PRIMARIA COMUNEI BOD

str. Scolii, nr.139, Bod, Brasov, 507015
tel: +40 268283099, fax: +40 268283190

: Jj; e-mail: contact@primariabod.ro  www.primariabod.ro

Nr. 1398% din 10.06.2026

APROBAT
PRIMAR,
Sergiu ARSENE
FISA DE POST

I. Informatii generale privind postul:

1. Denumirea postului: Consilier

2. Compartimentul: Urbanism

3. Nivelul postului: Executie

4. Scopul principal al postului: implementarea legislatiei in domeniul urbanismului, amenajarii
teritoriului, eliberarii certificatelor de urbanism si autorizarii executarii lucrarilor de constructii.

Il. Conditii specifice pentru ocuparea postului:

1. Studii de specialitate: studii universitare de licenta absolvite cu diploma de licenta sau echivalents,

in ramura de: arhitectura, urbanism, constructii.

2. Perfectionari /specializari: Nu e cazul.

3. Cunostinte de operare/programare pe calculator/(necesitate si nivel): Nu e cazul.

4. Limbi straine: Nu e cazul.

5. Abilitati, calitati si aptitudini necesare:

e capacitatea de a executa cu promptitudine sarcinile de serviciu, respectul fata de lege si loialitate
fata de interesele institutiei, seriozitate, constiinciozitate, profesionalism.

e conduita profesionala prompta si corectd, abilitdti de comunicare, probitate morala, simtul
raspunderii pentru realizarea sarcinilor de serviciu, preocupare permanenta pentru cunoasterea si
aplicarea corecta a actelor normative, pentru prevenirea aparitiei unor litigii generatoare de
prejudicii.

e capacitate de lucru in conditii de stres si adaptare la volum mare de lucru.

6. Cerinte specifice: poate fi delegat, detasat, mutat, transferat in interes de serviciu in conditiile legii,

disponibilitate pentru program prelungit la nevoie.

7. Competente manageriale: Nu este cazul.

l1l. Atributiile postului:

A. Atributii specifice:

a) Primeste si verifica documentatia necesara eliberarii certificatelor de urbanism, autorizatiilor de
construire/desfiintare;

b) Verifica documentatiile de urbanism de tip PUD, PUG, PUZ, in curs de elaborare sub aspectul
completitudinii si conformitatii acestora;

c) Intocmeste certificate de urbanism, autorizatii de construire si desfiintare, in conformitate cu
legislatia in vigoare;

d) Intocmeste adeverinte privind regimul juridic si tehnic al terenurilor si constructiilor
(intravilan/extravilan, acces la drum, utilitati, canalizare etc.);

Datele dumneavoastra personale sunt prelucrate de Primaria comunei Bod in conformitate cu Regulamentul Uniunii Europene
nr.679/2016 in scopul indeplinirii atributiilor legale. Datele pot fi dezvaluite unor terti in baza unui temei legal justificat. Va puteti
exercita drepturile prevazute in Regulamentul UE nr. 679/2016 printr-o cerere scrisd, semnata si datatd transmisa pe adresa
Primariei comunei Bod.
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intocmeste si gestioneaza corespondenta cu institutiile publice, autoritatile competente, operatorii
economici si alte persoane fizice si juridice, in vederea solutionarii lucrarilor specifice
compartimentului;

Asigura relatia cu publicul in domeniul urbanismului, prin informarea si sprijinirea solicitantilor in
vederea intocmirii documentatiilor si in alte situatii specifice domeniului;

Intocmeste si asigurd transmiterea si afisarea rapoartelor statistice periodice (lunare, trimestriale,
semestriale si anuale) privind autorizatiile de construire/desfiintare emise;

intocmeste lunar si asigura afisarea centralizatoarelor privind certificatele de urbanism si
autorizatiile de construire/desfiintare emise;

Verifica si asigura respectarea prevederilor legale in domeniul urbanismului si autorizarii executarii
lucrarilor de constructii;

Tine evidenta certificatelor de urbanism si a autorizatiilor de construire/desfiintare, conform
prevederilor legale;

Atributii generale:

Identifica obiectivele specifice ale compartimentului, derivate din obiectivele generale ale
institutiei, si stabileste directiile de actiune pentru realizarea acestora;

Planifica si organizeaza activitatile necesare realizarii obiectivelor stabilite;

Aplica si participa la elaborarea si actualizarea procedurilor operationale si de sistem aprobate, in
limita competentelor si responsabilitatilor specifice;

Monitorizeaza realizarea obiectivelor prin urmarirea activitatilor, evaluarea rezultatelor si aplicarea
masurilor corective, dupa caz;

Evalueaza periodic gradul de realizare a obiectivelor si raporteaza rezultatele;

Respecta si aplica standardele de control intern managerial, conform reglementarilor in vigoare;
Participa, la nivelul compartimentului, la elaborarea si raportarea privind stadiul implementarii
sistemului de control intern managerial;

Participa la implementarea, dezvoltarea si imbunatatirea sistemului de control intern managerial,
inclusiv la elaborarea si actualizarea procedurilor, identificarea si gestionarea riscurilor si
monitorizarea indicatorilor de performanta;

Informeaza superiorul ierarhic cu privire la activitatile desfasurate, rezultatele obtinute si
eventualele disfunctionalitati;

Sesizeaza in scris orice situatie care poate afecta realizarea corespunzatoare si la termen a
atributiilor de serviciu;

Gestioneaza documentele si fluxurile informationale din cadrul compartimentului, asigurand
evidenta si trasabilitatea acestora;

Asigura arhivarea documentelor rezultate din activitatea desfasurata, conform prevederilor legale;
Raspunde de indeplinirea atributiilor cu profesionalism, in termenele stabilite si la nivelul calitativ
impus;

Raspunde de legalitatea, exactitatea si corectitudinea datelor si documentelor intocmite;

Respecta legislatia aplicabila, regulamentul de organizare si functionare, regulamentul intern si
codul de conduita;

Respecta principiile de integritate, impartialitate si transparenta si evita situatiile de conflict de
interese;

intocmeste rapoartele de specialitate ale compartimentului pentru proiectele de hotarari supuse
dezbaterii Consiliului Local, in domeniul de competenta.

Colaboreaza cu celelalte compartimente ale institutiei si cu institutiile externe;

Utilizeaza corespunzator sistemele informatice si aplicatiile specifice activitatii;

isi perfectioneaza continuu pregétirea profesionals;

Respecta prevederile Regulamentului de Organizare si Functionare, ale Regulamentului Intern si
ale Codului de conduita etica aplicabile in cadrul Primariei Comunei Bod.

Datele dumneavoastra personale sunt prelucrate de Primaria comunei Bod in conformitate cu Regulamentul Uniunii Europene
nr.679/2016 in scopul indeplinirii atributiilor legale. Datele pot fi dezvaluite unor terti in baza unui temei legal justificat. Va puteti
exercita drepturile prevazute in Regulamentul UE nr. 679/2016 printr-o cerere scrisd, semnata si datatd transmisa pe adresa
Primariei comunei Bod.
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intocmeste, la solicitare, rapoarte de activitate periodice privind activitatea desfasurata;

Respecta normele privind securitatea si sanatatea in munca, precum si masurile de prevenire si
stingere a incendiilor;

Respecta programul de lucru si regulile privind evidenta prezentei, semnand condica de prezenta
la inceputul si la sfarsitul programului de lucru, cu mentionarea orei de incepere si a orei de
finalizare;

indeplineste orice alte atributii dispuse de Primarul comunei Bod, in limita competentelor si cu
respectarea cadrului legal.

Prelucrarea si protectia datelor cu caracter personal

Prelucreaza datele cu caracter personal in conformitate cu legislatia in vigoare, inclusiv
Regulamentul (UE) 2016/679 (GDPR), precum si cu procedurile interne aplicabile;

Sa pastreze in conditii de strictete parolele si mijloacele tehnice de acces la datele cu caracter
personal pe care le prelucreaza in virtutea atributiilor de serviciu;

Nu va divulga nimanui si nu va permite nimanui sa ia cunostinta de parolele si mijloacele tehnice
de acces in sistemele informatice pe care le utilizeaza in desfasurarea atributiilor de serviciu;

Nu va copia pe suport fizic niciun fel de date cu caracter personal disponibile in sistemele
informatice ale institutiei, cu exceptia situatiilor in care aceasta activitate se regaseste in atributiile
sale de serviciu sau a fost autorizata de catre superiorul sau ierarhic;

Sa interzica in mod efectiv si sa impiedice accesul oricarui alt salariat la canalele de accesare a
datelor personale disponibile pe computerul institutiei cu ajutorul caruia isi desfasoara activitatea;
Sa manipuleze datele cu caracter personal stocate pe suport fizic la care are acces in virtutea
atributiilor sale cu cea mai mare precautie, atat in ce priveste conservarea suporturilor cat si
depunerea lor in locurile si in conditiile stabilite in procedurile de lucry;

Nu va divulga nimanui datele cu caracter personal la care are acces, atat in mod nemijlocit cat si,
eventual, in mod mediat, cu exceptia situatiilor in care comunicarea datelor cu caracter personal se
regaseste in atributiile sale de serviciu sau a fost autorizata de catre superiorul sau ierarhic;

Nu va transmite pe suport informatic si nici pe un altfel de suport date cu caracter personal catre
sisteme informatice care nu se afla sub controlul institutiei sau care sunt accesibile in afara
institutiei, inclusiv stick-uri USB, HDD, discuri rigide, casute de e-mail, foldere accesibile via FTP sau
orice alt mijloc tehnic;

Respectarea de catre salariat a tuturor obligatiilor referitoare la protectia datelor cu caracter
personal prevazute in regulamentul intern, fisa postului si instructiunile directe ale superiorilor
ierarhici este foarte importanta pentru institutie, nerespectarea lor este sanctionata potrivit legii si
regulamentului intern.

IV. Identificarea functiei publice corespunzatoare postului:

1. Denumire: Consilier

2. Clasa: |

3. Gradul profesional: Asistent

4. Vechimea in specialitatea necesara: minim 1 an in specialitatea studiilor

V. Sfera relationala a titularului postului:
1. Sfera relationala interna:

a) Relatii ierarhice:
- superior pentru: Nu este cazul.
- subordonat fata de: Arhitectul sef al comunei

b)

Relatii functionale: Cu toate compartimentele din cadrul aparatului de specialitate al
Primarului comunei Bod.

c) Relatii de control: Nu este cazul.

Datele dumneavoastra personale sunt prelucrate de Primaria comunei Bod in conformitate cu Regulamentul Uniunii Europene
nr.679/2016 in scopul indeplinirii atributiilor legale. Datele pot fi dezvaluite unor terti in baza unui temei legal justificat. Va puteti
exercita drepturile prevazute in Regulamentul UE nr. 679/2016 printr-o cerere scrisd, semnata si datatd transmisa pe adresa
Primariei comunei Bod.
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d) Relatii de reprezentare: Reprezinta compartimentul in relatia cu alte autoritati si
institutii publice in limita competentelor delegate de Primarul
comunei Bod.

2. Sfera relationala externa:
a) cu autoritati si institutii publice: Reprezinta institutia in limita competentelor delegate de Primarul
comunei Bod.

b) cu organizatii internationale: Reprezinta institutia in limita competentelor delegate de Primarul
comunei Bod.
C) cu persoane juridice private: Reprezinta institutia in limita competentelor delegate de Primarul

comunei Bod.
3. Limite de competenta: conform fisei postului.
4. Delegarea de atributii si competente: in perioada in care titularul postului se afla in concediu de
odihna, concediu medical sau lipseste din motive neprevazute
va fi inlocuit de seful ierarhic superior.

VI. Programul de lucru:
Luni, Marti, Miercuri: 8:00 — 16:00
Joi: 8:00 - 18:00
Vineri: 8:00 — 14:00

intocmit de:

1. Numele si prenumele: lulia-Maria DIVOIU

2. Functia publica de executie: Consilier, Compartimentul Resurse Umane
3. Semnatura:

4. Data intocmirii: 10.06.2026

Contrasemneaza:

1. Numele si prenumele: Andra-loana BARBU

2. Functia publica de conducere: Arhitect-sef al comunei
3. Semnatura:

4. Data: 10.06.2026

Luat la cunostinta de catre ocupantul postului:

1. Numele si prenumele: Vacant

2. Functia publica de executie: Consilier, Compartimentul Urbanism
3. Semnatura:

4. Data: 10.06.2026

Datele dumneavoastra personale sunt prelucrate de Primaria comunei Bod in conformitate cu Regulamentul Uniunii Europene
nr.679/2016 in scopul indeplinirii atributiilor legale. Datele pot fi dezvaluite unor terti in baza unui temei legal justificat. Va puteti
exercita drepturile prevazute in Regulamentul UE nr. 679/2016 printr-o cerere scrisd, semnata si datatd transmisa pe adresa
Primariei comunei Bod.
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