ROMANIA

JUDETUL GORJ

PRIMARIA COMUNEI ARCANI
PRIMAR

g)

h)

DISPOZITIA NR. 96

privind modificarea raportului de serviciu al doamnei Ceuranu Cristina-Simona,
prin mutarea definitivi de pe functia publicii de executie de consilier achizitii, clasa
I, grad profesional superior, din cadrul Compartimentului Achizitii Publice si
Fonduri Europene, pe functia publicii de executie vacanti de consilier, clasa I, grad
profesional superior, in cadrul Compartimentului Relatii cu Publicul, Informare i
Monitorizarea Procedurilor Administrative din aparatul de specialitate al
Primarului Comunei Arcani, Judetul Gorj, incepind cu data de 17.11.2025

Primarul comunei Arcani, judetul Gorj —domnul Aristicii-Daniel Coiculescu
Avand 1n vedere:

prevederile art. 502, alin. 1, lit. d, art. 507, alin.2 si alin.4, lit. a si art. 530 din O.U.G.
nr. 57/2019 privind Codul administrativ, cu modificarile si completérile ulterioare;

art.6, art.7 lit.e, art.8, art.10, art.11, art.25 si art.37 din Legea Cadru, nr.153/2017 privind
salarizarea personalului platit din fonduri publice;

prevederile H.G. nr.4/2021 pentru stabilirea salariului de bazi minim brut pe tard garantat in
plata;

HCL Arcani nr. 36/17.06.2024, privind aprobarea majorarii cu 10% fata de nivelul acordat
pentru luna decembrie 2023 a veniturilor salariale existente, ale angajatilor din cadrul
aparatului de specialitate al Primarului comunei Arcani, judetul Gorj si a celorlalte structuri si
servicii publice subordonate Consiliului Local al comunei Arcani, judetul Gorj, incepand cu
data de 1 iunie 2024;

Propunerea de mutare definitivd Inregistratd la Primdria Comunei Arcani, judeful Gorj sub
nr. 4535/14.11.2025;

Acordul scris inregistrat sub nr. 4545/14.11.2025 la Priméaria Comunei Arcani, judetul Gorj, al
doamnei Ceuranu Cristina-Simona, cu privire la mutarea definitivd de pe functia publica de
executie de consilier achizitii, clasa I, grad profesional superior, din cadrul Compartimentului
Achizitii Publice si Fonduri Europene, pe functia publicd de execufie vacantd de consilier,
clasa I, grad profesional superior, in cadrul Compartimentului Relatii cu Publicul, Informare si
Monitorizarea Procedurilor Administrative din aparatul de specialitate al Primarului Comunei
Arcani, Judetul Gorj, incepand cu data de 18.11.2025;

Fisa de calcul salarii intocmita de cétre doamna Rasoveanu Daniela, consilier superior in
cadrul Compartimentului Financiar Contabil, Taxe si Impozite, Resurse Umane si Stare Civila
din aparatul de specialitate al Primarului Comunei Arcani, judetul Gorj;

Dispozitia nr. 92/07.11.2025 privind modificarea raportului de serviciu al doamnei
Ianisi Elena-Areta, prin mutarea definitivd de pe functia publica de executie de consilier, clasa
I, grad profesional asistent, din cadrul Compartimentului Relatii cu Publicul, Informare si
Monitorizarea Procedurilor Administrative, pe functia publica de executie vacanti de consilier,
clasa 1, grad profesional asistent in cadrul Compartimentului Registru Agricol, Cadastru,
Topografie si Fond Funciar din aparatul de specialitate al Primarului Comunei Arcani,
Judetul Gorj, incepénd cu data de 10.11.2025;

HCL nr. 72/12.11.2025 privind modificarea organigramei si a statului de functii si personal al
aparatului de specialitate al primarului comunei Arcani, judetul Gorj;



In temeiul art.196 alin.l litera b) din Ordonanta de urgenti nr.57/2019
privind Codul administrativ, cu modificirile si completirile ulterioare

Dispune:

Art. 1. (1) Incepand cu data de 17.11.2025, se modifica raportul de serviciu al
doamnei Ceuranu Cristina-Simona, prin mutarea definitivi de pe functia publica de
executie de consilier achizitii, clasa I, grad profesional superior, din cadrul
Compartimentului Achizitii Publice si Fonduri Europene, pe functia publici de executie
vacantd de consilier, clasa I, grad profesional superior, in cadrul Compartimentului
Relatii cu Publicul, Informare si Monitorizarea Procedurilor Administrative din aparatul
de specialitate al Primarului Comunei Arcani, Judetul Gorj.

(2) Durata programului de lucru este de 8 ore/zi, respectiv 40 de
ore/siptimand, raportul de serviciu fiind cu normd intreagd, locul de desfisurare a
activitatii fiind sediul institutiei.

Art. 2. Se stabilesc atributiile functiei publice de executie de consilier, clasa I, grad
profesional superior in cadrul Compartimentului Relatii cu Publicul, Informare si
Monitorizarea Procedurilor Administrative din aparatul de specialitate al Primarului
Comunei Arcani, Judetul Gorj, conform anexei care face parte integrantd din prezenta
dispozitie.

Art. 3. incepﬁnd cu data de 18.11.2025, doamna Ceuranu Cristina-Simona, avand
functia publici de executie de consilier superior, gradatia 5, coeficient 2,2668, in cadrul
Compartimentului Relatii cu Publicul, Informare si Monitorizarea Procedurilor
Administrative din aparatul de specialitate al Primarului Comunei Arcani, Judetul Gorj,

va beneficia de drepturi salariale in cuantum total de lei, compuse din:
- un salariu lunar de bazi conform Legii nr.153/2017: lei;
- indemnizatie privind norma de hrana — lei;
- spor pentru conditii vatadmatoare — lei;

Art. 4. Compartimentul Financiar Contabil, Taxe si Impozite, Resurse Umane si
Stare Civila din cadrul aparatului de specialitate al Primarului Comunei Arcani va duce
la indeplinire prevederile prezentei dispozitii.

Art. 5. Secretarul general al Comunei Arcani va comunica prezenta dispozitie
Institutiei Prefectului-Judetul Gorj, in vederea exercitdrii controlului de legalitate,
compartimentelor de resort din aparatul de specialitate, in vederea ducerii la indeplinire,
Agentiei Nationale a Functionarilor Publici, precum si doamnei Ceuranu Cristina-
Simona, in vederea ludrii la cunostinta.

Art. 6. 1) Prezenta dispozitie poate fi contestatd in termenul legal de la comunicare
la Primarul Comunei Arcani, Judetul Gor;j.

(2) In cazul in care persoana in cauzi este nemultumitd de modul de solutionare
a contestafiei, poate contesta dispozitia la Tribunalul Gorj — Sectia de contencios
administrativ si fiscal, in conformitate cu prevederile Legii nr. 554/2004 privind
contenciosul administrativ.

Emisa astizi, 14.11.2025

PRIMAR,
COICULESCU ARISTICA- DANIEL
“AMANN. CONTRASEMNEAZA,
/ SECRETAR GENERAL
MIRICESCU JENI-MARINA
__
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Anexa nr. 1 la Dispozitia nr. 96/14.11.2025

Aprob’, |
PRIMARIA COMUNEI ARCANI ) /;’;;'“";;V\
JUDETUL GORJ . M4%;
COMPARTIMENT RELATII CU COICUVESCU ARISTICA-DANIEL
PUBLICUL, INFORMARE S$I A
MONITORIZAREA PROCEDURILOR a v ‘
ADMINISTRATIVE R
FISA POSTULUI

Informa;n generale privind postul
Denumirea postu1u1 Consilier superior in cadrul Compartimentului Relatii cu Publicul,
Informare si Monitorizarea Procedurilor Administrative
Nivelul postului: Functie publici de executie
Scopul principal al postului: desfasurarea atrlbutulor specifice postului
Conditii specifice pentru ocuparea postului’
Studn de specialitate: Studii superioare
' Cunostinte de operare/programare pe calculator (necesitate gi nivel): Nivel mediu

| Limbi striine’ ) (necesitate si nivel* de cunoastere) — Limba englezi— ,,scris,, ,.citit,, si
,,vorbit,, — nivel mediu; Limba francezi— ,,scris,, ,.citit,, §i ,,vorbit,, — nivel mediu .
Abilitai, calitati si aptitudini necesare: loialitatea fata de institutie, legi si respectul fata
de cetatean, receptivitate, corectitudine, exigenta si obiectivitate, capacitatea de a obtine
cele mai bune rezultate, asumarea responsabilitatilor, capacitate de perfectionare,
aptitudini de comunicare, capacitatea de a rezolva in mod eficient probleme complexe,
capacitatea de a lucra in echipa, abilitati de mediere si negociere.
Cerinte specifice’: - Delegéri disponibilitate pentru lucru in program prelungit in
anumite conditii, deplasari in teren in vederea solutionarii problemelor specifice
domeniului agricol.

Atributiile postului®:

1. oferd informatii cetétenilor cu privire la activitatea primériei;

2. ofera informatii cetitenilor privind modalitatea de a obtine documente (certficate,
autorizatii, avize, adeverinfe) care intrd in sfera de competen{3 a primdriei;

3. desfisoard activititi de primire, evidentiere §i urmirire a rezolvérii petitiilor cf.
0.G. 27/2002 aprobatd prin Legea 233/2002, cu modificdrile si completdrile
ulterioare;

4, efectueazi Inregistrarea corespondentei primite pe adresa primdriei in registrul de
intrare-iesire de la registratura generala, cu exceptia corespondenfei cu caracter
personal;

'S¢ va completa cu numele si functia conducitorului autoritaii sau institutiei publice. Se va semna de catre conducitorul antoritatii
sau  instituliei publice §i se va gtampila in mod obligatoriu;

2 Se va completa cu informatiile corespunzatoare conditiilor previzute de lege si stabilite la nivelu] autoritatii sav institugiei

publice pentru ocuparea functiei publice corespunziitoare;

: daca este cazul;
* se vor stabili pentru fiecare dintre criteriile “citit”, “scris™ §i “vorbit” dupd cum urmeazi: ,,cunostinte de bazi”, ,,nivel mediu”,

Jnivel avansat™;



9.

10.

11.

12.
13.

14.

15.

16.

17.

prezintd corespon_denga | zﬁnic, pﬁma_rul_ui_ comunei,_ ﬁru repartEarea_
documentelor;
repartizeazi corespondenta la compartimentele de specialitate in functie de |
rezolutia aplicatd de citre primarul comunet; '
expediaza corespondenta prin postd;
colaboreazi cu compartimentele de specialitate ale institutiei la reactualizarea
permanenti a bazei de date ce confine informatiile ce se ofera cetatenilor;
concepe, redacteaza, editeazd si distribuie gratuit fluturagi informativi cetétenilor;
inregistreazi, redacteazi si expediaza rispunsuri la petitiile sosite online pe site-ul
institutiei;
emite note interne structurilor competente, in vederea culegerii informatiilor
solicitate;
inregistreaza documentele legate de activitatea internd a institutiei;
urméreste modificirile legislatiei in domeniul de activitate, adaptand programele si
metodele de lucru;
asigurd accesul la informatiile de interes public, conform Legii 544/2001: oferd '
verbal informatii de interes public; pune la dispozitia celor interesati, gratuit, |
formulare-tip; preia si inregistreaza solicitérile de informatii de interes public; preia
si inregistreaza reclamatiile administrative; emite note interne in vederea culegerii
informatiilor solicitate; redacteazi §i trimite rispunsul solicitantilor; comunica din
oficiu informatiile de interes public; intocmeste anual un raport privind accesul la
informatiile de interes public; Intocmeste registrul pentru inregistrarea cererilor si
raspunsurilor privind accesul la informatiile de interes public;

asigurd organizarea si derularea activitdtilor privind transparenta decizionald in

administratia public, conform prevederilor Legii nr.52/2003, cu modificarile si

completirile ulterioare, inclusiv raportului anual;

redirectioneazi conform prevederilor legale corespondenta ce nu intré in sfera de

competenta a institutiei;

indeplineste atributiile in domeniul arhivei:

- initiaza si organizeaza activitatea de intocmire a nomenclatorului dosarelor, ori
de cite ori intervin modificdri in structura organizatoricd a aparatului de
specialitate;

- centralizeazd propunerile de nomenclator pentru documentele specifice,
intocmite de fiecare compartiment din cadrul aparatului de specialitate prin
intocmirea proiectul de nomenclator al dosarelor, in doud exemplare;

- realizeazi procedura de aprobare a nomenclatorului dosarelor, prin dispozitie a
primarului comunei, asigurand elaborarea si redactarea proiectului de dispozitie
in cauzd; asigurd legiturd si transmite nomenclatorului aprobat, in doud
exemplare, citre Arhivele Nationale-Serviciul Judetean Gorj, in vederea
verificarii si confirmérii acestuia;

- difuzeazi nomenclatorul dosarelor, dupa confirmare, la toate compartimentele
din cadrul aparatului de specialitate, in vederea aplicérii lui; urméreste modul
de aplicare a nomenclatorului la constituirea dosarelor;

- verifici fiecare dosar cu ocazia procedurii de preluare a acestora de la
compartimentele functionale din cadrul aparatului de specialitate, urmarind
respectarea modului de constituire si concordanta intre confinutul acestora si
datele inscrise in inventar, iar in cazul constatdrii unor neconcordante, le aduce
1a cunostinta compartimentului creator, care efectueazi corecturile ce se impun;




preia de?cmimehteie_m?ﬁ()m_le ‘din cadrul aparatului de specialitate
dosarele constituite potrivit problematicii §i termenelor de pastrare stabilite in
Nomenclatorul documentelor, in baza unei programdrii prealabile si dupd o
verificare a acestora, pe baza de inventar §i proces-verbal, si le depune in
depozitele de arhiva;

intocmeste inventare pentru documentele fird evidenta aflate in depozitele de
arhiva,

asigura evidenta dosarelor §i a inventarelor depuse in depozitele de arhiva, pe
baza unui registru de evidentd; asigurd evidenta tuturor documentelor intrate i
iesite din depozitele de arhivi, pe baza unui registru de evidenta; ‘
asigurd secretariatul Comisiei de selectionare a documentelor, prin sesizarea
necesitiitii convocirii membrilor acesteia in vederea analizrii dosarelor cu
termene de pastrare expirate si care, in principiu, pot fi propuse pentru
eliminare ca fiind nefolositoare, si prin redactarea proceselor-verbale de
selectionare;

asigurd intocmirea formelor prevdzute de lege pentru confirmarea lucrdrii de
selectionare a documentelor de cétre Arhivele Nafionale, prin inaintarea cétre
Comisia de selectionare a documentelor din cadrul Arhivelor Nationale-
Serviciul Judetean Gorj- a proceselor-verbale de selectionare, insofite de
inventarele documentelor propuse spre eliminare ca fiind lipsite de valoare,
precum §i de inventarele documentelor ce se pastreazd permanent;

asigura scoaterea documentelor din evidentele arhivei In urma selectiondrii, in |
baza baza proceselor-verbale intocmite de Comisia de selectionare, precum si |
predarea integrald a documentelor selectionate la unitétile de recuperare;

asiguri scoaterea documentelor din evidentele arhivei, in urma transferului in ‘
alt depozit de arhivd sau ca urmare a distrugerii provocate de calamitati
naturale ori de un eveniment exterior imprevizibil si de neinl3turat;

asigura cercetarea documentelor din depozitele de arhivd in vederea eliberarii
copiilor de pe documentele create si detinute, precum si a certificatelor si
adeverintelor, solicitate de persoane fizice sau juridice pentru dobéndirea, in
conformitate cu legile in vigoare, unor drepturi care {i privesc pe solicitanti;
certifici conformitatea copiilor cu exemplarul original al documentelor din
arhiva, respectiv cu exemplarul detinut in depozitele de arhiva, prin efectuarea
mentiunii ,,Conform cu exemplarul original detinut in arhivd”, respectiv a
mentiunii ,,Conform cu exemplarul detinut in arhivd”, insotitd de semnaturd si

stampild;

pune la dispozitia delegatului Arhivelor Nationale toate documentele solicitate
cu prilejul efectudrii actiunii de control privind situatia arhivei;

pregiteste documentele care se depun la Arhivele Nationale spre pastrare
permanentd si inventarele acestora, in vederea predérii acestora conform

prevederilor legale, dacd este cazul;

18. administreazi site-ul oficial al comunei;

19. se ocupi de organizarea si publicarea actelor administrative si a altor documente in
monitorul oficial local al comunei Arcani, judetul Gorj, in format electronic;

20.indelineste orice alte sarcini din domeniul siu de competentd reiesite din actele
normative §i dispozitiile ale primarului comunei.

21. Fisa postului se completeazi si cu indatoririle prevdzute in Ordonanta de urgenta
nr.57/2019 privind Codul administrativ, cu modificarile §i completirile ulterioare;



22.Pentru abateri in exercitarea atributiilor si sarcinilor de serviciu rispunde
disciplinar, material sau penal, dupd caz, conform prevederilor Ordonanta de
urgentd nr.57/2019 privind Codul administrativ, cu modificarile si completarile
ulterioare;

23. Nu pardiseste locul 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) in caz contrar este direct rispunzitor de orice eveniment la care ar
putea fi expus — situatie in care primarul este exonerat de orice raspundere;

24. Va respecta programul de functionare in conformitate cu atributiile din prezenta
fisd a postului: 08:00 — 16:00;

Identificarea functiei publice corespunzitoare postului
Denumire: Consilier

Clasa: I

Gradul profesional’: Superior

Vechimea in specialitate necesard): minim 7 ani.

Sfera relationali a titularului postului
1. Sfera relationald internd:

a) Relatii ierarhice: subordonat fatd de: primarul comunei Arcani, judetul Gorj si
secretarului general.

b) Relatii functionale: de colaborare cu salariatii din aparatul de specialitate al
primarului.

¢) Relatii de control: nu este cazul.
2. Sfera relationald externi:

a) cu autoritdti si institutii publice: Institutia Prefectului Judefului Gorj, Consiliul
Judetean Gotj si alte institutii publice.

b) cu organizatii internationale: colaborare, cu acordul persoanei care are comptenta
legala de numire in functia publica.

¢) cu persoane juridice private: in baza delagarii data de catre persoana care are
comptenta legala de numire in functia publica.
3. Limite de competenti®: in realizarea sarcinilor si atributiunilor ce revin postului poate
solicita sprijinul sefului ierarhic superior.
Delegarea de atributii si competenta: Prin dispozitia primarului comunei Arcani, judetul
Gorj.

 Intocmit de’
Numele si prenumele; MIRICESCU JENI-MARINA
Functia publicd de conducere: SECRETAR GENERAL
Semndturd 7

Data intocmirii:14.11.2025
Luat la cunostinti de ciitre ocupantul postului

' Numele si prenumele: CEURANU CRISTINA-SIMONA
Semnitura

Data:

| Contrasemneazi'

7 se stabileste potrivit prevederilor legale;

® Reprezinta libertatea decizionald de care beneficiazi titularul pentru indeplinirea atributiilor care ii revin;

? Se intocmeste de conducétorul compartimentului in care iti desfagoara activitatea titularul postului ;

10 Are calitatea de contrasemnatar persoana previzuta la art. 118 alin.(2) din H.G.611/2008, cu modificéri si completéri.



‘ Numele si prenu prenumele COICULESCU ARISTICA-DANIEL
Functia: PRIMARUL COMUNE/L' /ARCANI

‘ Semnitura

| Data: 14.11.2025

_ Primar, _ Contrasemneaza pentru legalitate,
Coiculescu Aristica-Daniel Secretar General

Miricescu Jeni-Marina
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