COMUNA VOINESTI
PRIMAR

DISPOZITIE

Privind completarea fiselor de post pentru functiilor publice si personalul
contractual din cadrul cadrul Aparatului de specialitate al Primarului Comunei
Voinesti, precum si serviciilor si institutiilor subordonate Consiliului local Voinesti
care primesc si trimit corespondenta on-line ( e-mail )

Comuna Voinesti, Primar
Avand in vedere :

-circulara interna din 15.01.2021 cu nré#/cu privire la obligatiile in indeplinirea
atributiilor  stabilite prin fisa postului , @ responsabilitatilor  prevazute in
Regulamentul de organizare si functionare al aparatului de specialitate al
Primarului comunei Voinesti { Regulamentul de ordine interioara J 3
—Qrganigrama Aparatului de specialitate al Primarului Comunei Voinesti, precum
st serviciilor si institutiilor subordonate Consiliului local Voinesti aprobata prin HCL
nr 10/30.01.2020 privind aprobarea modificarii Organigramei si Statului de
Functil ale Aparatulul de Specialitate al PRIMARULU| COMUNEI Voinesti
precurn si a serviciilor/ institutiilor din subordinea Consiliului local Voinesti prin
fiintarea Centrului de zi pentru persoane varstnice
In temeiut art 155 alin 5 lit a , art 196 alin 1 lit b , art 198 din Codul
~dministrativ , aprebat prin CUG 57/2019 modificat si completat

DISPUNE

-~ e zproba completarea fiselor de post pentru functiilor publice si
oersonalul contractual din cadrul Aparatului de specialitate  al Primarului
Comunei Voinesti , precum si serviciilor si institutiilor subordonate Consiliului
local Voinesti ,care primesc si trimit corespondenta on-line ( e-mail ), la adresele ,
solicitarile cetatenilor , petitiille ( corespondenta ) transmise de institutiile
statulul siagenti economici,in termenele si cerintele exprese prevazute in aceste
focumente respectiv, dupa cum urmeaza : Viceprimar ptr Compartimentul
Administrativ Gospodaresc , respectiv ADI “ Management Integrat al deseurilor in
judetul Dambovita “secretar general comuna , Serviciul de Evidenta a
Persoanelor, Birou Financiar —Contabilitate (impozite si taxe ), Compartimente :
Relatii cu Publicul { exclus consilier agricol ), Audit ,Achizitii Publice si Integrare
Furopeana , Urbanism ,Asistenta Sociala ,Resurse Umane , Serviciul administrativ
gospadaresc- arhivar ,Cultura- bibliotecar , Centru de zi persoane varstnice —
asistent socia! , Centru de consiliere psihoscciala pentru copii (asistent social ),
Serviciul Situatit Urgenta, Politie Locala , Centrul de vaccinare prin asistent

medical comunitar



Art 2
memmm e Atributiile sunt urmatoareie :

Confirma primirea e-maiurilor in aceeasi zi, care | se adreseaza din
punct de vedere al continutului , prin selectare de pe emailul general
. lvoinesti@yahoo.com , caruia i se raspunde de maniera
“ Buna ziua ! Am primit sol:c:tarea dumneavoastra , in 2 zile /in termenul
solicitat , va vom comunica raspunsul “

2. referentul informatician , prezinta dlui Primar zilnic, orele 15,45 ,

situatia e-mailurilor la care nu s-a confirmat primirea si nu s-a dat raspuns

in termen;

--—---Pentru aducerea la indeplinire se desemneaza consilierul resurse umane
din cadrul Primariei Voinesti

Art 4
Jentru comunicarea prezentei catre functionarii publici si personalul
contractual din Aparatul de specialitate al Primarului Comunei Voinesti, precum
Si servici institutiilor subordonate Consiliului local Voinesti , se desemneaza
Elaial Comune: Yoinesti .

CONTRASEMNEAZA

SECRET]
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