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PRIMARIA MUNICIPIULUI VULCAN 5
SERVICIUL ADMINISTRATIE PUBLICA LOCALA -
JURIDIC

COMPARTIMENT ADMINISTRATIE PUBLICA,
INFORMATII DE INTERES PUBLIC

FISA POSTULUI
NR. 50319/05.01.2022

Informatii generale privind postul
1. Denumirea postului: REFERENT
2. Nivelul postului: functie publici de executie

3. Scopul principal al postului:
0 Desfasurarea activitatilor specifice de registraturd, arhiva

Conditii specifice pentru ocuparea postului
1. Studii de specialitate: studii medii absolvite cu diploma de bacalaureat
2. Perfectioniri : -

3. Cunostinte de operare/programare pe calculator (necesitate si nivel): operare Word, Excel, abilititi de
lucru INTERNET- nivel mediu

4. Limbi striine® (necesitate si nivel de cunoastere): NU

5. Abilitati, calititi si aptitudini necesare:

» nivel superior de indeplinire a sarcinilor si lucririlor stabilite;

» _operativitate si receptivitate in solutionarea lucrarilor repartizate;

» disciplina profesionala;

» péstrarea confidentialitatii;

» capacitate de evitare a starilor conflictuale si respectarea relatiilor ierarhice;
» corectitudine la indeplinirea atributiilor;

» _disponibilitate la program prelungit;

» capacitate de a lucra in echipi;

6.Cerinte specifice:
a  locul de munca: sediul primariei municipiului Vulean - Compartiment administratie publica, informatii
de interes public.
Q programul de lucru: conform programului de lucru aprobat pentru personalul primériei municipiului
Vulcan.
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prove

7. Competenta manageriali (cunostinte de management, calititi si aptitudini manageriale): nu este cazul.

Atributiile postului:

> asigurd activitatea de registraturd, primeste si inregistreazi in format electronic prin intermediu |
aplicatiei DocManager, in mod cronologic, cererile (petitiile) adresate primariei (postd, fax, postd
electronicd, etc.), cu respectarea Ordonantei de Guvern nr. 27/2002 privind reglementarea activititii de |
solutionare a petitiilor, cu modificérile si completérile ulterioare.

# prezinta zilnic conducerii institutiei mapa cu actele inregistrate (corespondenta generald a institutiei) si
se ingrijeste dupd repartizare. de difuzarea acestora cétre serviciile si compartimentele din cadrul
primdriei municipiului Vulcan, pe bazi de semndtura in borderoul special intocmit in acest scop.

~ semneaza si rispunde pentru intocmirea si verificarea documentelor emise in sfera de activitate.

» péstreaza secretul (confidentialitatea) corespondentei.

» expedierea actelor intocmite de serviciile de specialitate din cadrul aparatului de specialitate al
primarului municipiului Vulcan, precum si de serviciile, unitatile si institutiile aflate in subordinea
primarului municipiului Vulcan si/sau a consiliului local catre alte institutii, autoritati, persoane fizice,
persoane juridice, organizatii nonguvernamentale, etc.

» ridicarea de la Oficiul postal a corespondentei si coletelor destinate institutiei, serviciilor, unitatilor si

institutiilor aflate in subordinea primarului municipiului Vulcan si/sau a consiliului local. activitati

privind serviciul de curierat.

asigurarea derularii serviciului de posti si coletdrie (furnizare de servicii postale) cu operatorul in baza

contractului de de prestari servicii incheiat.

» tinerea evidentei confirmérilor de primire si a retururilor documentelor expediate prin posta, in registre
speciale.

~ verificarea modului de prezentare a obiectelor de corespondentd in vederea expedierii lor in mod
corespunzaitor.

v

~ semnarea si rispunderea pentru intocmirea si verificarea documentelor din sfera de activitate.

» asigurd mentinerea registrelor de intrare/iesire a corespondentei in bune conditii, clasarea si arhivarea .
lor conform normelor legale. |

» pune in aplicare masurile stabilite pentru implementarea si dezvoltarea sistemului de control
intern/managerial.

respectarea atributiilor si responsabilititilor ce decurg din documentele Sistemului de Control Intemn
Managerial.

Y

» asigurarea, utilizarea si pastrarea corespunzitoare a stampilelor prin respectarea prevederilor dispozitiei
privind folosirea sigiliilor, stampilelor si parafelor din cadrul Primariei Vulcan.

# tine evidenta. intr-un registru specific, a stampilelor, sigiliilor si parafelor.

» pastreazd stampilele, sigiliile si parafele scoase din vz ¢i procedeazi la distrugerea acestora in baza unui
proces-verbal, aprobat de conducerea primériei.

~ oferd informatii cetitenilor cu privire la activitatea primiriei si consiliului local.

~ oferd informatii cetdtenilor privind modalitatea de a obtine documente (certificate, autorizatii, avize,
adeverinte), care intrd in sfera de competentd a consiliului local si priméariei.

» desfdsoard activitdfi de primire, evidentiere $i urmdrire a rezolvdrii petitiilor, conform Legii nr.
233/2002.

» redirectioneazd conform prevederilor legale corespondenta ce nu intrd in sfera de competen{d a
institutiei

» intocmeste semestrial raportul privind activitatea de solutionare a petitiilor din cadrul institutiei publice.
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# colaboreazd cu directiile. serviciile si compartimentele de specialitate ale institutiei la reactualizarea
permanentd a bazei de date ce contine informatiile ce se oferd cetitenilor.

» asigura circuitul documentelor in institutie pani la nivel de directie de specialitate, realizdnd evidenta
acestuia pe baza opisurilor de predare-primire.

» raspunde la solicitdrile sefilor ierarhici superiori ori de cate ori este nevoie. contribuind astfel la
cresterea rapiditatii si operativitdtii circulatiei informatiilor intre serviciile si birourile din cadrul
Primériei Municipiului Vulcan, precum §i relatiile cu alte institutii.

v

informeaza seful ierarhic asupra tuturor problemelor ivite in desfasurarea activitatii proprii.

v

se informeaza cu privire la modificarile/completarile actelor normative incidente in activitatea structurii
in care isi desfésoard activitatea, precum si a oricdror aparitii normative specifice activitatii acesteia.

claseazi si arhiveaza potrivit legislatiei in vigoare documentele produse si/sau primite de compartiment.

rdspunde de exercitarea atributiilor stabilite prin fisa postului.

rispunde de legalitatea si corectitudinea actelor intocmite in baza fisei postului si a dispozitiilor legale.

YIVIV|V

semnaleazi conducerii institutiei orice problema deosebitd legatd de activitatea acesteia despre care ia
cunostintd in timpul indeplinirii sarcinilor de serviciu sau in afara acestora, chiar dacad aceasta nu
vizeazi direct domeniul in care are responsabilitati si atributii.

\d

utilizeaza cu responsabilitate si numai in interesul serviciului, aparatura si mijloacele tehnice din dotare.

Y

efectueaza deplasiri in interesul serviciului la institutiile cu care colaboreaza.

Y

tine evidenta comunicarilor si corespondenta.

Y

intocmeste, actualizeazd si asigurd implementarea Procedurilor operationale/de sistem (dupa caz) in
cadrul compartimentului.

» intocmeste Registrul Riscurilor si documentele cu privire la implementarea Sistemului de Control Intern
Managerial in cadrul compartimentului.

A4

indeplineste orice alte atributii date cétre superiorii ierarhici sau de catre primar. care prin natura lor
sunt de competenta sau se incadreazi in obiectul si atributiile compartimentului din care face parte.

asigurd confidentialitatea lucrarilor executate si informatiile gestionate.

\ AR

respectd Codul de eticd si integritate al Primériei Municipiului Vulcan.

Y

respectd procedurile de lucru specifice institutiei.

Y

respectd termenele legale si cele impuse de procedurile specifice cu privire la comunicarea actelor
administrative.

respectd Regulamentul Intern si Regulamentul de Organizare si Functionare.

Y

respectd Regulamentul IT.

# raspunde disciplinar, contraventional, civil sau penal, dupa caz, in conditiile legii, pentru neindeplinirea
sarcinilor si responsabilitatilor stabilite.

Atributii privind activitatea de arhivare a documentelor din cadrul primiriei municipiului Vulcan:

» cunoasterea legislatiei arhivistice si urmarirea aplicirii ei corecte in cadrul aparatului de specialitate al
primarului municipiului Vulcan.

» initiaza si organizeazi activitatea de intocmire a nomenclatorului dosarelor, in cadrul unitatii respective;
asigurd legitura cu Arhivele Nationale, in vederea verificirii si confirmarii nomenclatorului', urmareste
modul de aplicare a nomenclatorului la constituirea dosarelor.

» urmareste modul de constituire la compartimente a unitafii arhivistice, modul de inventariere si
pregitirea documentelor spre predare la arhiva unititii.

» verificd si preia de la compartimente, pe bazi de inventare, dosarele constituite; intocmeste inventare
pentru documentele fard evidenta (anexa nr. 2), aflate in depozit; asigura evidenta tuturor documentelor
intrate si iesite din depozitul de arhivi, pe baza registrului de evidentd curentd (anexa nr. 3).

» seful compartimentului de arhiva este secretarul comisiei de selectionare si, in aceasti calitate, convoaca
comisia in vederea analizdrii dosarelor cu termene de pistrare expirate si care, in principiu, pot fi

A
2




ROMANIA, Judetul HUNEDOARA. Municipiul VULCAN. 336200, Bulevardul Mihai Vitcazu Nr.31
Telefon: +40254570340; +402543570011, Mobil: +40372733044, Fax.+40254571910
web: www.e-vulcan.ro, E —mail: primvulcan@yahoo.com, cod fiscal 4375267

propuse pentru eliminare ca fiind nefolositoare: intocmeste formele prevdzute de lege pentru
confirmarea [ucrdrii de catre Arhivele Nationale; asigurad predarea integrald a arhivei selectionate la
unitétile de recuperare;
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» cerceteaza documentele din depozit in vederea eliberdrii copiilor si certificatelor solicitate de cetiteni
pentru dobéndirea unor drepturi. in conformitate cu legile in vigoare;

» pune la dispozitie, pe bazi de semnaturd, si tine evidenta documentelor imprumutate compartimentelor
creatoare prin intocmirea la zi a Registrului de Depozit; la restituire, verificd integritatea documentului
imprumutat; dupa restituire, acestea vor fi reintegrate la fond;

» organizeazd depozitul de arhivad dupa criterii prealabil stabilite, conform prevederilor Legii Arhivelor
Nationale, mentine ordinea si asigurd curdfenia in depozitul de arhivd; solicitd conducerii unitafii
dotarea corespunzatoare a depozitului (mobilier, rafturi. mijloace P.S.1. s.a.): informeazi conducerea
unitatii si propune masuri in vederea asiguririi conditiilor corespunzitoare de pastrare si conservare a
arhivei.

# pune la dispozitia delegatului Arhivelor Nationale toate documentele solicitate cu prilejul efectuarii
actiunii de control privind situatia arhivelor de la creatori.

» pregiteste documentele (cu valoare istoricd) si inventarele acestora, in vederea predirii la Arhivele
Nationale, conform prevederilor Legii Arhivelor Nationale.

»~ creatorii §i detindtorii de documente sunt obligati sd comunice in scris, in termen de 30 de Zile,
Arhivelor Nationale sau, dupid caz. directiilor judetene ale Arhivelor Nationale, infiintarea,
reorganizarea sau oricare alte modificari survenite in activitatea institutiei, cu implicatii asupra
compartimentului de arhivi.

#~ analizeaza si stabileste valoarea practicd sau istoricd a fiecarei unitdti arhivistice in parte, aldturi de
ceilal{i membri ai Comisiei de selectionare a documentelor apartindnd compartimentelor din cadrul
aparatului de specialitate al primarului.

» indeplineste si executd si alte sarcini si atributii stabilite prin legi sau alte acte normative, prin hotarari
ale Consiliului Local Vulean, dispozitii emise de primar sau atributii/sarcini repartizate de Seful de
serviciu, Secretarul general al municipiului Vulean, Viceprimarul si Primarul municipiului Vulcan .

» are obligatia sd cunoascd reglementarile aplicabile, procedurile SCIM, si le respecte intocmai, si
depund un efort constant pentru a-si indeplini responsabilititile ce-i revin in conditii de eficientd si
eficacitate.

|

Obligatii in domeniul securititii si séndtdtii in munci

Obligatii generale pentru toti lucritorii:

1) si isi desfdsoare activitatea, in conformitate cu pregitirea si instruirea sa, precum si cu instructiunile primite
din partea angajatorului, astfel incat si nu expund la pericol de accidentare sau imbolnavire profesionala atét
propria persoand, cét si alte persoane care pot fi afectate de actiunile sau omisiunile sale in timpul procesului de
muncd;

2) si utilizeze corect magsinile, aparatura, uneltele, substantele periculoase, echipamentele de transport si alte
mijloace de productie;

3) sd utilizeze corect echipamentul individual de protectie acordat si, dupa utilizare, sa il inapoieze sau sa il puna
la locul destinat pentru pastrare;

4) sa nu procedeze la scoaterea din functiune, la modificarea, schimbarea sau finliturarea arbitrard a
dispozitivelor de securitate proprii, in special ale masinilor, aparaturii, uneltelor, instalatiilor tehnice si
cladirilor, si sa utilizeze corect aceste dispozitive:

3) s& comunice imediat angajatorului si/sau lucritorilor desemnati orice situatie de munci despre care au motive
intemeiate sd o considere un pericol pentru securitatea si sanatatea lucratorilor, precum si orice deficientd a
sistemelor de protectie;

6) sd aducd la cunostintd conducatorului locului de munca si/sau angajatorului accidentele suferite de propria
persoand.
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7) sa coopereze cu angajatorul si/sau cu lucrdtorii desemnati, atat timp cat este necesar, pentru a face posibila
realizarea oricaror masuri sau cerinte dispuse de citre inspectorii de munci si inspectorii sanitari, pentru
protectia sanatatii si securitatii lucratorilor;

8) sd coopereze, atdt timp cit este necesar, cu angajatorul si/sau cu lucratorii desemnati, pentru a permite
angajatorului sa se asigure ca mediul de munci si conditiile de lucru sunt sigure si fird riscuri pentru securitate
si sanatate, in domeniul sdu de activitate;

9) si 1si insugeasca si s& respecte prevederile legislatiei din domeniul securitafii si sanitatii in munca i masurile
de aplicare a acestora;

10) si dea relatiile solicitate de catre inspectorii de munca si inspectorii sanitari;

11) sd Tsi insuseasca si sd respecte normele de securitate a muncii si masurile de aplicare ale acestora,
aduse la cunostinta, sub orice formi, de conducerea societatii sau de persoanele desemnate de ctre
aceasta;

12) sd aducd la cunostinta conducatorului locului de muncd orice defectiune tehnica sau altd situatie care
constituie un pericol de accidentare sau imbolnavire profesionald;

13) sd isi insuseascd si sd aplice In mod corespunzitor misurile stabilite de citre conducere, in planul de
evacuare in caz de aparitie a unei stéri de pericol grav sau iminent de accidentare;

14) s& participe, In mod obligatoriu, la sedintele de instruire pe linia securititii si sdnatatii in munca, sa-si
insugeasa tematica prelucrata si sd sustind testele prevazute de legislatia in vigoare.

Obligatii generale pentru toti lucritorii:

1) sd nu efectueze manevre si modificdri nepermise la masini. instalatii. echipamente, aparate, precum si alte
echipamente de munci;

2) sd nu patrundd in zonele de restrictie sau in locurile de munci pentru care nu a fost instruit si sd nu facd
interventii la tablourile electrice, la echipamentele tehnice alimentate cu energie electricd sau la alte
echipamente tehnice, dacé nu este calificat in acest sens, chiar daca acestea nu sunt active ;

3) sd nu pastreze sau si consume biuturi alcoolice Tn incinta unitatii;

4) sé nu conducd autovehicule dupa ce au consumat bauturi alcoolice sau alte substante care afecteaza reflexele
normale si nivelul de concentrare necesar pentru aceasta activitate, precum si in stare de oboseald;

5) s& nu transporte, depoziteze si manipuleze substante explozive, toxice sau inflamabile in conditii contrare
prevederilor in vigoare si daca nu au fost instruiti si numiti special In acest scop;

6) sd nu paraseascd locul de munca fard aprobarea sefului ierarhic superior si si mentind permanent locul de
munci si echipamentele cu care lucreaza in perfecta ordine si curitenie;

7) sé nu accepte executarea unor activitdti pentru care nu este pregatit profesional si instruit pe linie de securitate
a muncii, precum si executarea unor lucriri in afara atributiilor de serviciu;

8) sa respecte interdictiile privind fumatul si utilizarea focului deschis in locuri cu pericol de aprindere a
materialelor si a substantelor combustibile si inflamabile;

9) sé foloseasca corect, in timpul lucrului, echipamentele de protectie individualad sau colectiva, fiind interzisa
utilizarea acestora in alt scop decat acela pentru care le-au primit sau pentru executarea unor lucrari in interes
personal;

10) sd nu execute lucrari (la inaltime, sudura, de manipulare si transport ale recipientelor cu azot, oxigen, freon,
etc.) si sa nu exploateze echipamente de munca (masini, instalatii, utilaje, etc.) pentru care nu sunt pregatiti
profesional, nu poseda autorizatiile prevazute de reglementarile in vigoare, nu poseda avizele medicale necesare
si nu sunt instruiti pe linie de securitate a muncii

11) sa de deplaseze numai pe traseele de acces stabilite si sa depoziteze materialele si echipamentele numai in
spatiile recomandate de catre seful locului de munca

12) sa nu efectueze manevre sau interventii la instalatii sau echipamente (mecanice, electrice, efc.)

13) sa verifice zonele de depozitare si echipamentele munca atat la inceperea, cat si la terminarea activitatii, in
vederea depistarii si inlaturarii unor eventuale pericole de accidentare. de incendii, explozii, alte accidente
generatoare de astfel de evenimente
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14) sa coopereze, atat cat ii permit cunostintele si sarcinile sale, cu persoanele fizice sau juridice cu atributii in
domeniul securitatii si sanatatii in munca, in vederea realizarii masurilor de securitate si sanatate in munca

Identificarea functiei publice corespunzitoare postului

1. Denumire: referent

2. Clasa : I

3. Gradul profesional : superior

4. Vechimea (in specialitate necesari) : 5 ani

Sfera relationali a titularului postului
1.Sfera relationali interni:
a) Relatii ierarhice:
| - subordonat fatd de: Seful Serviciului APL,Juridic
- superior: nu este cazul

| b) Relatii functionale: cu toate compartimente din cadrul institutiei

¢) Relatii de control:- nu

d) Relatii de reprezentare : nu

2.Sfera relationald externa:

a) cu autoritdti si institutii publice: -

b) cu organizatii internationale :-

¢) cu persoane juridice private: -

3.Limite de competenti:

> reprezintd i angajeazd institutia numai n limita atributiilor de serviciu si a mandatului care i s-a
incredintat de conducerea acesteia;

| > se preocupd permanent in ceea ce priveste perfectionarea pregitirii profesionale;

» informeazad conducerea institutiei cu privire la orice problema deosebitd legatd de activitatea sa, despre
care ia cunostinga in timpul indeplinirii sarcinilor sau in afara acestora;

| 4.Delegarea de atributii si competenta: sarcinile si atributiile de serviciu prevazute in fisa postului individuala

se deleaga, in lipsa titularului din institutie (concediu medical, concediu de odihni, delegiri, detasiri, etc) astfel:

inspector| |

intocm
1. Numsg
2. Funct
3. Semn
4. Data

Luat la
1. Numg
2. Semn
3. Data:

Avizat (
1. Numg
2. Funct]
3. Semn
4. Data:
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