ROMANIA
JUDETUL ARAD
CONSILIUL LOCAL

HOTARAREA NR.(0
din_.J3 03. 1999
privind modificarea si suplimentarea organigramei si Statului de functii
ale Primdriei Municipiului Arad si ale Casei de Culturi.

Consiliul Local al Municipiului Arad, intrunit in sedintd ordinar3;
Avand in vedere:
-initiativa Primarului Municipiului Arad;
-referatul nr.3715 din 11.02.1999 a Casei de culturi a Municipiului Arad;
-referatul nr. 6601 din 17.03. 1999 al Biroului Cabinet Primar;
~-referatul nr.62310 din data de 12.03.1999 al Serviciului Stare civili;
-raportul Comisiei pentru studii, prognoze economice, sociale, buget, finante,
administratie publici local;
-raportul Comisiei pentru stiintd, Invitimant, sandtate, culturd, protectie sociali,
activitdti recreative si sport;
-prevederile art.20 alin.2, lit.d din Legea 69/1991, modificati;
In temeiul prevederilor art.28 din Legea 69/1991, republicatd, privind
administratia publici local, adopti prezenta

HOTARARE:

Art.1-Se modifici organigrama si statul de functii ale Casei de Culturi a
Municipiului Arad prin transformarea postului de secretar- dactilograf 1in referent de
specialitate cu studii superioare umaniste, incepand cu data de 1 aprilie 1999;

Art.2-Se suplimenteazs organigrama si statul de functi ale Primiriei
Municipiului Arad cu un post de referent stare civild cu atributii de arhivar la Serviciul
stare civili;

Art.3-Se aprobi fisele de evaluare a posturilor la care se face referire la art. 1 sj
art. 2 conform anexelor 1 si 2 care fac parte integranti din proiectul de hotirare,

PRESEDINTE DE SEDINTA,
Viorel Dolha



. Anexa nr
CASA DE CULTURA X

A MUNICIPIULUI ARAD

FISA DE EVALUARE A POSTULUI

A. Denumirea postului: REFERENT

B. Nivelul postului: Executie

C. Functia si gradul profesional ce caracterizeazi postul: Referent Grad III
D. Descrierea postului:

Criterii de evaluare a postului Punctajul corespunzdtor gradului (treptei) postului

a) formarea profesionali
~pregitirea de bazi corespunzitoare
STUAHIOT @DSOIVIE. ......uuieeit et e 1
-pregitire de specialitate: tehnici, economica,
Jjuridicd sau de altd specialitate necesara

POSEUILL ..o stiinte umaniste
-perfectioniri in domeniu pentru mentinerea
COMPELENTET P& POST. .. ..u it iit et ettt et e e e e e e e e e e e e e e 2
TOTAL: 3
b) adaptabilitatea la locul de munci
~eXPerientd N MUNCA. .........oooiiiiiiiiii et 2
-experientd In specialitatea POSTUIU. ........eeiuvniiiiii it e 2
-perioada de ProbE...........oooiiiiiiiiiiiii i e -
TOTAL: 4
¢) dificultatea si complexitatea operatiunilor
~ACLIVItate de COMCEPHE. .. ....uueiutt ettt et e e 2
-activitate de analiza si SIMEEZA.............uouiiiiiiiiiiiii i e 3
ACHVItate de TULNA. .........uuiitiiiiit et e e 4
TOTAL: 9

d) responsabilitatea implicati
-pentru obtinerea si utlizarea informatiilor in

vederea Pregatirii UNOr deCiZii........vuuuvreiiiiiiiiiiii i e 2
~de nivelul decizional.............coooiiiiiiiii i e 4
TOTAL: 6

e) capacitatea relationali
-gradul de solicitare din partea structurilor
interne din inStItUtiE. .........ooiiiii e 3
-gradul de solicitare din afara institutiei din
partea cetatenilor si /5au SerVICHIOT. .......ciiiiuiiiii e 3
TOTAL: 6




Atributiile si rispunderile ce revin angajatului:
1.Coordoneazi si rispunde de activititile culturale ale unitatii.
2.Conduce cursurile Universitatii populare.
3. Redacteaza programele Casei de Culturd §i face propuneri pentru dezvoltarea
activitatii.
4. Raspunde de dotarea unititii cu reviste, cirti si tiparituri.
5. Prezintd Consiliului de Administratie sinteze ale activititii culturale ale institutiei.
6. Verificd copyrightul productiilor discografice aflate in magazinele de specialitate sau
In alte unitati de desfacere (discuri, casete audio video).
7. Indeplineste orice alte sarcini primite din partea conducerii unitatii.



PRIMARIA MUNICIPIULUI ARAD
DIRECTIA _Administratie Publici Locald
COMPARTIMENTUL Stare Civild

FISA DE EVALUARE A POSTULUI

t -
A. Denumirea postului: 2841 V4
B. Nivelul postului: Executie
C. Functia §i gradul profesional ce caracterizeazi postul: Referent
D. Descricrea posmlui.'r‘r!aﬁal A

Criterii de evaluare a postului Punctajul corespunzitor gradului(treptei) postului
a) formarea profesionald
- pregitirea de bazi corespunzitoare

StAILlOr abSOIVILE. ...oeee e e e s | TR

- pregitire de specialitate: tehnici, economic,
juridici sau de alti specialitate necesari

POSHIIUL ..ot HCBUL...oeiciieiriee e

- perfectiondri in domeniu pentru mentinerea

COMPELENTET PE POSL..c..cvverveeeeieveecereesieseeeeeeeanees R

TOTAL: 5
b) adaptabilitatea la locul de munci

- experientd In munci..........occevveeeveeeree e, USROS
- experientd in specialitatea postului.................. L SO
- perioada de proba............coccoeviiiiiiiiveieeeen. E e eieseett et et e b et e e ese st e rnereannsanarnseas

TOTAL: 8
c) dificultatea §i complexitatea operatiunilor

- activitate de conceptic........coveerrereverieeenennnne, Ao
- activitate de analizi gi sinteza............cooc......... S
- activitate de rutind..........c.cceueeennieeneneeceeseeee. K U

TOTAL: 12
d) responsabilitatea implicati
- pentru obtinerea §i utilizarea informatiilor

in vederea pregitirii unor decizii..........c..crune..... OO
- de nivelul decizional..............ccceveemeeerneennn.. Bttt e
TOTAL: 10

¢) capacitatea relationald
- gradul de solicitare din partea

structurilor interne din institugie........................ PO UR

- gradul de solicitare din afara institutiei

din partea cetitenilor gi/sau a serviciilor............ OO
TOTAL: 10

TOTAL punctaj pentru evaluarea pOStULIOT. .45 oo

E. Punctajul orientativ acordat gradului,
cuprins in figa de evaluare a postului:  38-45
F. Punctajul acordat angajatului pentru
indeplinirea fiecarui criteriu din figa de
evaluare a postului §i punctajul total: 45

Anexa nr 2



Atributiile si raspunderile ce revin angajatului:

1.Preia de la compartimentele din cadrul Serviciului stars ¢ivilda documents
primare care au stat la baza inregistrdrii nasterilor, cdsdtoriilor sau deceselor,
registrele de intrare- iesire; dosarele cu schimbirile de nume ete. precum si Intreaga
corespondentd, pe care le arhiveazd si le péstreaza conform termenelor previzute de
lege, dupi care le predi la Directia Judeteand a Arhivelor Statulut;

2 Preia de la compartimentele din cadrul Serviciului stare civila registrele de
stare civild pentru acte de nastere, cdsitorie, deces, pe care le aseazi pe cartiere si ani
si lé pastreaza conform termenelor prévizuté de lége iar ¢élé ¢u o vechime deé pésteé
100 ani le preda la Directia Judeteana a Arhivelor Statului;

3.0Opereaza i registrele de stare ¢ivild, pe dctele de nasters, casatofie si deces,
cisitorii, divorturi, decese; etc; ,

4 Eliberezd, la solicitarea persoanelor fizice si juridice expres previzute in
Legea 119/ 1996, dovezi de pe actele de stare civilg;

5.Comunica cu alte primérii toate modificérile intervenite in starea civild a
persoanelor ale caror acte de stare civild se afld in pistrarea institutiel noastre;

6.Completeazd si elibereazd la solicitarea institutiilor expres prevazute de
Legea nr.119/1996, extrase numai pentru uz oficial de pe actele de stare civild aflate
in pastrarea instititiel noastre;

7.Asigurd ordinea in arhivi a registrelor de stare civila;

8.1si inisuseste legislatia nou aparutd in materie de stare civild,

9 Respectd Regulamentul de Ordine Interioard;

10.Aduce la indeplinire si alte sarcini stabilite de Conducere; in limitele
legislatiei in vigoare.





