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PRIMARIA MUNICIPIULUI VULCAN
SERVICIUL ADMINISTRATIE
PUBLICA LOCALA - JURIDIC

COMPARTIMENT ADMINISTRATIE PUBLICA,
INFORMATII DE INTERES PUBLIC

FISA POSTULUI
Nr. 39722/ 23.12.20/9

Informatii generale privind postul

1. Denumirea postului: INSPECTOR

2. Nivelul postului: functie publica de executie

3. Scopul principal al postului: este cel de a asigura accesul cetitenilor la informatiile
de interes public

Conditii specifice pentru ocuparea postului

1. Studii de specialitate: studii superioare absolvite cu diploma de licenta.

2. Perfectionari : -

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

4. Limbi straine3 (necesitate si nivel de cunoastere): nu

5. Abilitati, calitati si aptitudini necesare:

~ experienta necesard executdrii operatiunilor specifice postului;

~ operativitate si receptivitate in solutionarea lucririlor repartizate;

» disciplina profesional;

pastrarea confidentialititii;

flexibilitate in gindire si creativitate;

corectitudine;

asumarea responsabilitatilor;
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capacitate de a lucra in echipa;
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6.Cerinte specifice:

a locul de munci : sediul Primariei Municipiului Vulecan - Compartiment
administratie publicd, informatii de interes public.

o programul de lucru: conform programului de lueru aprobat pentru
personalul Priméariei Municipiului Vulean.

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

Atributiile postului:

'

asigurd aplicarea prevederilor legale privind accesul la informatiile de interes public
conform Legii nr. 544/2001 privind liberul acces la informatiile de interes public dar si a
HG nr. 123/2002 Normele de aplicare ale Legii nr. 544/2001 privind liberul acces la
informatii de interes public;

desfdsoara activitati de primire, evidentiere si urmaérire a rezolvirii petitiilor, conform Legii
nr. 233/2002.

asigurd informarea cetitenilor cu privire la actele necesare eliberarii documentelor
solicitate, precum si la programul de audiente si de lucru cu publicul.

inregistreaza corespondenta Primaériei si a Consiliului Local si o distribuie conform
procedurii stabilite prin Dispozitia Primarului.

primirea, Inregistrarea cererilor, sesizirilor si  repartizarea  corespondentei
compartimentelor din cadrul Primariei Vulcan, precum si a altor servicii descentralizate sau
altor institutii.

elibereaza raspunsurile cetatenilor prin ghiseu si inregistreaza eliberarea acestora conform
opisurilor de eliberare.

colaboreaza cu directiile, serviciile si compartimentele de specialitate ale institutiei la
reactualizarea permanentd a bazei de date ce contine informatiile ce se ofera cetatenilor.

sd asigure respectarea programului audientelor.

asigurd inscrierea in Registrul de evidenti a cetétenilor a problemelor ridicate in audientele
acordate de conducerea Primdriei si repartizeazi problemele ridicate de cetdteni pe servicii
si birouri.

raspunde la solicitarile sefilor ierarhici superiori ori de céte ori este nevoie, contribuind
astfel la cresterea rapiditatii si operativititii circulatiei informatiilor intre serviciile si
birourile din cadrul Primériei Municipiului Vulean, precum si relatiile cu alte institutii.

prezintd lunar primarului, secretarului general si sefului serviciului juridic informatii
privind solutionarea sesizirilor si reclamatiilor cetatenilor precum si problemelor ridicate
de citre acestia cu prilejul audientelor.

se informeazd cu privire la modificirile/completirile actelor normative incidente in
activitatea structurii in care isi desfisoard activitatea, precum si a oriciror aparitii
normative specifice activitiitii acesteia;

claseaza si arhiveaza potrivit legislatiei in vigoare documentele produse si/sau primite de
compartiment;

raspunde de exercitarea atributiilor stabilite prin fisa postului;

rdspunde de legalitatea si corectitudinea actelor intocmite in baza fisei postului si a
dispozitiilor legale;

semnaleaza conducerii institutiei orice problema deosebitd legatd de activitatea acesteia
despre care ia cunostinti in timpul indeplinirii sarcinilor de serviciu sau in afara acestora,
chiar dacd aceasta nu vizeazd direct domeniul in care are responsabilititi si atributii;
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utilizeazd cu responsabilitate si numai in interesul serviciului, aparatura si mijloacele
tehnice din dotare;

» efectueazii deplasiri in interesul serviciului la institutiile cu care colaboreazi;

~ _line evidenta comunicirilor si corespondenta;

» intocmeste, actualizeazdi si asiguri implementarea Procedurilor operationale/de sistem
(dupai caz) in cadrul compartimentului;

» intocmeste Registrul Riscurilor i documentele cu privire la implementarea Sistemului de

Control Intern Managerial in cadrul compartimentului;

» raspunde pentru documentele intocmite;

» indeplineste orice alte atributii date citre superiorii ierarhici sau de ciitre primar, care prin
natura lor sunt de competenta sau se incadreazi in obiectul si atributiile compartimentului
din care face parte;

» _asigurd confidentialitatea lucririlor executate si informatiile gestionate;

» informeazd seful ierarhic asupra tuturor problemelor ivite in desfasurarea activititii
proprii;

» _respectd Codul de etici si integritate al Primiriei Municipiului Vulean;

# _respectd procedurile de lucru specifice institutiei;

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

» _respectd Regulamentul Intern si Regulamentul de Organizare si Functionare;

# _respectd Regulamentul IT.

Obligatii in domeniul securitatii si sanatatii in munedad

Fiecare lucrdtor trebuie s# isi desfisoare activitatea, in conformitate cu pregétirea si
instruirea sa, precum si cu instructiunile primite din partea angajatorului, astfel incat si nu
expund la pericol de accidentare sau imbolnivire profesionald atit propria persoani, cat si alte
persoane care pot fi afectate de actiunile sau omisiunile sale in timpul procesului de munci.

In scopul realizarii obiectivelor, lucrdtorii au urmdtoarele obligatii:

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

b) si utilizeze corect echipamentul individual de protectie acordat si, dupa utilizare, si 1l inapoieze
sau sd 1l puna la locul destinat pentru pistrare;

¢) si nu procedeze la scoaterea din functiune, la modificarea, schimbarea sau inliturarea arbitrar
a dispozitivelor de securitate proprii, in special ale maginilor, aparaturii, uneltelor, instalatiilor
tehnice si clidirilor, si s§ utilizeze corect aceste dispozitive;

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

e) s aduci la cunostinti conducitorului locului de munca si/sau angajatorului accidentele suferite
de propria persoani:

) sd coopereze cu angajatorul si/sau cu lucritorii desemnati, atit timp cét este necesar, pentru a
face posibild realizarea oriciror misuri sau cerinte dispuse de citre inspectorii de munci si
inspectorii sanitari, pentru protectia sandtatii si securititii lucritorilor;

g) sé coopereze, atit timp cét este necesar, cu angajatorul si/sau cu lucritorii desemnati, pentru a
permite angajatorului sa se asigure ca mediul de munci si conditiile de lucru sunt sigure si fird
riscuri pentru securitate si sinitate, in domeniul siu de activitate;

h) si i5i insuseasci si si respecte prevederile legislatiei din domeniul securititii si sinitatii in
munca si masurile de aplicare a acestora;

1) sa dea relatiile solicitate de citre inspectorii de munca $i inspectorii sanitari;
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Identificarea functiei publice corespunzatoare postului

1. Denumire: inspector
2.Clasa: I
3. Gradul profesional : principal

4. Vechimea (in specialitate necesari) : 5 ani

Sfera relationala a titularului postului

1.Sfera relationala interna:

a) Relatii ierarhice:
- subordonat fatd de: Seful Serviciului APL-Juridic, Secretarul General al
Municipiului Vulcan, Primar.
- superior: nu este cazul

b) Relatii functionale: cu toate compartimente din cadrul institutiei

¢) Relatii de control:- nu

d) Relatii de reprezentare : -

2 Sfera relationala externa:

a) cu autorititi si institutii publice: -

b) cu organizatii internationale :-

¢) cu persoane juridice private: -

4. Delegarea de atributii si competenta: -

Intoemit de
1. Numele si 1
2. Functia pul

3. Semndatura
4. Data intocr
Luat la cun
1. Numele si |
2, Semnatura

3. Data:

Avizat de:
1. Numele si §
2, Functia: SI

3. Semnitura

4. Data:
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