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Serviciul Informatii pentru Cetiteni

si Relatii Publice
APROB
PRIMAR,

INFORMATII GENERALE PRIVIND POSTUL
1. Denumire post: INSPECTOR DE SPECIALITATE

2. Nivelul postului: personal contractual de executie 0. 3

3. Scopul principal al postului: informarea cetatenilor privind atributiile sii's@v_i_gﬂ% administratiei
locale, inregistrarea documentelor in mod structurat si clasificarea acestora pe categorii: adrese,
cereri, sesizari, reclamatii si urmarirea documentelor conform Ordonantei Guvernului nr.27/2002
4. Denumire post: inspector de specialitate

5. Clasa: -

5. Grad profesional: II

[
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CONDITII SPECIFICE PENTRU OCUPAREA POSTULUI

1. Studii de specialitate: studii universitare de licentd absolvite cu diplomd, respectiv studii
superioare de lunga durat3, absolvite cu diploma de licentd sau echivalenta.

2. Perfectiondri / specializéri: nu sunt necesare

3. Cunostinte de operare/programare pe calculator (necesitate si nivel): -

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

5. Abilitati, calititi si aptitudini necesare: adaptabilitate, asumarea responsabilitétilor, capacitatea
de a rezolva problemele, capacitatea de analizd si sintezd, creativitate si spirit de initiativa,
capacitatea de a comunica, capacitatea de a lucra independent, capacitatea de a lucra in echipa,

.....

echipamente informatice, loialitatea faa de lege si loialitatea fata de interesele institutiei, conduitd
corespunzitoare in timpul serviciului, comportament adecvat (limbaj, reguli de politete), exigenta,
flexibilitate in gandire.

6. Cerinte specifice: cunoasterea legislatiei in domeniu, disponibilitate pentru efort prelungit, lucru
sub presiunea timpului.

7. Competenti manageriala (cunostinte de management, calitéti si aptitudini manageriale): nu este
cazul

ATRIBUTIILE POSTULUI:
1. Atributii specifice postului:

- asigura consultanti si indruma cetétenii sa depuni cereri, serviciile oferite fiind informatii,
sprijin, formulare, persoane de contact, cat si solutii urgente si viabile atunci cénd situatia o
impune;

- manifestd solicitudine fati de toti cetdtenii care se adreseazi institutiei prin audiente,
cereri, sesiziri sau reclamatii in vederea rezolvarii acestora potrivit dispozitiilor legale in vigoare;
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- asigurd primirea, evidenta, nregistrarea in aplicatia INFOCET, introducerea in baza de date
si manipularea documentelor adresate conducerii institutiei, in conformitate cu reglementarile
legale in vigoare;

- organizeazi pregitirea si prezentarea corespondentei adresate conducerii, respectiv
departamentelor de specialitate;
- analizeaza problematica petitiilor si, dupa caz:

a) verifici daci documentele au fost corect adresate institutiei si, dupéd caz,
semneazd in condica de expeditie, in cazul in care corespondenta se face prin scrisoare
recomandata sau prin curierat;

b) o prezinti conducerii executive a institutiei pentru a dispune, prin rezolutie,
departamentul de specialitate si/sau persoana care va solutiona si redacta raspunsul;

¢) le trimite pentru solutionare §i comunicare rdspuns petentului,
directiilor/serviciilor/compartimentelor din cadrul institutiei, institutiilor aflate in subordine in a
caror sferd de activitate se incadreaza problematica semnalati;

d) cand situatia o impune, solicita institutiilor aflate in subordine cérora le-au  fost
repartizate pentru solutionare trimiterea catre Serviciul Informatii pentru Cetafeni si Relatii
Publice a rezultatului verificarilor aspectelor semnalate, in vederea informérii conducerii
institutiei si/sau a altor institufii;

e) in situatia in care aspectele semnalate excedeazd sferei de competentd a
institutiei, redirectioneazi petitiile cétre institutiile abilitate s le solutioneze si informeaza in scris
petentul si/sau institutia care a remis petitia institutiei despre acest demers;

- petitiile si alte documente prezentate personal la compartiment, se inregistreazd pe loc,
deponentul primind un bon pe care sunt inscrise: numarul de finregistrare, data depunerii
documentului, termenul de rezolvare;

-verifica documentatia cetitenilor si daci aceasta este completd, o inregistreazd; in cazul in care
documentatia este incomplets, aceasta este returnata petentului in vederea completarii;

- informeazi referitor la stadiul unei lucriri si solicita clarificarile necesare de la departamentele
de specialitate din cadrul Priméariei municipiului Hunedoara;

- primeste si elibereazd raspunsurile transmise de compartimentele de specialitate din cadrul
primariei;

- ia masuri pentru expedierea de indatd a lucrérilor pe bazi de borderou, dupd semnarea de cétre
conducere sau persoanele imputernicite;

- aduce la cunostinti conducerii propunerile si sesizirile cetdfenilor in vederea unei bune
functiondri a institutiei;

- urmdreste solutionarea si prezentarea documentelor la termen de cétre departamentele de
specialitate;

- furnizeaza verbal informatiile de interes public legate de activitatea institutiei i a altor institutii
sau servicii aflate in subordinea primariei;

- solicita de la departamentele de specialitate din cadrul primdriei, prin telefon, lamuririle
necesare asupra unor probleme neclare ridicate de cetiteni care se adreseaza Serviciului de
Informatii pentru Cetateni si Relatii Publice;

- in cazul in care informatia de interes public solicitata se acorda la cerere, Indruma cetatenii sa
depuni un formular tip de redactare a solicitarii;
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- transmite sesizdrile telefonice ale cetdtenilor la departamentele implicate §i urmdreste
rezolvarea operativd a acestora;

- oferirea de informatii generale, verbale, cetatenilor ale cdror probleme nu justifica inscrierea in
audient sau care nu sunt de competenta primariei, recomandarea institugiilor competente pentru
rezolvarea problemei;

- mentionarea actului legislativ care se referd la problema sesizatd si punerea la dispozitia
cetdteanului a materialului pe suport magnetic sau listat, dupa ce in prealabil i s-a stabilit, dupa
caz, taxa potrivit dispozitiilor legale in vigoare;

- claseazi petitiile anonime sau cele in care nu sunt trecute datele de identificare a petitionarului;

- raspunde personal de respectarea prevederilor regulamentului de ordine interioard si a
disciplinei la locul de munca;

- raspunde personal de modul cum isi utilizeaza timpul de lucru si capacitatea de munca pe care
o are 1n functie de pregatirea si competenta dobandita;

- raspunde de studierea individuald si cunoasterea reglementarilor legale din domeniul de
activitate, isi organizeaza si urmareste documentarea proprie de specialitate;

- raspunde personal de aplicarea legislatiei in vigoare in domeniul de activitate;

- primeste, analizeazi si rezolva corespondenta repartizaté de sefii ierarhici;

- asigura tehnoredactarea materialelor specifice conform rezolutiei date de conducerea institutiei/
directiei/serviciului;

- asigurd expedierea prin postd a corespondentei pentru toate departamentele din cadrul
institutiei, corespondenta curents, acte administrative adoptate de Consiliul Local al municipiului
Hunedoara sau emise de Primarul municipiului Hunedoara etc.;

- expedierea raspunsurilor catre petenti si institutiile care au transmis petitiile;

- asigurd procesul de comunicare prin postd a actelor administrative fiscale, inclusiv a celor
aferente activitatii de administrare, respectiv recuperarea creantelor fiscale locale, notificari,
somatii, decizii de impunere, instiintdri, rapoarte de inspectie fiscald etc., cu respectarea
prevederilor Ordonantei Guvernului nr. 92/2003 privind Codul de Procedura Fiscald;

- ambaleaza trimiterile postale din categoria corespondentd prioritard/neprioritara, internd si
internationald, trimiteri de corespondentd standard, recomandat ,,R”, cu ,,confirmare de primire”
,AR”: in plic inchis, sorteazd corespondenta pe destinatari i completeazd plicurile respectand
urmétoarele conditii:

- pe plic se mentioneaza numarul de inregistrare;

- denumirea si adresa postald a expeditorului — in coltul superior sting al trimiterii. Nu se admite
inscrierea pe trimiterea postald a doi sau mai multi expeditori. De asemenea, nu se admit la
prezentare trimiteri apartinind unor firme (identificate prin sigle proprii) care au inscris la rubrica
expeditor altd firma;

- denumirea si adresa destinatarului — colful inferior drept al trimiterii;

- caseta ,,T.P.” coltul superior drept al trimiterii;

- mentiunile aferente serviciului utilizat in unghiul superior sting, sub denumirea si adresa
expeditorului

- completeaza borderoul pentru trimiteri de corespondentd ,Recomandat”, trimiteri de
corespondenti cu confirmare de primire ,,AR” si trimiteri de corespondenta prioritara/neprioritara
internd, in 3 exemplare, din care un original rimane la subunitatea postald de prezentare;
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- in situatia expedierii corespondentei locale prin curier, predarea se face prin Inscrierea
documentului in condica de expeditie;

- borderoul de expediere se intocmeste in trei exemplare, exemplarul 1 insoteste corespondenta,
exemplarul 2 rimane la expeditor si exemplarul 3 impreuna cu factura emisa zilnic prin Oficiul
Postal Hunedoara se inainteazi pentru plata contravalorii serviciilor postale prestate zilnic
Directiei Economice — Serviciului Buget Finante Contabilitate;

- se verificd numarul trimiterilor, concordanta dintre datele inscrise pe trimiteri si cele de pe
borderou, integritatea ambalajului, se aplica pe plic stampila cu amprenta TP Posta Romana ;

- gestioneaza apelurile telefonice primite de la cetateni prin postul telefonic;

- asigura folosirea si pastrarea stampilelor, conform prevederilor legale;

- inregistreazid delegatiile personalului institutiei in registrul special al delegatiilor

(REGISTRUL DELEGATII);
- inregistreaza facturile in registrul special si asigurd distribuirea lor (REGISTRUL FACTURI);
- pastreazi si arhiveazi corespunzitor documentele intrate, iesite sau intocmite pentru uzul intern
al serviciului, in conformitate cu prevederile legii, inclusiv corespondenta curents, precum si cea
generatd de organizarea evenimentelor speciale;

- intocmeste periodic analize cantitative si calitative privind modul de rezolvare a sarcinilor
specifice;

- asigurd aplicarea si respectarea tuturor prevederilor legale in ceea ce priveste functionarea
Compartimentului de arhiva din cadrul institutiei, prin efectuarea activitafilor specifice de arhivare
a documentelor intocmite pentru uzul intern al Serviciului Informatii pentru Cetéteni si Relatii
Publice (borderouri, condici, registre, etc.);

- asigura aplicarea prevederilor legislatiei in vigoare, pentru realizarea protectiei informatiilor din
documentele intrate in institutie;

- raspunde de asigurarea confidentialitatii si de aplicarea normelor privind péstrarea secretului de
serviciu;

- inainte de inceperea activititilor de prelucrare a datelor cu caracter personal, utilizatorul trebuie
si semneze o declaratie pe propria raspundere privind respectarea normelor de protecie a acestor
date, conform modelului anexat;

- este obligat si cunoascd si si aplice prevederile actelor normative din domeniul prelucrdrii
datelor cu caracter personal;

- este obligat si informeze persoana vizaté atunci cand datele cu caracter personal sunt colectate
direct de la acesta, in conditiile legii, cu privire la: identitatea operatorului, scopul in care se face
prelucrarea datelor, destinatarii sau categoriile de destinatari ai datelor, obligativitatea furnizérii
tuturor datelor cerute si consecintele refuzului de a le pune la dispozitie, drepturile prevéazute de
lege, in special drepturile de acces de interventie asupra datelor si de opozitie, conditiile in care
pot fi exercitate aceste drepturi, respectiv si ofere orice alte informatii a caror furnizare este
impusa prin dispozitii ale Autoritatii nationale de supraveghere;

- este obligat s prelucreze numai datele cu caracter personal necesare indeplinirii atributiilor de
serviciu;

- este obligat si pastreze confidentialitatea datelor prelucrate, a contului de utilizator, a parolei de
acces la sistemele informatice/ baze de date prin care sunt gestionate date cu caracter personal;

- este obligat si respecte masurile de securitate, precum si celelalte reguli stabilite de institutie;
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- este obligat si informeze de findatd conducerea sau, dupd caz,
imputernicitul/responsabilul/structura responsabila cu protectia datelor cu caracter personal despre
imprejurdri de naturd a conduce la o diseminare neautorizatd de date cu caracter personal sau
despre o situatie in care au fost accesate/prelucrate date cu caracter personal prin incalcarea
normelor legale, despre care a luat la cunostinta;

- raspunde de pastrarea confidentialitatii continutului documentelor;

- raspunde de respectarea procedurilor interne;

2. Atributii pe linie de calitate si mediu:

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

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

- si-si insuseasci si s respecte prevederile din procedurile si legislatia de calitate si mediu in
vigoare, aplicabile in sectorul de activitate in care isi desfisoara 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 i stingere
a incendiilor;

- este obligat si 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, sa-si
fnsugeasca si si respecte prevederile materialelor prelucrate;

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

- si-si Insuseascd cunostintele de legislatie pe linie de P.M. si P.S.I. in vigoare, specifice locului de
munca;

- si cunoasci rolul pe care il are i modul in care actioneaza in caz de incendiu, conform Planului
de actiune in caz de incendiu;

- si participe la aplicatiile practice organizate in cadrul Primariei Municipiului Hunedoara, pe linie
de P.M. si/sau P.S.1;

- si cunoascd locul de amplasare, precum si modul de utilizare a stingdtoarelor din dotarea
sectorului in care isi desfésoara activitatea;

- si raporteze imediat sefului nerespectarea normelor de P.M. si P.S.I. de cétre tot personalul din
incinta Primariei Municipiului Hunedoara, precum si de producerea oricdrui accident la locul de
munca;

- s& acorde primul ajutor accidentatilor, conform regulilor de prim ajutor;

- s3 conserve locul accidentului, pand la sosirea echipei/comisiei care ancheteaza accidentul.

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

b)-desfisurarea activitatitii in conformitate cu pregitirea si instruirea sa, precum si cu
instructiunile primite din partea angajatorului, astfel incét si nu expund la pericol de accidentare
sau imbolnavire profesionald atdt propria persoand, cét si alte persoane care pot fi afectate de
actiunile sau omisiunile sale in timpul procesului de munca.
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c)-si 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, dupd utilizare, sa il
inapoieze sau sé il puna la locul destinat pentru péstrare;

€)-si nu procedeze la scoaterea din functiune, la modificarea, schimbarea sau inlaturarea arbitrara
a dispozitivelor de securitate proprii, in special ale maginilor, aparaturii, uneltelor, instalatiilor
tehnice si cladirilor, si sa utilizeze corect aceste dispozitive;

f)-sd comunice imediat angajatorului si/sau lucratorilor desemnati orice situatie de muncé despre
care au motive intemeiate si o considere un pericol pentru securitatea si sdnatatea lucratorilor,
precum si orice deficienta a sistemelor de protectie;

g)-si aducd la cunostinti conducdtorului locului de muncd si/sau angajatorului accidentele
suferite de propria persoana;

h)-si coopereze cu angajatorul si/sau cu lucratorii desemnati, atdt timp cat este necesar, pentru a
face posibilad realizarea oricdror masuri sau cerinte dispuse de cétre inspectorii de muncéd si
inspectorii sanitari, pentru protectia sanatatii si securitétii lucratorilor;

i)-sa coopereze, atit timp cat este necesar, cu angajatorul si/sau cu lucrétorii desemnafi, pentru a
permite angajatorului sd se asigure cd mediul de munc si conditiile de lucru sunt sigure si fard
riscuri pentru securitate si sinatate, in domeniul sdu de activitate;

munci si méasurile de aplicare a acestora;

k)- s dea relatiile solicitate de catre inspectorii de munca si inspectorii sanitari.

3.3. Alte atributii:

e Cunosc si contribuie la indeplinirea obiectivele specifice ale compartimentului,

e Cunosc si contribuie la indeplinirea actiunilor si activitatilor pentru realizarea obiectivelor
specifice,

e Cunosc si contribuie la indeplinirea, evaluarea si prioritizarea riscurilor care pot afecta
atingerea obiectivelor specifice si intreprind actiuni care si mentind riscurile in limite
acceptabile,

e  Cunosc documentele si fluxurile de informatii care intréd/ies din cadrul compartimentului

o identifici neregularitatile, le semnaleaza si efectueaza activititile pentru eliminarea
neregularitatilor si atingerea obiectivelor specifice,

4. Atributii pe linie de personal:

- si nu se prezinte la locul de munca sub influenta bauturilor alcoolice si/sau a substantelor
halucinogene;

- si nu permitd consumarea de bauturi alcoolice in incinta PMHD ;

5.Atributii pe linie administrativ-gospodireasca:

- si faci curitenie la locul de muncd, ori de cite ori este necesar;
- s pastreze in perfecta stare toate obiectele de inventar;

6. Executi sarcinile din deciziile date de sefii ierarhici, pentru desfasurarea de diverse activitati.
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IDENTIFICAREA FUNCTIEI CORESPUNZATOARE POSTULUI:
1. Denumire: inspector de specialitate

2. Clasa: -
3. Gradul : II

4. Vechimea in specialitate necesara: minimum 6 luni

SFERA RELATIONALA A TITULARULUI POSTULUI
1. Sfera relationala interna:

a) Relatii ierarhice

- este subordonat fata de: seful serviciului, Primarul Municipiului Hunedoara

- este superior pentru: nu este cazul

b)Relatii functionale: relatii de colaborare cu angajatii  directiilor /serviciilor /
compartimentelor institutiei in vederea realizrii in bune conditii a activitatilor desfasurate.

¢) Relatii de control: nu este cazul

d) Relatii de reprezentare: in limitele imputernicirii date de conducerea PMHD.

2. Sfera relationala externa:
a) cu autorititi si institutii publice: in limitele imputernicirii date de conducerea PMHD
b) cu organizatii internationale: in limitele imputernicirii date de conducerea PMHD
¢) cu persoane juridice private: in limitele imputernicirii date de conducerea PMHD

3. Limite de competenta:

4. Delegarea de atributii si competenta: PE PERIOADA ABSENTEL ESTE INLOCUIT

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 — Sistemde Management al Sanatatii si Securitatii Ocupationale

INTOCMIT DE (conduciitorul compartimentului / biroului / serviciului in care isi

desfasoara activitatea titularul postului)
1. Numele si prenumele: TOMA VALERICA

2. Functia publica de conducere: sef serviciu
3. Semnatura:
4

. Data intocmirii: 07.10.2016
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