Compartiment Resurse umane si

Aprob,
COMUNA SATCHINEZ PRIMAR

relatii cu publicul CHEAUA FLORIN OLIMPIU

FISA POSTULUI

Nr. .o [ i,

Informatii generale privind postul:

1.Denumirea postului: Inspector de specialitate debutant

2.Nivelul postului: functie contractuald de executie

3.Clasa /Gradul profesional / Nivelul studiilor ce caracterizeazd postul: debutant,

S.

4.Scopul principal al postului: ndeplinirea atributiilor privind administrarea si
functionarea activitdtilor de registraturé si relatii cu publicul.
5.Conditii specifice privind ocuparea postului:

Studii de specialitate: NU, superioare

Perfectiondri (specializari): NU

Cunogtinte de operare/programare pe calculator: DA;

Limbi strdine (necesitate si nivel de cunoastere): NU

Vechime in specialitatea studiilor : 0 ani

Abilitati, calitdti si aptitudini necesare: Respect fatd de lege, realizarea
obiectivelor, asumarea responsabilitétii, capacitate de consiliere, onestitate si
confidentialitate, initiativé, putere de concentrare, operativitate, adaptabilitate
la schimbare, capacitate de colaborare si comunicare;

Cerinte specifice: disponibilitate pentru lucru in program prelungit, in vederea
rezolvarii unor situatii urgente;

6. Numele si prenumele titularului postului :

7.Competentd manageriald: NU
8.Atributiile postului:

a. Atributii privind activitatea de registratura si relatii cu publicul:

efectueaza activitdti administrative de rutina in scopul eficientiz&rii timpului de
lucru al primarului si viceprimarului primariei;

este la curent permanent cu agenda de lucru a primarului, urméreste
respectarea programarilor diverselor intalniri stabilite iar in caz de nevoie
asigura reprogramarea acestora;

probleme de protocol si relatii cu publicul: intocmirea unor planuri pentru
desfagurarea in bine conditii a intalnirilor cu persoane din afara institutiei,
primirea vizitatorilor si a partenerilor de afaceri, cunoasterea, documentarea
in ceea ce priveste regulile de comportament si protocol specifice t&rii din



care vine partenerul, pregatirea corespondentei proto,colare_; cu' ocazia
diferitelor evenimente. : .

lecturarea corespondeniei pr|m|te prezentarea la conducere, inregistraréa,
repartizarea si intocmirea unor raspunsuri pe baza documentaru prealabile,
dactilografierea lor, prezentarea la semnat a corespondentei cu materialul de
baza; pregatirea corespondentei pentru expediere, predarea la registraturd
sau expedierea directd, dupa caz, asigurarea transportului corespondentei
prin organizarea muncii curierilor.

multiplicarea materialelor, dactilografierea documentelor elaborate de
conducere, aplicarea stampilei si transmiterea acestora conform indicatiilor
primite, folosirea imprimantei, a calculatorului, utilizarea masinilor de copiat-
xerox, corectarea gregelilor, cunoasterea unor sisteme de corectare a
materialelor pentru«editorial.

asigurarea legaturilor telefonice in interiorul si exteriorul institutiei, tinerea
evidentei apelurilor telefonice si solicitarilor directe;

asigura legdtura permanentd cu publicul, asigurd indrumarea si-consilierea
cetatenilor pnvmd solicitarile acestora;

asigura primirea si |nreg|strarea se5|zanlor cetdtenilor, a solicitarilor, a
reclamatiilor adresate primériei si distribuigea acestora cétre compartimentele
de specialitate in vederea solutiondrii ih termenele legale, tindnd astfel
evidenta intrarilor si iesirilor de corespondenta la nivelul institutiilor;
urmareste circuitul corespondentei si prezintd periodic informari cu privire la
stadiul rezolvarii acestora;

asigura informarea cetatenilor cu privire la actele necesare eliberérii
documentelor solicitate, precum si cu privire la programul de audiente si de
lucrul cu publicul;

pastrarea‘evidentei datelor de contact ale persoanelor si ‘institutiilor cu care
angajatii au relatii de serviciu si punerea la dispozitie cu promptitudine a
acestor date;

transmiterea in timp util a hotararilor si deciziilor luate de conducere citre
compartimentele primariei;

inregistrarea, clasarea si tinerea evidentei stricte a documentelor din zbna sa
de responsabilitate in registrele de evidentd;

raspunde de executarea lucrdrilor de secretariat, primirea si rezolvarea
acestora,

asigura evidenta timbrelor si efectelor postale,

contribuie la promovarea imaginii institutiei in relatia cu cetateni;

actualizeazi la“avizierul institutiei, diferite comunicari. si informatii de interes
public;

asigura expedierea corespondentei institutiei catre autoritatile publice locale,
agenti economici sau persoane fizice;

preia cererile intocmite iIn baza Legii 544/2001 privind liberul acces la
informatiile de interes public;




b. Atributii cultura:
promovarea activitdtilor culturale organizate la nivelul comunei Satchinez;
crearea conditilor pentru asigurarea continuitdti manifestarilor si
evenimentelor culturale locale;
sprijina evenimentele publice care se desfasoara in comuna Satchinez;
promoveaza in randul partenerilor primériei si Consiliului local evenimentele
publice care se desfdsoara in comuna;
participa la diverse manifestdri culturale organizate de Priméria si Consiluil
local al comunei Satchinez;
urmdreste si verificd modul de derulare a evenimentelor in cadrul cirora
Primdria este partener, prin deplasarea in teren in toate perioadele anului, in
weekend-uri si in afara programului de lucru;
elaboreaza proiecte si /sau programe culturale si pregateste implementarea
lor;
furnizeaza toate informatiile si explicatile necesare desfasurdrii in bune
conditii a activitatilor culturale;
se ocupa de intocmirea si transmiterea raspunsurilor la sesizérile referitoare la
evenimente, care tin de activitatea serviciului;
se implica In vederea obtinerii de fonduri;

c. Alte atributii:
asigura implementarea standardelor de control intern managerial a
activitatilor legate de Registraturd si ntocmeste proceduri de lucru pentru
activitatea proprie;
preda la arhiva unitétii documentele pe care le gestioneaza;
indeplineste si alte atributji, la solicitarea Primarului Comunei Satchinez sau
date de lege, in limita competentei profesionale;

d. Obligatiile angajatului:

Prelucrarea si gestionarea datelor cu caracter personal ale persoanelor vizate
se efectuaza cu respectarea urmdtoarelor principii:

Prelucrare in mod legal, echitabil si transparent: Datele personale trebuie
prelucrate in mod legal, corect si intr-un mod transparent in raport cu
persoana vizata.

Colectare si procesare in scopuri determinate, explicite si legitime: Datele cu
caracter personal trebuie colectate in scopuri determinate, explicite si legitime
si nu trebuie prelucrate intr-un mod incompatibil cu aceste scopuri.
Procesarea ulterioard a datelor cu caracter personal in scopul arhivrii in
interes public, sau scopuri stiintifice si istorice de cercetare sau in scopuri
statistice, nu sunt considerate a fi incompatibile cu scopuri de prelucrare
originale. Cu toate acestea, conditiile prevdzute la articol 89 (1) (care
prevede garantii si derogdri in ceea ce priveste la prelucrare in astfel de
scopuri) trebuie indeplinite.



Adecvarea, relevanta si limitarea la ceea ce este necesar in raport cu
scopurile in care sunt prelucrate datele cu caracter personal

Corectitudinea si actualizarea datelor : Datele personale trebuie sa fie corecte
si, daca este necesar, sa fie pastrate la zi; trebuie luate toate masurile
necesare ca datele cu caracter personal care sunt inexacte, avand in vedere
scopurile pentru care sunt prelucrate, vor fi sterse sau rectificate fara
intarziere.

Retentia doar pe perioada de timp necesard : Datele personale trebuie
pastrate intr-o formd care sa permitd identificarea persoanelor vizate nu mai
mult decét este necesar pentru scopurile pentru care sunt procesate datele cu
caracter personal. Datele cu caracter personal pot fi stocate pentru perioade
mai indelungate, in masura in care acestea vor fi prelucrate exclusiv n
scopuri de arhivare in interes public, sau scopuri stiintifice si istorice de
cercetare sau in scopuri statistice, in conformitate cu prevedrile articolul 89
alineatele (1) si (2) sub rezerva punerii in aplicare a unor masuri tehnice si
organizatorice adecvate.

Procesate de o manierd adecvata pentru asigurarea securitatii si integritatii
acestora : datele cu caracter personal trebuie sa fie prelucrate intr-un mod
care sa asigure securitate adecvatd a datelor cu caracter personal, inclusiv
protectia impotriva procesdrii neautorizate sau ilegale si impotriva pierderi
accidentale, distrugeri sau deteriordri, utilizand corespunzator masuri tehnice
sau organizatorice.

Legat de disciplina muncii, raspunde de :

respectarea prevederilor regulamentului de organizare si funciionare si a
regulamentului intern;

respectarea normelor privind sandtatea si securitatea in munca, prevenirea si
stingerea incendiilor, situatiile de urgenta;

pastrarea confidentialitdtii informatiilor si a documentelor de care ia
cunostinta.

Atributii privind respectarea normelor de sdndtate i securitate f1n
muncd, de prevenire si stingere a incendiilor:

ia la cunostinid si implementeazd normele de sandtate si securitate in
muncd, de prevenire si stingere a incendiilor la nivelul institutiei;
implementeaza si urmeaza masurile stabilite pentru procedurile de urgenta si
de evacuare;

evalueaza riscurile pentru securitate si sdndtate in zona sa de
responsabilitate, propune masuri de prevenire si protectie a accidentarilor la
locul de muncd, de prim-ajutor, de prevenire si stingerea incendiilor si
evacuare a lucratorilor din cladirile/zonele cu risc.

Toate sarcinile prevdzute in figsa postului trebuie respectate si efectuate cu
maxima responsabilitate, fiind direct responsabil de neexecutarea acestora
sau efectuarea in mod defectuos care ar putea conduce la prejudicii unitatea
angajatoare.



9.Sfera relationald a titularului postului:
Sfera relationala interna:
a) Relatii ierarhice:
- subordonat fata de : Primarul comunei Satchinez si Viceprimarul
Comunei Satchinez;
b) superior pentru : --
¢) Relatii functionale:
- Cu toate compartimentele din cadrul Primariei Comunei Satchinez;
d) Relatii de control:
- verificat de audit intern
- verificd : --
e) Relatii de reprezentare: -
Sfera relationala externa:
a) cu autoritati si instituii publice: --
b) cu organizatii internationale: --
C) cu persoane juridice private: in special in derularea unor contracte incheiate intre
Primdria Satchinez si societati;

10. Limite de competenta: in conformitate cu fisa postului , drept de semnaturd pe
actele din domeniul sau de competentd conform atributiilor si a sferei relationale

11. Delegarea de atributji 5i competenta: - se face pe baza dispozitiei de delegare de
atributii si competenta , semnata de catre persoanele in cauza si aprobata de catre
primar. Delegarea se face catre o persoana care sa indeplineasca conditiile pentru
ocuparea postului . Delegarea se efectueaza pentru unele atributii si responsabilitdti
din figa postului pe perioada inscrisé in dispozitia de delegare de atributii si
competenta.

12, Odatad cu prezenta au fost comunicate angajatului, pentru luare la cunostinta,
Regulamentul de organizare si functionare si Regulamentul de ordine interioara ale
aparatului de specialitate al primarului comunei Satchinez;

13. La planificarea concediului de odihnd se tine cont de perioada aglomeratd a
activitatilor si de obligativitatea respectdrii termenelor de finalizare a unor actiuni /
situatii , astfel incat informatiile sa fie comunicate in termen cétre beneficiari.
Persoana din cadrul aparatului de specialitate al primarului care preia partial
atributiile titularului fisei de post (inlocuieste) in perioada concediilor/ delegérilor
este numita prin Dispozitia primarului.

intocmit de:

1. Numele si prenumele:
2. Functia publica :

3. Semnatura:

4, Data intocmirii:

Luat la cunostinta de catre ocupantul postului:
1. Numele si prenumele:

2. Functia contractuala de executie:

3. Semnatura:

4, Data Intocmirii:



