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Dispozitia nr. 198/2025
privind modificarea si completarea fisei postului pentru doamna FANCSALI-BOLDIZSAR Ildiké. avand
functia publica de exccutice de referent de specialitate, clasa 11, grad prolesional asistent din aparatul de
specialitate al Primarului Comunei Dealu

Primarul Comunei Dealu,

Aviand in vedere:

Minuta sedintei de incheiere a misiunii de audit [inanciar nr. 44231/27.06.2023. clectuata de Camery
de Conturi Harghita asupra situatiilor financiare consolidate ale U.A.T.C. Dealu. intoemite pentru exercitiul
financiar incheiat la 31.12.2024, inregistrata la Registratura Primarici Comunci  Dealu cu  nr.
8994/30.006.2025.

Minuta sedintei de incheiere a misiunii "Evaluarca modului de derulare a activitatilor juridice. achizitii
publice si fondurt comunitare din cadrul Comunei Dealu, judetul Harghita nr. 1191/29.05.2024, inrcaistrati

la Registratura Primdriei Comunei Dealu cu nr. 6605/29.05.2024 si adresa de prelungirea termenului de
smplementare a recomandarilor cu nr. 1181/12.05.2025,

Necesitatea adaptarii atributiilor doamneli FANCSALI-BOLDIZSAR 1ldiko, la cerintele si speciiicul
activitatilor desfasurate in cadrul Compartimentului Resurse umane, Stare civila, sceretariat/relatii cu
publicul. arhiva/administrare, cu respectarca prevederilor Ordonantei de urgenta a Guvernului nr.156/2024
privind uncle masuri fiscal-bugetare in domeniul cheltuielilor publice pentru fundamentarca bugctului
eeneral consolidat pe anul 2025, pentru modilicarea i completarca unor acte normative, precum si penti
prorogarea unor termene. cu modificdrile si completarile ulterioare, [ard majorarca salariului.

Tinand cont de Dispozitia Primarului Comunei Dealu nr. 288/2023 privind numirca in functia publica
de exccutie de referent de specialitate, clasa 11, grad profesional asistent din cadrul Compartimentulu
Resurse umane . Stare civila, secretariat/relatii cu publicul,arhiva /administrare, a d-net FANCSALI-
BOLDIZSAR 1ldiko, Dispozitia Primarului Comunei Dealu nr. 172/2024 privind = stabilirea salariului
lunar incepand cu data de 1 TULIE 2024, pentru - D-na FANCSALI-BOLDIZSAR I[ldiko avand functic
publica de Relerent de specialitate —(SSD)  clasa 11, grad prolesional asistent, gradatia 5. din cadrul
aparatului de specialitate al primarului comunei DEALU;

Avand in vedere prevederile art. 530 alin. (2). din Ordonanta de urgentd a Guvernului nr. 57/2019
= privind Codul administrativ cu modificarile si completarile ulterioare,
In temeiul prevederilor art. 134, alin (1), lit a), art. 155 alin. (1). lit. b). respectiv art. 196 atin (1) it b)
din Ordonanta de urgenta a Guvernului nr. 57/2019 privind Codul administrativ, cu modilicirile i
completarile ulterioare,

Dispune:

Att. 1. - Incepand cu data prezentei dispozitii, se modilica si se completeaza lisa postului pentit
doamna FANCSALI-BOLDIZSAR 1ldiké avand functia publica de referent de specialitate, clasa 1 prid
prolesional asistent din aparatul de specialitate al Primarului Comunei Dealu, conform anexei care Luce puarte
integranta din prezenta dispozitie.

Art.2. — Cu aducere la indeplinire a prezentet dispozitii se incredin{eaza persoana nominalizata.

Art.3. — Prevederile prezentei dispozitii s¢ adue la cunostintd publicd, respectiv se comunicit catre
persoana nominalizatd si Institugier Prefectulut Judetului Harghita, in condititle si termenele prevazute de
lege.

Dealu, la data de 05 august 2025

Primar, / Contrasemnenza.
KOVACS ,f\l_'pa'id | Secretarul General
(Pl < DUTU Edit
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Primaria Comunei Dealu Aprob.
Compartiment Resurse umane, Stare civila, Secretariat, KOVACS Arpad
Relatii cu publicul, Arhiva, Administrare Primar
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FISA POSTULUI
Nr. 16/2025
Informatii generale privind postul
I. Denumire: Referent, elasa I, grad profesional asistent
2. Nivelul postului: functie publica de executie
3. Scopul principal al postului: aplicarea legislatici specifice functiei publice si functionarilor publici.
gestionarea evidentei actelor de stare civila, redactarea si circulatia documentelor oficiale, oferirea de suport
administrativ si relationarca cu cetatenii si institutiile, pastrarca si organizarca arhivei, precum si indeplinirea
sarcinilor legate de evidenta personalului si de gestionarea resurselor informationale si materiale ale institutici.
Conditii specifice pentru ocuparea postului
I Studii de specialitate: studii liceale. respectiv studii medii liceale, finalizate cu diplomi de bacalaureat.
. Perlectiondri (specializari): nu este cazul
. Cunostinte teoretice in domeniul tehnologici informatiei (necesitate si nivel de cunoastere): nivel maxima.
4. Limbi straine (necesitate si nivel de cunoastere): nu este cazul.
- Abilitati. calitati i aptitudini necesare: Capacitatea de a implementa solutii si actiuni in mod clicient:
Abilitatca de a rezolva prompt si eficient problemele aparute; Asumarea responsabilititilor in mod consticnt
st prolesionist: Dorinta de autoperfectionare si valorificarea experientei dobandite; Creativitate si spirit de
itiativa: Capacitatea de planificare si gandire strategica: Abilitatea de a lucra eficient in echipa: Competenti
in gestionarea resurselor alocate.
0. Cerinte specilice: nu este cazul.
7. Competenta manageriald (cunostinte de management, calitati si aptitudini manageriale) nu este cazul.
Atributiile postului:
| Intocmirea, cliberarea, gestionarea si arhivarca actelor de nastere, casatorie, deces. inclusiv certiticate si
extrase multilingve.
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rimirea, verilicarca si solutionarea cererilor privind: transcriere, rectificare. reconstituire. schimbare de
nume. divort administrativ. inscrierea mentiunilor, modificarca CNP, ete.

3. Colaborare cu SPCIEP/DGEPMB pentru emiterea avizelor conforme.

4. Operare in SHEASC si validarea actelor.

5. Predarea documentelor catre alte institutii.

. Lliberarca de adeverinte si certificate la cererca persoanelor fizice sau a autoritatilor.

7. Distrugerea certificatelor anulate/retrase.

3. Asigurarca conservirii registrelor si a hartiei speciale.

9. Colaborare cu DSP, maternitati, SPAS, politic pentru cazuri speciale.

0. Participare la activitatile de actualizare a registrului de stare civili.

L1, Monitorizarca modificarilor legislative din domeniul starii civile si aplicarca lor coreetii in activitate:
curenti.

12. Gestionarca solicitarilor privind comunicarile intre institutii referitoare la acte de stare civili.
I3. Intocmirea si transmiterea rapoartelor statistice periodice privind actele de stare civild catre institutiile
competente.



l4. Acordarca de consultanta persoanclor fizice privind procedurile de stare civild, in conformitate cu
legislatia in vigoare.

I5. Asigurarca confidentialitdtii datelor cu caracter personal gestionate in conformitate cu prevederile
Regulamentului (UE) 2016/679 (GDPR) si legislatici electorale nationale.

16. Intocmirea proceseclor-verbale, referatelor si notelor justificative alerente activititilor din domeniul stirii
civile, cu respectarea procedurilor administrative interne.

17. Intocmeste Anexa 24 pentru persoancle decedate care au avut ultimul domiciliu in Comuna Dealu.

I8. Transmite sesizarile privind deschiderea procedurii succesorale ciitre Camera Notarilor Publici Harghita
sau cdtre biroul notarial competent teritorial, in termenul legal de 30 de zile de la data inregistririi decesului.
19. Tine evidenta sesizdrilor si a procedurilor succesorale prin completarea si actualizarca registrului dedicat.
conform normelor interne si prevederilor legale.

20. Colaboreazi cu birourile notariale, registrul national notarial (RNNLECS) si alte institutii. la solicitare.
pentru furnizarea de informatii relevante in desfasurarea procedurii succesorale.

21. Asigurd operarea si actualizarea Registrului electoral permanent, in conformitate cu dispozitiile Autoritatii
[:lectorale Permanente (ALEP) si cu legislatia in vigoare.

22. indcplinuslc atributiile de operator de date, gestionand in mod corect si responsabil informatiile cu caracter
personal ale alegitorilor.

23. Inregistreaza modificarile survenite in statutul electoral al cetatenilor pe baza documentcelor justificative
sau a comunicdrilor primite de la alte institutii.

24.Intoemeste, verifica si tipareste listele electorale permanente pentru alegerile locale, parlamentare,
prezidentiale, curoparlamentare, referendumuri sau alte procese electorale, in termenele si conditiile stabilite.
25.Colaboreaza cu serviciile de evidenta a populatiei si cu alte institutii implicate in procesul clectoral. in
vederea asigurdrii acuratetei Registrului electoral.

26.Intocmeste si transmite situatiile solicitate de AEP sau de alte autorititi competente privind evidenta
alegatorilor inserisi in Registrul electoral.

27. Tine evidenta documentelor oficiale prin completarea si actualizarea registrului de intrare-iesire pentru
compartimentele Primar, Viceprimar, Turism si Culturd, in conformitate cu normele interne de functionare
ale institutici.

28. Acceseaza, verilicd si inregistreazi corespondenta electronicd oficiald primitd pe adresele de c-mail ale
istitutici asigurand transmiterea documentelor catre compartimentele de specialitate, in termen optim.

29. Asigurd trasabilitatea si arhivarea corespunzitoare a documentelor, respectand circuitul intern al acestor:
si procedurile administrative in vigoare.

30. Gestioneazd corespondenta cu alte institutii publice, persoane juridice si fizice. respectand termencle
legale de raspuns.

31. Preia si verifica documentele necesare pentru inregistrarca vehiculelor nesupuse inmatricularii, contorm
legislatiet in vigoare.

32, Elibereaza certificatele si plicutele de inregistrare, in baza documentatici complete si verificate. cu
respectarea procedurilor stabilite de Primaria comunei Dealu.

33. Intoemeste si actualizeaza registrul special de evidentd a vehiculelor nesupuse inmatriculdrii, asigurand
acuratetea datelor si pastrarea documentelor justilicative.

34, Oferd informatii cetitenilor cu privire la procedura de inregistrare si documentele necesare, in
conformitate cu prevederile legale aplicabile.

35. Intocmeste, completeaza si actualizeaza formularele de integritate prevazute in cadrul procedurilor de
atribuire a contractelor de achizitii publice, conform Dispozitiei nr. 59 din 16.03.2018 si prevederilor legale
in vigoare.



30. Actualizeazd continutul site-ului oficial al Primarici Comunei Dealu (www.comunadealu.ro), publicind
informatii relevante si mentinand o comunicare tr ansparentd cu cetatenii.

37. Este membru al Grupului de lucru pentru organizarea si publicarca Monitorului Oficial Local in format
clectronic, in baza Dispozitiei nr. 128 din 11.05.2020, asigurand respectarca obligatiilor de transparenti
decizionala,

38. Persoana Resbonsabila pentru aducerea la indeplinire a Contractului de finantare PNRR nr. 5591 din 17
lan. 2023, pentru proiectul REABILITARE, MODERNIZARLE CASA COMUNALA. SAT DEALL
Comuna DEALU, jud. Harghita”- Proicct finantat prin Programul PNRR, Componenta 10-Fondul local

39. Liste membru desemnat in Comisia pentru probleme de aparare din cadrul Comunci Dealu. cu atributii
specifice stabilite prin regulamentul comisiei.

40. Este membru al comisiei responsabile cu gestionarea platformei informatice ..Solutia ¢-SCIM™,

41. Participa activ la organizarea si desfasurarca evenimentelor locale, culturale, educationale sau de interes
comunitar, sprijinind buna desfasurare a activitatilor.

42. Iste I‘CRPUI‘l‘»‘Elb” de Casa Muzeului din centrul satului, primind vizitatorii. oferind informatii istorice si
culturale, precum si sprijin administrativ necesar gestiondrii acestei locatii.

43. In calitate de coordonator de sector pentru tronsoanele Via Maria si Via Transilvania, care traverseazi
comuna Dealu, asigurd legdtura cu autoritatile competente, intretine traseele si colaboreazi cu asociatiile de
profil pentru promovarea turismului durabil.

44. Respeetd termenele de solutionare si rdspunde pentru solutionarea lucrérilor repartizate.

4*1 Inregistreaza actele, cererile si celelalte documente primite de la clienti in ziua depunerii acestora.

. Duce la indeplinire hotardrile Consiliului Local al Comunei Dealu si dispozitiile Primarului Comunei
I)L‘llll.

Identificarea functiei publice corespunzatoare postului
I. Denumire: Referent
2. Clasa: 11.
3. Gradul profesional: Asistent
4.Vechimea in specialitate necesard: nu este cazul
Slera relationald a titularului postului
i. Stera relationald interna:
a) Relatii ierarhice:
- subordonat fata de Secretarul General al Comunei Dealu, Viceprimarul si Primarul Comunei Dealu.
- superior pentru: nu este cazul
b) Relatii functionale: conlucreazi cu celelalte compartimente din cadrul aparatului de specialitate al
Primarului Comunei Dealu.
) Relatii de control: nu este cazul
d) Relatii de reprezentare: nu este cazul.
2. Slera relagionald externd:
a) cu autoritafi si institutii publice: colaboreaza cu institutiile autoritdtilor publice judeiene. in limita
mandatului dat de Primarul Comunei Dealu.
b) cu organizatii internationale: nu este cazul.
¢) cu persoane juridice private: agenti economici, care poseda terenuri agricole, animale.
3. Limite de competenta: aplicarea si executarea legilor si a altor reglementari. studii, consilicre, coordonare.
claborare de documente ale Primarului Comunei Dealu in limitele atributiilor stabilite.
L. Delegarea de atributii si competenti: in caz de lipsd de la serviciu, atributiile se deleagi catre PAL Melinda
in cadrul Compartimentului de Asistenta Sociald.
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Primar:

I. Numele si prenumele: KOVACS Arpad

2. I'unctia publica de conducere: Primar 'If?/:,x_ .
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. Data intoemirii:
Luat la cunogtinid de catre ocupantul postului
I. Numele si prcnumclc FANCSALI-BOBDIZSAR Ildiko
2. SEMRRPIIL saosesivonsomssrosamnesveisvsn ol g o 2 e s iy 5V e o Vs SR S B AN
3. Data:
~ontrasemneazi:
Numele si prenumele: DUTU Edit
l unctia: Secretarul General al Comunei
; SEMNBIUTA: sisnsmisanal ;
. Data:

Am primit un exemplar;



