratiei publice centrale sau locale, organizatii, OI1G-

uri, etc.

III . STANDARDE D& PERFORMANTA ASOCIATE POSTULUI

1. Indicatori cantitativi: asigura indeplinirea tuturor atributiilor, sarcinilor si responsabilitatilor care

revin postului pe care il ocupa.

2. Indicatori calitativi: calitatea si operativitatea recomandarilor, sugestiilor si propunerilor facute,
calitatea reprezentarii primarului cu ocazia delegarii, calitatea rapoartelor, informarilor, punctelor de
vedere si celorlalte materiale prezentate.

3. Costuri : asigura planificarea, organizarea si desfasurarea activitatilor cu respectarea si incadrarea
stricta in limitele resurselor materiale si financiare aprobate in acest scop.

4. Timp: indeplineste atributiile ce-i revin in timpul programului de lucru stabilit si dupa caz, cu
alocarea de timp suplimentar.

5. Utilizarea resurselor : laptop, telefon mobil

6. Mod de realizare: lucriri elaborate individual sau in colectivele stabilite.

INTOCMIT:
Moldovan Olguta Alina — P.SECRETAR GENERAIgv 78

ANGAJAT : KEIZER ROBERT-CONSILIER PERSONAL AL PRIMARULUI




