Aprob 1)
PRIMARIA ORASULUI LUDUS Primar,
Moldovan Cristian

Directia de Administratie Publicd Local3

Serviciul Dezvoltare Locald si Comunicare

Compartimentul Relatia cu publicul

FISA POSTULUI
Nr. din

Informatii generale privind postul

1. Denumirea postului: inspector

2. Nivelul postului: functie publicd corespunzitoare categoriei functionarilor publici de executie

3. Scopul principal al postului: activitdti specifice de relatii publice si comunicare

Conditii specifice pentru ocuparea postului 2}

1. Studii de specialitate: studii superioare de lungd duratd, absolvite cu diplomd de licentd sau
echivalentd

2. Perfectiondri (specializari): nu este cazul

3. Cunostinte de operare / programare pe calcuiator (necesitate si nivel): nivel mediu

4. Limbi strdine *) (necesitate si nivel 4] de cunoastere): nu este cazul

5. Abifitati, calitati si aptitudini necesare: adaptabilitate, cominicativitate, operativitate,
creativitate, spirit de initiativd, capacitate de autoperfectionare si de valorificare a experientei
dobdndite

6. Cerinte specifice *): nu e cazul

7. Competenta manageriald (cunostinte de management, calitati si aptitudini managerizle): nu e
cazuf

Atributiile postului 8):

1. Asigura relatia cu publicul pentru institutie.

2. Tnregistreazs corespondenta general3 a institutiei, indiferent de modalitatea de provenients
care ii este accesibild (prezentare personald, postd, fax, e-mail, altele asemenea), respectand
reglementdrile privind evidenta, circulatia si p3strarea actelor,

3. La sférsitul programului zilnic de lucru predd corespondenta inregistratd, pe baz3 de
borderou, registraturii generale (etajul 1), respectand reglementsrile privind evidenta, circulatia
si pastrarea actelor.

>. Preia notele telefonice i le directioneazd spre persoanele cirora le sunt destinate.

6. Transmite notele telefonice adresate diferitelor institutii sau agenti economici.

7. Pastreazd si utilizeazd stampila cu inscriptia "Orasul Ludus” si o aplicd pe actele care poarta
semndtura primarului, viceprimarului, administratorului public si secretarului.

8. Pastreazd si utilizeazd stampila cu inscriptia “Orasul Ludus - Intrare” care se aplicd pe
corespondenta oficiald, precum si pe cererile depuse de cetteni.

9. Conduce evidenta petitiilor in registrul special si le inainteazd citre compartimentele de
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specialitate potrivit 0.G. nr. 27/2002 privind reglementarea activititii de solutionare a petitiilor,
in vederea solutionarii si redactdrii rispunsului in termen.

10. Ofera informatii cetdtenilor cu privire la activitatea autoritatiior publice locale.

11. Ofera informatii cetdtenilor privind modalitatea de a obtine documente {certficate,
autorizatii, avize, adeverinte) care intrd in sfera de competenta a consiliului local si primarului.
12. In limitele create de relatiile stabilite cu alte institutii publice si organizatii
neguvernamentale, oferd informatii ce vizeaza comunitatea.

13. Colaboreazd cu compartimentele de specialitate ale institutiei ia reactualizarea permanenta
a bazei de date ce contine informatiile ce se ofers cetdtenilor.

14. Analizeazd lunar formularele utilizate de citrecompartimente si puse la dispozitie de cétre
acestia, In vederea identificirii eventualelor modificri.

15. Solicitd sefilor de compartimente punerea la dispozitie a formuiarelor utilizate Tn refatia cu
publicul.

16. Conduce evidenta dispozitiilor emise de primar sens in care:

- efectueaza inregistrarile necesare in registrul special pe suport de hartie si registrul electronic,
- comunica dispozitiile persoanelor si institutiilor interesate

- Intocmeste adrese de Tnaintare si comunics dispozitiile [nstitutiei Prefectului in termenul
prevazut de lege

- asigura afisarea dispozitiilor pe site-ul propriu.

17. Raspunde de derularea activittii privitoare la dispozitiile emise de primar.

18. Asigura afisarea la avizier si pe site-ul institutiei, dups caz, a documentelor repartizate,
intocmind Tn acest sens procese-verbale.

19. Redacteazd referate si proiecte de hot3rire necesare a fi supuse dezbaterii autoritatii
deliberative cu privire la activitatea compartimentului si atributiile primite.

20. Tine evidenta si raspunde pentru toate actele pe care le instrumenteazs.

21. Raspunde si se ocupd de solutionarea corespondentei si petitiilor repartizate, in termenele si
conditiile stabilite prin lege.

22. Intocmeste, verifics si rispunde de centralizarea unor date si studii statistice necesare unor
raportari ce decurg din activitatea prestats.

23. Intocmeste raportiriie necesare ce decu rg din activitatea prestat3.

24. Asigurd arhivarea documentelor repartizate, produse si gestionate, conform actelor
normative in vigoare.

25. Raspunde de péstrarea si predarea documentelor compartimentului fa arhiva primariei.

26. Exercitd si alte atributii stabilite prin legi sau alte acte normative, prin hotarari ale consiliului
local sau dispozitii ale primarului ori primite de la sefii ierarhici.

27. Indeplineste sarcinile referitoare la activitatea serviciului repartizate, verbal sau prin
dispozitie scrisd, de citre seful ierarhic superior.

28. Rdspunde de indeplinirea cu profesionalism, loialitate, corectitudine si in mod constiincios a
indatoririlor de serviciu; se abtine de la orice fapts care ar pute aduce prejudicii institutiei.

29. Rdspunde de realizarea la timp gi Intocmai a atributiilor ce fi revin potrivi legii, a programelor
aprobate sau dispuse expres de catre conducerea institutiei si de raportarea asupra modului de
realizare a acestora.

30. Raspunde de cunoasterea, insusirea, respectarea si aplicarea prevederiior legale Tn vigoare
privitoare la activitatea desfasurata.

31. Raspunde de pastrarea secretului de serviciu, precum si secretul datefor si at informatiilor cu
caracter confidential detinute sau la care are acces ca urmare a executsrii actiunilor de serviciu.
32. Desfdsoard activitatea in conformitate cu pregitirea si instruirea sa, precum si cu
instructiunile primite din partea angajatorului, astfel tncat s3 nu expund la pericol de
accidentare sau Imbolndvire profesionald atat propria persoans, cét si alte persoane care pot fi
afectate de actiunile sau omisiunile sale in timpul procesulul de munca.

33. Tsi Tnsuseste si respects prevederile legislatiei din domeniul securittii si s3ndtatii in munci §i
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masurite de aplicare a acestora.

34. Comunicd imediat angajatorului si/sau lucrétorilor desemnati orice situatie de munca despre
care au motive intemeiate sa o considere un pericol pentru securitatea si sdndtatea lucratorilor,
precum si orice deficientd a sistemelor de protectie.

35. Refuzd intemeiat executarea unei sarcini de muncs dacs aceasta ar pune in pericol de
accidentare sau imbolnavire profesionald persoana sa sau a celorlalti colegi.

36. Informeazd de indatd conducerea institutiei despre orice deficientd constatatd sau
eveniment petrecut In activitatea desfisurata.

37. Coopereazd cu angajatorul si/sau cu lucritorii desemnati, atat timp cat este necesar, pentru
a face posibild realizarea oricdror mésuri sau cerinte dispuse de citre inspectorii de munca si
inspectorii sanitari, pentru protectia s3n&tatii si securitétii lucrtorilor.

38. Coopereazd, atat timp cat este necesar, cu angajatorul si/sau cu lucritorii desemnati, pentru
a permite angajatorului s se asigure c& mediuf de munc3 si conditiile de lucru sunt sigure sifara
riscuri pentru securitate si sdnitate, in domeniul s3u de activitate.

35. Acordd ajutor, atat cat este rational posibil, oriciror alte persoane, afiate intr-o situatie de
pericol.

40. D3 relatiile solicitate de c3tre inspectorii de munci si inspectorii sanitari.

41. Respectd si aplicd prevederile actelor normative din domeniul prelucririi datelor cu caracter
personal, ale Regulamentuiui UE 679/2016), precum si ale legislatiei interne specifice.

42. Prelucreaza in mod legal, echitabil si transparent fatd de persoana vizat, numai datele cu
caracter personal necesare indeplinirii atributiilor de serviciu.

43. Pastreazd confidentialitatea si securitatea datelor cu caracter personal prelucrate, a contului
de utilizator, a parolei/codului de acces la sistemele informatice/bazele de date prin care sunt
gestionate date cu caracter personal.

44. Respecta masurile de securitate informationald, precum si celelalte reguli stabilite in cadrul
institutiei.

45. Informeza de indata conducerea institutiei si responsabilul cu protectia datelor cu caracter
personal despre Tmprejurdri de naturd a conduce la o diseminare neautorizatid de date cu
caracter personal sau despre o situatie n care au fost accesate/prelucrate date cu caracter
personal prin incédlcarea normelor legale.

46. Asigura functionalitatea sistemului de control intern managerial.

47. Eiaboreazd/actualizeazd procedurile operationale si de sistem in concordanta cu modificarile
care intervin in activitatea proprie.

48. Este desemnat responsabil cu riscurile la nivel de compartiment, sens in care identifics si
colecteaza riscurile aferente obiectivelor si/sau activitdtilor, ce vor fi asumate de citre
conducdtorul compartimentului, efaboreazd si actualizeazs registrul de riscuri, consiliaz3
personalul din cadrul compartimentului si asistd conducdtorul acestuia in procesul de
management al riscuritor.

49. Are obligatia de a semnala neregulile de care ia cunostints.

50. Respectd normele de protectia muncii, de sinitate si securitate in munca, fnstructiunile de
lucru si disciplina tehnologica.

51. Respecta regulamentul de organizare si functionare al institutiei.

2. Respectd regulamentul de ordine interioar al institutiei.

53. Se preocupd permanent de perfectionarea pregatirii profesionale.

Identificarea functiei publice corespunzitoare postului

1. Denumire: inspector

2. Clasa: /

3. Gradul profesional 7): superior

4. Vechimea in specialitate necesara: minim 7 ani

Sfera relationala a titularului postului
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1. Sfera relationald interng:

a) Relatii ierarhice

- subordonat fatd de: primar, viceprimar, secretar, director APL, sef serviciu

- sSuperior pentru: nu este cazul

b) Relatii functionale: de colaborare cu toate compartimentele institutiei

c) Relatii de controf: nu este cazul

d) Relatii de reprezentare: a institutiei in relatia cu anumite institutii si persoane juridice, in
limita competentelor

2. Sfera relationald externd:

a) cu autoritdti si institutii publice: Institutia Prefectului si alte institutii publice

b) cu organizatii internationale: nu este cazul

¢} cu persoane juridice private: nu este cazul

3. Limite de competentd ®): asupra atributiilor fisei postului, cu consuitare in luarea deciziilor

4. Delegarea de atributii si competents: Pentru perioada in care titularuf postului se afid in
concediu, in conditiile legii, sau este delegat ori se afld in deplasare in interesul serviciului, toate
sarcinile de serviciu, cu exceptia aplicdrii Legii nr. 544/2001, sunt preluate de ...

Pentru perioada in care titularul postului se afld In concediu, in conditiile legii, sou este
delegat ori se afld in deplosare in interesul serviciului, toate sarcinile de serviciu aferente aplicgrii
Legii nr. 544/2001, impreund cu competentele si responsabilitatile aferente, sunt preluate de ....

intocmit de 9):

Numele si prenumele:

Functia publicd de conducere:

Semnatura:

Data Tntocmirii:

Luat la cunostinid de cétre ocupantul postului:

Numeie si prenumele:

Semndtura:

Data:

Contrasemneazd™®):

Numele si prenumele:

Functia:

Semnatura:

Data :
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