COMPARTIMENT REGISTRATURA, SECRETARIAT SI BUDEANU ADRIAN

INSTITUTIA PRIMARULUI COMUNEI CLINCENI Aprob,

PRIMAR

RELATII CU PUBLICUL

Fisa postului
Nr. /2023

Informatii generale privind postul:
1. Denumirea postului: INSPECTOR, CLASA I, GRAD PROFESIONAL PRINCIPAL
2. Nivelul postului: Executie
3. Scopul principal al postului: Indeplinirea atributiilor in conformitate cu prevederile legale in domeniu
in vigoare;
Conditii specifice pentru ocuparea postului:
1. Studii de specialitate: studii universitare de licenta absolvite cu diploma de licenta sau echivalenta;
2. Perfectionari (specializari): -
3. Cunostinte de operare/programare pe calculator (necesitate si nivel): -;
4. Limbi straine: -
5. Abilitati, calitati si aptitudini necesare:

Spirit de initiativa;

Capacitatea de a lucra in echipa;
Perseverenta;

Consecventa;

Corectitudine si devotament fata de institutie.

6. Cerinte specifice: Disponibilitate pentru lucru in program prelungit, in anumite conditii;
7. Competenta manageriala (cunostinte de management, calitati si aptitudini manageriale): -

Atributiile postului:

conduce evidenta actelor inregistrate in registrul de intrare-iesire a corespondentei;

asigurd transmiterea spre solutionare cdtre compartimentele functionale ale aparatului de
specialitate al primarului si serviciile publice subordonate consiliului local, a cererilor si petitiilor
adresate de persoanele fizice si juridice;

urmdreste rezolvarea acestora in termenul legal, asigurand comunicarea raspunsurilor catre
petenti;

tine evidenta revenirilor intr-un registru special;

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

tine evidenta sesizarilor si reclamatiilor in registre speciale;

asigurd 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 solicitérile care fac obiectul Legii nr. 544/2001
privind liberul acces la informatiile de interes public, cu modificarile si completdrile ulterioare;
asigura accesul persoanelor la informatii de interes public, din oficiu sau la cerere, informatia
solicitata fiind furnizata pe loc sau in scris, pe suport de hartie sau electronic;
evalueazd cererile si stabileste categoria informatiilor;

- din oficiu;

- lacerere;

- exceptatd de la liberul acces.
realizeaza si asigurd pentru cetiteni fomulare tip pentru cereri sau reclamatii;
realizeaza documentatia necesard pentru stabilirea serviciilor de copiere solicitate de catre
cetateni;
participa la campanii de informare a cetétenilor;
asigurd respectarea termenelor legale de culegere si transmitere de catre angajatii
compartimentelor functionale ale aparatului de specialitate al primarului, precum si de cei ai
serviciilor subordonate consiliului local, a raspunsurilor la solicitérile formulate de catre petenti;
asigura actualizarea si identificarea informatiilor care smit exceptate de la liberul acces, potrivit
Legii nr. 544/2001, cu modificarile si completarile ulterioare;
transmite cétre 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 solicitirile in termen legal, catre institutiile si autoritafile in a céror
competentd se incadreaza;
informeaza in termenele legale solicitantul, cu privire la institutia sau autoritatea competenta
cdreia i s-a transmis spre rezolvare, solicitarea;
colaboreazi cu alte compartimente de specialitate, in vederea intocmirii $i redactarii unor buletine
si situatii statistice, rdspunsuri sau adrese catre institutii $i autoritafi;
sd fie cinstit, loial si disciplinat, dand dovada in toate imprejurérile de o atitudine civilizatd si
corectd fatd de toate persoanele cu care vine in contact;

Responsabilitati pe linie de securitate si sanatate in munca:

1.

i

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

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;

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

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;

Sa coopereze, pentru a permite superiorului sau ierarhic 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;

Sa isi insuseasca si sa respecte prevederile legislatiei din domeniul securitatii si sanatatii in munca
si masurile de aplicare a acestora;



10.

11

12.
13:

14.

Sa dea relatiile solicitate de catre inspectorii de munca, inspectorii sanitari;

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

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;

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;

Participa neconditionat la instructajele de securitate si sanatate in munca la locul de munca,
periodice si suplimentare;

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

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

Participa neconditionat la controlul medical la angajare si periodic.

Responsabilitati in prevenirea si stingerea incendiilor:

1.

2.

10.

11

12.

13.

14

15.

Sa cunoasca si sa respecte masurile de aparare impotriva incendiilor, stabilite de superiorul sau
ierarhic;

Sa intretina si sa foloseasca, in scopul pentru care au fost realizate, dotarile pentru apararea
impotriva incendiilor, puse la dispozitia organizatiei;

Sa respecte normele de aparare impotriva incendiilor, specifice activitatilor pe care le organizeaza
sau le desfasoara;

Sa aduca la cunostinta superiorului sau ierarhic orice defectiune tehnica ori alta situatie care
constituie pericol de incendiu;

Sa respecte regulile si masurile de aparare impotriva incendiilor, aduse la cunostinta, sub orice
forma;

Sa utilizeze materialele produsele si echipamentele, potrivit instructiunilor tehnice;

Sa nu efectueze manevre nepermise sau modificari neautorizate ale sistemelor si instalatiilor de
aparare impotriva incendiilor;

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
pericol de incendiu, precum si orice defectiune sesizata la sistemele si instalatiile de aparare
impotriva incendiilor;

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;

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

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

Sa respecte reglementarile tehnice si dispozitiile de aparare impotriva incendiilor si sa nu
primejduiasca prin deciziile si faptele lor, viata, bunurile si mediul;

Sa participe neconditionat la instruirile si testarile pe linie de Situatii de Urgenta, P.S.L
organizate in cadrul organizatiei;

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

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 si 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 controlului 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 transmite 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 conflictului de interese si al
incompatibilitatilor, stabilite potrivit legii si procedurilor interne;

- 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 ii
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 prelucreaza in virtutea atributiilor sale de serviciu;

- Sa interzicd in mod efectiv si si impiedice accesul oricarui alt salariat la canalele de accesare a

datelor personale disponibile pe computerul societatii 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 in ce
priveste depunerea lor in locurile si in conditiile stabilite in procedurile de lucru;

Nu va divulga nimanui si nu va permite niménui s 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, atat in mod nemijlocit cat si,

eventual, in mod mediat, cu exceptia situatiilor in care comunicarea datelor cu caracter personal se

regiseste in atributiile sale de serviciu sau a fost autorizata de cétre superiorul sau ierarhic;

-Nu va copia pe suport fizic niciun fel de date cu caracter personal disponibile in sistemele
informatice ale societitii, cu exceptia situatiilor in care aceastd activitate se regaseste in atributiile
sale de serviciu sau a fost autorizatd 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 societitii sau care sunt accesibile in afard societatii,
inclusiv stick-uri usb, hdd, discuri rigide, casute de e-mail, foldere accesibile via ftp sau orice alt
mijloc tehnic;



Atributii privind realizarea activitiitii de prevenire, mediere si monitorizare a conflictelor de
interese, situatiilor de Pantouflage, prevenirea si solutionarea situatiilor de incompatibilitate:

- Instituirea unui Registru de sesiziri si consemnarea: sesizdrilor A.N.L. formulate de institutie;

Cazuri in care A.N.I. 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 citre A.N.I. pentru care starea de incompatibilitate a ramas definitiva prin decizia
instantei sau prin necontestarea raportului de evaluare; sesizari primite de institutie de la terte

persoane cu privire la existenta unei incompatibilititi; mdsuri administrative adoptate prin
inlaturarea cauzelor sau circumstantelor care au favorizat incdlcarea normelor privind

incompatibilitatile;
Intocmirea raportului anual privind incompatibilitatile de la nivelul institutiei;

Adoptarea unei proceduri interne privind incompatibilitatile de la nivelul institutiei;
Organizarea unor intalniri cu personalul institutiei, pentru prezentarea legislatiei in domeniul

incompatibilititilor, 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.I. pentru situatii neclare, in vederea

Atributii generale:

Respecta prevederile cuprinse in ROF si ROL

Indeplineste sarcinile ce ii revin conform fisei postului.

Respecta disciplina muncii.

Respecta masurile de securitate si sanatate a muncii in institutie.

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

Asigura securitatea datelor si pastreaza secretul de serviciu.

Raspunde de integritatea patrimoniului incredintat, de modul de gestionare si utilizare al acestuia.
Raspunde de deterioarea instrumentelor si dispozitivelor de lucru, daca aceasta s-a produs din
culpa sa directa si anunta imediat conducerea institutiei.

LRy Ll I

Identificarea postului :
1. Denumire : INSPECTOR
2. Clasa:I
3. Grad profesional : PRINCIPAL
4. Vechime in specialitate : 5 anl

Sfera relationala a titularului postului

1. Sfera relationala interna:

a) Relatii ierarhice:

- subordonat fata de: Primar, Secretar general UAT, Viceprimar.

- superior pentru: Nu este cazul.

b) Relatii functionale: cu toate compartimentele din structura organizatorica a Primariei Clinceni.
¢) Relatii de control: -

d) Relatii de reprezentare: -

2. Sfera relationala externa:

a) cu autoritati si institutii publice: Institutia Prefectului Judetului Ilfov, Consiliul Judetean Iifov si alte
institutii publice;

b) cu organizatii internationale: -

¢) cu persoane juridice private: -



3. Limite de competenta: Are libertatea de a lua decizii in interiorul compartimentului, menite sa duca la
indeplinirea atributiilor care ii revin prin fisa postului.

4. Delegarea de atributii si competenta: In cazul concediilor de orice fel precum si in alte cazuri
speciale, atributiile sunt preluate de catre o persoana desemnata de seful ierarhic.

Luat la cunostinti de catre ocupantul postului:

1. Numele si prenumele:

2. SEIMNALUTA «eeerueerrereeraersesseessesssosssssssssssssssssssssssenssssssssssssssssssssnsenssssssscsssscstsnsosossss
3. DIALA vecerecrreraessacsseesonsssacssssssssssessesssssssssssnssnssssssssssssssssonssasessessrssessetsnssnsonsasosrsese

Intocmit:

1. Numele si prenumele: DOBRE LILIANA

2. Functia: SECRETAR GENERAL AL COMUNEI

3. SEIMNALULR eeveviosressisssssssssanssnssssossssossssssssssssssssssssssssssssssssssssssrssssssnsseossssssnsessssssssns
B, DALAurrerereeeeeesserssssssssssssssssssssssssssssessssssssesssssssssssssssssssssssssasssssssssscssssssssssssssssasssesns




