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COMPARTIMENTUL ADMINISTRATIV, REGISTRATURA SI RELATII CU PUBLICUL

INFORMATII GENERALE PRIVIND POSTUL

1. Denumire post: Inspector asistent

2. Nivelul postului: functie publici de executie

3. Scopul principal al postului: Asigurd inregistrarea s1 repartizarea documentelor la nivelul
institutiei, legaturile institutiei cu publicul §i cu mijloacele de comunicare in masi, in vederea
garantarii transparentei activitatii unititii, in conditiile stabilite de lege, respecta dispozitiile legii nr.
544/2001 privind liberul acces la informatiile de interes public

4. Denumire functie publica: Inspector

5. Grad profesional: asistent

CONDITII SPECIFICE PENTRU OCUPAREA POSTULUI

1. Studii de specialitate: superioare

2. Perfectiondri / specializiri:

3. Cunostinte de operare/programare pe calculator (necesitate si nivel): Excel, Word

4. Limbi stréine (necesitate si nivel) de cunoastere:

5. Abilitati, calitdfi si aptitudini necesare: specifice functionarilor publici: seriozitate,
responsabilitate, initiativa

6. Cerinte specifice:lucru in echipa, loialitate, conduiti morali

7. Competentd manageriala (cunostine de management, calitati si aptitudini manageriale):

ATRIBUTIILE POSTULUI:

- primeste si inregistreazi cererile de furnizare a informatiilor publice;

- preia, inregistreazd si verificd petitiile primite de la cetateni sau organizatii legal constituite,
inclusiv sesizari, reclamatii, propuneri conform legislatiei in vigoare si le prezinti zilnic direcorului;
- desfagoard activitati specifice de relatii cu publicul, respectiv, indrumarea si acordarea de
informatii publice tuturor persoanelor fizice sau juridice care se adreseaza direct unitatii;

- transmite citre compartimentele de specialitate solicitirile de informatii si petitiile, spre
solutionare;

- redirectioneazi petitiile al ciror continut nu intrd in atributiile DAS cétre institutiile sau
autorititile publice competente;

- asigura solutionarea prompti a e-mail-urilor primite pe adresa institutului;

- sorteaza, inregistreazd si transmite corespondenta primiti in registrul electronic de-intrari-iesiri
(numar, data, denumirea expeditorului, telefon, continutul mesajului, alte informatii considerate
necesare);

- tine evidenta registrului principal de intrare si iesire a documentelor in Directia de Asistenta
Sociala, respectiv actele de intrare- iesire din institutie, precum si evidenta repartizirii acestora .

- mentine evidenta primirii faxurilor, se ocupa de copierea si inregistrarea lor (continutul mesajului,
numar, data); )

- completeazd borderourile pentru posta, confirmarile de primire pentru plicurile trimise recomandat
(prin curierat rapid sau posta normala), completeazi adresele pe plicuri, inregistreaza plicurile
trimise;

- redacteaza raspunsuri sau adrese solicitate de conducerea DAS;

- executa orice alte dispozitii date de superiorul ierarhic direct in limitele respectarii temeiului legal.
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- respectd termenul legal de rdspuns la cererile si petitiile inregistrate la Directia de Asistentd
Sociald a municipiului Hunedoara, a cédror rezolvare intrd in competenta Compartimentului
Administrativ, Registratura si Relatii cu Publicul ;

- asigurd respectarea programului de lucru cu publicul, stabilit conform prevederilor legale in
vigoare si dispozitiilor conducerii DAS;

- raspunde de exactitatea, corectitudinea §i incadrarea in termenele previzute pentru lucrérile
incredintate;

- relatii principiale cu solicitantii, abtinerea de la orice fapta care ar aduce prejudicii institufiei;

- colaboreazi cu celelalte compartimente din cadrul institutiei in vederea indeplinirii sarcinilor de
serviciu;

- in domeniul liberului acces la informatiile de interes public, conform Legii 544/2001:

- asigurd primirea si inregistrarea solicitarilor (cererilor) privind informatiile de interes public
conform Legii nr. 544/2001 privind liberul acces la informatii de interes public, cu modificérile si .
completérile ulterioare;

- asiguri evaluarea primari a solicitérilor si stabilirea naturii informatiei solicitate (informatie
comunicati din oficiu, furnizabila la cerere sau exceptata de la liberul acces);

- redacteaza raspunsuri catre solicitanti, impreund cu informatia de interes public sau cu
motivatia intarzierii ori a respingerii solicitarii, in conditiile legii;

- identifica si actualizeaza informatiile de interes public care sunt exceptate de la accesul
liber, potrivit legii;

- raspunde, disciplinar, civil si penal conform prevederilor legale in vigoare pentru documentele
intocmite si pentru recuperarea sumelor virate necuvenit;

- are obligatia sa aduci la cunostintd printr-o notd informativa, adresatd sefului ierarhic superior,
orice nereguld, dificultate pe care o intAmpind in executarea sarcinilor din fisa postului;

- indeplineste orice atributii date in limita prevederilor legale de conducerea institutiei;

- respectd Regulamentul U.E. 679/2016 si RGPD conform urmétoarelor principii:

1. Acuratetea:

- datele cu caracter personal trebuie sa fie exacte;

- unde este cazul actualizate

- trebuie luate masuri rezonabile ca datele care nu sunt exacte s fie sterse, rectificate fara C
intirziere
2. Limitari legate de stocare:

- Operatorul trebuie sa consulte nomenclatorul arhivist In vederea stabilirii perioadei
necesare de péstrare a oricarui document;

- sd respecte locul, modul si accesibilitatea in felul cum sunt pastrate;

- regula: datele nu trebuie pastrate mai mult decét este necesar pentru indeplinirea scopurilor
("dreptul de a fi uitat” care se aplica in sistemul de evidenta a datelor);

- exceptie: datele cu caracter personal pot fi stocate pe perioade mai lungi in méasura in care
acestea vor fi prelucrate exclusiv in urmatoarele scopuri: arhivare in interes public, stocare in
interes stintific sau istoric, statistici;

3. Integritate si confidentialitate:

- datele cu caracter personal trebuie s fie prelucrate intr-o manierd care asigurd masuri
adecvate de securitate;

- trebuie inclus3 protectie impotriva: accesului neautorizat sau prelucrarea nelegala, pierdere
sau furt, distrugerea sau vatamarea integritatii;

4. Responsabilitate:
- operatorul este responsabil pentru conformitatea cu legislatia;
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- operatorul este In masurd sa demonstreze conformitatea cu principiile referitoare la
prelucrare

2. Atributii pe linie de calitate:

- 53 participe la instructajele pe linie de calitate si mediu;

- este instruit cu declaratia §i angajamentul primarului municipiului Hunedoara in domeniul calitatii
si mediului;

- sd-§1 insugeasca si s respecte prevederile din procedurile si legislatia de calitate si mediu in
vigoare, aplicabile in sectorul de activitate in care isi desfasoari activitatea

3.1. Atributii pe linie de P.M. si P.S.L.:

- este obligat si respecte instructiunile de protectia muncii si instructiunile de prevenire si stingere a
incendiilor;

- este obligat sa participe la instructajul de P.M si P.S.I care se efectueazi la locul de munca, atat cel
lunar cét si cel zilnic, precum si la cel efectuat la schimbarea locului de muncd, sd-si insuseasca si
sa respecte prevederile materialelor prelucrate;

- participa la testarile pe linie de P.M. si P.S.L;

- sd-§1 Insugeasca cunostintele de legislatie pe linie de P.M. si P.S.L in vigoare, specifice locului de
munca;

- sa cunoasca rolul pe care il are si modul in care actioneazi in caz de incendiu, conform Planului de
actiune in caz de incendiu;

- 58 participe la aplicatiile practice organizate in cadrul DAS Hunedoara, pe linie de P.M. si/sau
P.S.I;

- sa cunoascd locul de amplasare, precum si modul de utilizare a stingatoarelor din dotarea
sectorului in care isi desfagoari activitatea;

- sa raporteze imediat sefului nerespectarea normelor de P.M. si P.S.1. de ctre tot personalul din
incinta DAS Hunedoara, precum si de producerea oricrui accident la locul de munca;

- sd acorde primul ajutor accidentatilor, conform regulilor de prim ajutor;

- s conserve locul accidentului, pana la sosirea echipei/comisiei care ancheteazi accidentul.

3.2. Atributii privind sinitate si securitate in munci, conform prevederilor Legii 319/2006
a)-sd participe la toate procedurile de instruire in domeniul securitafii si sdnatatii in munca, si-si
Insuseasca si sd respecte normele de igend, normele si instructiunile de protectia muncii si masurile
de aplicare a acestora.

b)-desfasurarea activitatatii in conformitate cu pregitirea si instruirea sa, precum §i cu instructiunile
primite din partea angajatorului, astfel incat si nu expuni la pericol de accidentare sau imbolngvire
profesionald atat propria persoand, cét si alte persoane care pot fi afectate de actiunile sau
omisiunile sale in timpul procesului de munca.

c)-sa utilizeze corect masinile, aparatura, uneltele, substantele periculoase, echipamentele de
transport si alte mijloace de productie;

d)-sa utilizeze corect echipamentul individual de protectie acordat si, dupa utilizare, si il inapoieze
sau sd il pund la locul destinat pentru pistrare;

e)-sé nu procedeze la scoaterea din functiune, la modificarea, schimbarea sau inliturarea arbitrari a
dispozitivelor de securitate proprii, in special ale masinilor, aparaturii, uneltelor, instalatiilor tehnice
si cladirilor, si sa utilizeze corect aceste dispozitive;

f)-sd comunice imediat angajatorului si/sau lucratorilor desemnati orice situatie de munca despre
care au motive intemeiate si o considere un pericol pentru securitatea §i sinitatea lucrétorilor,
precum si orice deficientd a sistemelor de protectie;
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g)-sd aduci la cunostinti conducitorului locului de munc si/sau angajatorului accidentele suferite
de propria persoana;

h)-si coopereze cu angajatorul si/sau cu lucratorii desemnati, atit timp cét este necesar, pentru a
face posibild realizarea oricaror masuri sau cerinte dispuse de catre inspectorii de muncé si
inspectorii sanitari, pentru protectia sanatatii si securitatii lucratorilor;

i)-sa coopereze, atat timp ct este necesar, cu angajatorul si/sau cu lucrétorii desemnati, pentru a
permite angajatorului s se asigure cd mediul de munca si conditiile de lucru sunt sigure si fara
riscuri pentru securitate i sanatate, in domeniul s&u de activitate;

j)-sa isi insuseasca si si respecte prevederile legislatiei din domeniul securitatii si sanatafii in munca
si masurile de aplicare a acestora;

k)- si dea relatiile solicitate de catre inspectorii de munci §i inspectorii sanitari.

3.3. Alte atributii: :
- sd cunoasci si si contribuie la indeplinirea obiectivelor specifice ale compartimentului;

- sd cunoasci si si contribuie la indeplinirea actiunilor si activitatilor pentru realizarea obiectivelor
specifice;

- s4 cunosca si si contribuie la indeplinirea, evaluarea si prioritizarea riscurilor care pot afecta
atingerea obiectivelor specifice si intreprind actiuni care sd menina riscurile in limite acceptabile,
- si cunoasca documentele si fluxurile de informatii care intr#/ies din cadrul compartimentului;

- sa identifice neregularitatile, s le semnaleaze si s efectueze activitdtile necesare pentru
eliminarea neregularitatilor si atingerea obiectivelor specifice;

4. Atributii pe linie de personal:
- s3 nu se prezinte la locul de munca sub influenta bauturilor alcoolice si/sau a substantelor

halucinogene;
- 3 nu permiti consumarea de bauturi alcoolice in incinta DAS;

5.Atributii pe linie administrativ-gospodareasca:
- sé faca curitenie la locul de muncd, ori de céte ori este necesar;
- sa pastreze in perfecta stare toate obiectele de inventar;

6. Executi sarcinile din deciziile date de sefii ierarhici, pentru desfisurarea de diverse
activitati.

IDENTIFICAREA FUNCTIEI PUBLICE CORESPUNZATOARE POSTULUL:
1. Denumire: Inspector

2. Clasa: 1

3. Gradul profesional: asistent

4. Vechimea in specialitate necesara: 1 an

SFERA RELATIONALA A TITULARULUI POSTULUI
1. Sfera relationala interna:

a) Relatii ierarhice

- este subordonat fata de : Director Executiv

- este superior pentru:

b) Relatii functionale: cu personalul DAS;

¢) Relatii de control:
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d) Relatii de reprezentare: in limitele imputernicirii date de conducerea DAS.

2. Sfera relationala externa:

a) cu auto
b) cu organizatii internationale: in limitele imputernicirii date de conducerea DAS

¢) cu persoane juridice private: in limitele imputernicirii date de conducerea DAS

3. Limite de competenta:
4. Delegarea de atributii si competenta: pe perioada absentei este inlocuitdi de doamna

Ungureanu Ines, sau in lipsa acesteia conform cererii de concediu;

ABREVIERI:

PM - Protectia Muncii;

PSI - Prevenirea si Stingerea Incendiilor;

PMHD - Primaria Municipiului Hunedoara

SMI — Sistem de Management Integrat

SMC — Sistem de Management al Calitatii

SMM — Sistem de anagement al Mediului

SSO — Sistem de Management al Sanatatii si Securitatii Ocupationale
DAS - Directia de Asistent3 Sociali

INTOCMIT DE

Numele si prenumele: Voicu Iulia
Functia publica de executie: Inspector
Semnatura

Data intocmirii: 15.12.2023

LUAT LA CUNOSTINTA DE OCUPANTUL POSTULUI
1. Numele si prenumele Gaiti Cim/glia Irina

2. Semnitura

3. Data: 15.12.2023

Hunedoara la, /4./0 2023

DIRECTOR EXECUTIY,
Iuliana Sefi E"ﬁiManasiea

VIZAT
CONSILIER JURIDIC,
Camelia David
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