FISAPOSTULU]
Nr.

Anexa la contractul individual de munca nr. -

A. Informatii generale privind postul
1. Nivelul postului*: de executie
2. Denumirea postului: Inspector
3. Gradul profesional / Treapta profesionalj: Inspector | A
4. Postul face parte din compartimentul: Compartiment Registratura, arhiva, secretariat si
relatii cu publicul
B. Cod C.0.R.: 242203 inspector de specialitate in administratie publica

C. Relatii:

1. Este subordonat: Primarului

2. Arein subordine: nu este cazul
3. Este inlocuit de: dupa caz.

4. Tnlocuieste pe: dupi caz.

D. Conditii specifice pentru ocuparea postului:

1. Studii de specialitate: studii superioare de lunga durata.
2. Vechime in munc&: minim 9 ani.

3. Vechime in specialitate: minim 9 ani

4. Limbi strdine (necesitate $i nivel de cunoastere): este necesara cunoasterea minim a unei limbi

straine de circulatie internationald, nivel mediy - citit, scris, vorbit.

m_m_m

de circulatie

¥

international
5. Perfectionari (specializari):
Nu e cazul.
6. Cunostinte de operare/ programare pe calculator (necesitate si nivel de pregatire):
® Pachet Microsoft Office - nivel mediu
* Gestionare Windows - nivel mediu
7. Abilitati, calitati si aptitudini personale necesare:

* Capacitate de evaluare, analizd si sintezd;
® Spirit de observatie si initiativg;
° Abilitdti de comunicare:
® Lucru in echipd;
® Capacitate de finalizare a proiectelor la termenele stabilite;
e Capacitate de perfectionare si evolutie profesionald:
® Capacitate de asumare q responsabilitatii.
8. Alte cerinte specifice:

*  Nu este ccazul.
9. Competenta manageriald: nu este cazul.



E. Descrierea postului:

1. Scopul general al postului:
Ocupantul postului isi desfdsoard activitatea in domeniul [, in conformitate cu prevederile OUG

nr.57/2019 privind codul administrativ, cu modificdrile si completdrile ulterioare.
2. Obiectivele semnificative ale postului:
F. Atributiile postului:

1. Generale:
- conduce evidenta actelor inregistrate in registrul de intrare-iesire a corespondentei;
- asigura transmiterea spre solutionare citre compartimentele functionale ale aparatului de

¥

specialitate al primarului si serviciile publice subordonate consiliului local, a cererilor si

petitiilor adresate de persoanele fizice si juridice;

- urmareste rezolvarea acestora in termenul legal, asigurdnd comunicarea raspunsurilor catre
petenti; tine evidenta revenirilor intr-un registru special;

- asigura primirea, inregistrarea si transmiterea spre rezolvare la compartimentele functionale
ale aparatului de specialitate al primarului si serviciile publice subordonate consiliului local
si la autoritatile competente, a reclamatii lor, sesizarilor, petitiilor si propunerilor adresate
de persoanele fizice si juridice;

- tine evidenta sesizarilor si reclamatiilor in registre speciale:

- asigura expedierea corespondentei, urmarind intocmirea in termen a raspunsului pentru

solicitanti:

conduce evidenta ordinelor de deplasare, a borderourilor de predare-primire a

corespondentei si a timbrelor postale;
- intocmeste in termen raspunsul dat petentilor, la solicitarile care fac obiectul Legii nr.

¥

544/2001 privind liberul acces la informatiile de interes public, cu modificirile si completarile
ulterioare:

- asigura accesul persoanelor la informatii de interes public, din oficiu sau la cerere, informatia
solicitata fiind furnizatd pe loc sau in scris, pe suport de hértie sau electronic; evalueaz
cererile si stabileste categoria informatiilor;

- din oficiu:
- la cerere;
- exceptata de la liberul acces.

- realizeaza si asigura pentru cetateni fomulare tip pentru cereri sau reclamatii; -

- realizeaza documentatia necesara pentru stabilirea serviciilor de copiere solicitate de catre
cetateni;

- participa la campanii de informare a cetatenilor;

- asigura respectarea termenelor legale de culegere si transmitere de citre angajatii
compartimentelor functionale ale aparatului de specialitate al primarului, precum si de cei ai serviciilor
subordonate consiliului local, a raspunsurilor la solicitarile formulate de catre petenti;

- asigura actualizarea si identificarea informatiilor care smit exceptate de la liberul acces, potrivit

Legii nr. 544/2001, cu modificirile si completarile ulterioare;

- transmite catre compartimentele functionale ale aparatului de specialitate al primarului,
precum si serviciile subordonate consiliului local, petitiile formulate in nume propriu, cu precizarea
termenelor legale de culegere a informatiilor si de trimitere a raspunsurilor;

- identifica si transmite solicitérile in termen legal, citre institutiile si autoritatile in a caror
competentta se incadreazi;
- informeaza in termenele legale solicitantul, cu

careia i s-a transmis spre rezolvare, solicitarea; +
- colaboreaza cu alte compartimente de specialitate, in vederea intocmirii si redactarii unor

buletine si situatii statistice, raspunsuri sau adrese citre institutii si autoritati;
- sa fie cinstit, loial si disciplinat, dand dovadi in toate imprejurarile de o atitudine civilizata si
corecta fata de toate persoanele cu care vine in contact; Specifice:
2. Delegarea de atributii si competenta:
Executd si alte atributii in interesul angajatorului, trasate de superiorii sdi ierarhici -

competentelor profesionale detinute si a specificatiilor postului.
In situatia absentei temporare de la serviciu (imposibilitatea de a-si indeplini atributiile de

privire la institutia sau autoritatea competenta

in limita



serviciu, in cazurile prevéizute de lege), activitatea va fi preluatd de salariatul desemnat ca inlocuitor
prin documentele interne specifice, aprobate de conducereq institutiei.

Responsabilitati pe linie de securitate si sanatate in munca:

1. Trebuie sa isi desfasoare activitatea, in conformitate cuy pregatirea si instruirea sa, precum si
cu instructiunile primite din partea angajatorului, astfel incat sa ny expuna la pericol de
accidentare sau imbolnavire profesionala atat propria persoana, cat si alte persoane care
pot fi afectate de actiunile say omisiunile sale in timpul procesului de munca;

2. Sa comunice imediat superiorului sau ierarhic orice situatie de munca despre care au motive

intemeiate sa o considere un pericol pentru securitatea si sanatatea lucratorilor, precum si orice
deficienta a sistemelor de protectie;

3. Sa aduca la cunostinta superiorului sau ierarhic accidentele suferite de propria persoana;

4. Sa coopereze cu superiorul sau ierarhic, atat timp cat este necesar, pentru a face posibila

realizarea oricaror masuri sau cerinte dispuse de catre inspectorii de munca si inspectorii
sanitari, pentru protectia sanatatii si securitatii lucratorilor;

5. 5a coopereze, pentru a permite superiorului sau jerarhic sa se asigure ca mediul de munca si

conditiile de lucru sunt sigure si fara riscuri pentru securitate si Sanatate, in domeniul sau de

activitate;
6. Sa isi insuseasca si sa respecte prevederile legislatiei din domeniyl securitatii si sanatatii in

munca si masurile de aplicare a acestora;

7. 5a dea relatiile solicitate de catre inspectorii de munca, inspectorii sanitari;

8. Sa utilizeze corect echipamentul individual de lucru acordat si la incetarea contractului de
munca sa il inapoieze integral angajatorului;

9. Sa nu se prezinte la program in stare de ebrietate, sub influenta substantelor halucinogene,

oboseala sau boala, sa nu consume bauturi alcoolice la locul de munca, sa nu utilizeze telefoane

mobile, radiouri, mp3, mp4 player-e, care ar putea distrage atentia si ar favoriza producerea de
evenimente sau accidente de munca;

10. Este obligat sa Cunoasca, sa respecte si sa aplice prevederile legislatiei de securitate si
sanatate in munca in vigoare, precum si a instructiunilor proprii de securitate si sanatate in

munca;
11.Participa neconditionat la instructajele de securitate si sanatate in munca la locul de munca,

periodice si suplimentare;

12. Sa respecte toate prevederile din instructiunile de lucru / control specifice activitatii;

13. Sa participe neconditionat la instruirile si testarile pe linie de securitate si sanatate in munca
organizate de angajator;

14. Participa neconditionat la controlul medical la angajare si periodic.

Responsabilitati in prevenirea si stingerea incendiilor:

1. 5a cunoasca si sa respecte masurile de aparare impotriva incendiilor, stabilite de superiorul

sau jerarhic;
2. Saintretina si sa foloseasca, in scopul pentru care au fost realizate, dotarile pentru apararea
impotriva incendiilor, puse la dispozitia organizatiei;
3. Sa respecte normele de aparare impotriva incendiilor, specifice activitatilor pe care le
organizeaza sau le desfasoara:
4. Sa aduca la cunostinta superiorului sau ierarhic orice defectiune tehnica ori alta situatie care
constituie pericol de incendiu;
5. 5a respecte regulile si masurile de

orice forma:
6. Sa utilizeze materialele produsele si echipamentele, potrivit instructiunilor tehnice;

7. 5a nu efectueze manevre nepermise sau modificari neautorizate ale sistemelor si instalatiilor
de aparare impotriva incendiilor;
8. Sa comunice, imediat dupa constatare, conducatorului locului de munca orice incalcare a
normelor de aparare impotriva incendiilor sau a oricarei situatii stabilite de acesta ca fiind un
icol de incendiu, precum si orice defectiune sesizata la sistemele si instalatiile de aparare
impotriva incendiilor;
9. Sa coopereze cu lucratorii desemnati de primar, dupa caz, respectiv cu cadrul tehnic cu
atributii in domeniul apararii impotriva incendiilor, in vederea realizarii masurilor de

aparare impotriva incendiilor;

aparare impotriva incendiilor, aduse la cunostinta, sub



10. Sa actioneze, in conformitate cu procedurile stabilite la locul de munca, in cazul aparitiei
oricarui pericol iminent de incendiu;

11. Sa furnizeze persoanelor abilitate toate datele si informatiile de care are cunostinta,
referitoare la producerea incendiilor:

12. Sa respecte reglementarile tehnice si dispozitiile de aparare impotriva incendiilor si sa nu

primejduiasca prin deciziile si faptele lor, viata, bunurile si mediul;

13. Sa participe neconditionat la instruirile si testarile pe linie de Situatii de Urgenta, P.S.|.

organizate in cadrul organizatiei s
14. Sa participe neconditionat la simularile/exercitiile pe linie de Situatii de Urgenta, P.S.|.

organizate in cadrul organizatiei;

15. In caz de incendiu sa acorde ajutor, cand si cat este rational posibil, semenilor aflati in
pericol sau in dificultate, din proprie initiativa ori la solicitarea victimei, a reprezentantilor
autoritatilor administratiei publice, precum si a personalului serviciilor de urgenta;

16. Sa anunte prin orice mijloc serviciile de urgenta, si sa ia masuri, dupa posibilitatile sale,
pentru limitarea si stingerea incendiului;

17. Sa cunoasca masurile de prim ajutor si evacuare in cazul unor situatii de urgenta sj sa le
aplice imediat in caz de accident;

18. Sa informeze autoritatile sau serviciile de urgenta abilitate, prin orice mijloace, inclusiv
telefonic, prin apelarea numarului 112, despre iminenta producerii sau producerea oricarei
situatii de urgenta despre care iau cunostinta.

Atributii specifice controlului intern managerial:

Aplica si respecta OMFP nr. 600/2018 privind aprobarea Codului controlulyi intern/ managerial
republicat, cu modificarile si completarile ulterioare;

Contribuie la elaborarea, dezvolatrea si actualizarea procedurilor specific de lucru;

In cazul in care identifica un risc, competeaza si transmiteite formularul de alerta de risc
ofiterului/ responsabilului cu riscurile;

In cazul in care identifica o neregula, competeaza si transmite formularul de alerta nereguli

ofiterului/responsabilului cu neregulile;

Aplica politica de siguranta a datelor la nivelul compartimentului;

Asigura arhivarea si pastrarea documentelor;

Are obligatia sa pastreze secretul de stat, secretul de serviciu, precum si confidentialitatea in

legatura cu faptele, informatiile sau documentele de care ia cunostiinta in exercitarea
atributiilor functiei publice, cu exceptia informatiilor de interes public:

- Are obligatia respectarii intocmai a regimului juridic al incompatibilitatilor, stabilite potrivit
legii si procedurilor interne; conflictului de interese si al

Are obligatia respectarii codului privind Conduita Functionarilor publici precum si a

perfectionarii continue a cunostintelor profesionale;

Indeplineste si alte atributii prevazute de lege sau insarcinari stabilite de catre conducerea

institutiei (Primar, Viceprimar, Sef Serviciu);

Raspunde administrativ, disciplinar sau penal dupa caz, pentru neindeplinirea sarcinilor ce i

revin sau nerespectarea legislatiei in vigoare.

Protectia datelor cu caracter personal :

- S pastreze in conditii de strictete parolele si mijloacele tehnice de acces la datele cu caracter

personal pe care le prelucreazi in virtutea atributiilor sale de serviciu;

- Sa interzica in mod efectiv si sa impiedice accesul oricirui alt salariat la canalele de accesare
a datelor personale disponibile pe computerul societatii cu ajutorul ciruia isi desfasoara
activitatea;

- S& 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 in ce priveste depunerea lor in locurile si in conditiile stabilite in
procedurile de lucru;

- 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 divulga nimanui datele cu caracter personal la care are acces, atit in mod nemijlocit
cét 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 copia pe suport fizic niciun fel de date cu caracter personal disponibile in sistemele

informatice ale societétii, cu exceptia situatiilor in care aceasti activitate 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 societatii sau care sunt accesibile in
afara societatii, inclusiv stick-uri usb, hdd, discuri rigide, casute de e-mail, foldere
accesibile via ftp sau orice alt mijloc tehnic;

Atributii privind realizarea activitatii de prevenire, mediere $i monitorizare a conflictelor de
interese, situatiilor de Pantouflage, prevenirea si solutionarea situatiilor de incompatibilitate:
Instituirea unui Registru de sesiziri §i consemnarea: sesizirilor A.N.I. formulate de institutie;
Cazuri in care A.N.l. a emis rapoarte de evaluare prin care s-a constatat incalcarea regimului

juridic al incompatibilitatilor; masurile administrative luate de institutie cu privire la
persoanele gasite in incompatibile de catre A.N.|. pentru care starea de incompatibilitate a
ramas definitiva prin decizia instantei sau prin necontestarea raportului de evaluare; sesiziri

Intocmirea raportului anual privind incompatibilitatile de la nivelul institutiei;
Adoptarea unei proceduri interne privind incompatibilitatile de la nivelul institutiei;
Organizarea unor intélniri cu personalul institutiei, pentru prezentarea legislatiei in domeniul
incompatibilitatilor, a unor spete relevante din activitatea A.N.I., precum si indrumarea
angajatilor cu privire la posibilitatea de a cere puncte de vedere de la A.N.|. pentru situatii
neclare, in vederea evitarii unor potentiale incompatibilititi, etc.

Atributii generale:

1. Respecta prevederile cuprinse in ROF si ROI.

2. Indeplineste sarcinile ce ii revin conform fisei postului.

3. Respecta disciplina muncii.

4. Respecta masurile de securitate si sanatate a muncii in institutie.

5. Respecta toate ate procedurile si instructiunile de lucru in activitatea pe care o desfasoara.

6. Asigura securitatea datelor si pastreaza secretul de serviciu.
7. Raspunde de integritatea patrimoniului incredintat, de modul de gestionare si utilizare al

acestuia.
8. Raspunde de deterioarea instrumentelor si dispozitivelor de lucru, daca aceasta s-a produs

din culpa sa directa si anunta imediat conducerea institutiei.

- Responsabilitati si rezultate asteptate:
- Privind relatiile interpersonale:

» are obligativitatea si dea dovadi de corectitudine si principialitate n raporturile
interumane, raspunde de corectitudinea informatiilor furnizate catre compartimentele

functionale din institutie.

. Fata de echipamentul din dotare:

» utilizeazi cu responsabilitate dotarea materiala, indiferent de natura ei, fara abuzuri;
a imediat persoanele responsabile in cazul oricarei defectiuni in functionarea
echipamentului/echipamentelor din dotare.
In raport cu scopul/ obiectivele postului:
» coopereaza cu colegii din cadrul din cadrul primariei si cu angajatii institutiei, in vederea
desfasurarii normale a activitatii, pentru indeplinirea obiectivelor acesteia;
> asigura confidentialitatea datelor de personal cu care opereaza.

- Privind regulamentele/procedurile de lucru:

> respecta Regulamentul de Organizare si Functionare, Regulamentul Intern, Codul de
Conduita a salariatilor si procedurile interne.

Sfera relationali a titularului postului:

. Sfera relationald interni:

a) Relatii functionale: cu toti membrii organizatiei



b) Relatii de colaborare: cu toate compartimentele functionale din cadrul primariei;
C) Relatii de control: nu este cazul
d) Relatii de reprezentare: reprezinta.

2. Sfera relationald externi:
a) cu autoritati si institutii publice: conform delegarii sau mandatului;

b) cu organizatii internationale: conform delegarii sau mandatului;
) cu persoane juridice private: conform delegarii sau mandatuluj.

. Intocmit de:

Numele si prenumele:
Functia de conducere:

Semnatura:

Data intocmirii:

J. S-a luat la cunostinta de catre ocupantul postului:

Numele si prenumele:

Semnatura:

Data:

K. Contrasemneaza:

Numele si prenumele: -
Functia de conducere: -
Semnatura:

Data:




