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PRIMARIA MUNICIPIULUI VULCAN 5
SERVICIUL ADMINISTRATIE PUBLICA
LOCALA - JURIDIC

COMPARTIMENT ADMINISTRATIE PUBLICA,
INFORMATII DE INTERES PUBLIC

FISA POSTULUI
Nr. 226224125, 042014

Informatii generale privind postul
1. Denumirea postului: REFERENT
2. Nivelul postului: functie publica de executie
3. Scopul principal al postului: '
a asigura accesul la informatiile de interes public si relatile cu reprezentantii
mass-media;
o asigura activitatea de secretariat.
Conditii specifice pentru ocuparea postului
1. Studii de specialitate: studii liceale absolvite cu diploma de bacalaureat.

2. Perfectionari : -

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

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

5. Abilitati, calitati si aptitudini necesare:

experienta necesard executarii operatiunilor specifice postului;

operativitate si receptivitate in solutionarea lucrdrilor repartizate;

disciplina profesionala;

pdstrarea confidentialitatii;

flexibilitate in gandire si creativitate;

corectitudine;
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asumarea responsabilitatilor;
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capacitate de a lucra in echipa;

6.Cerinte specifice:

a

0

locul de munca : sediul Primariei Vulcan - Compartiment administratie publica,
informatii de interes public.

programul de lucru: conform programului de lucru aprobat pentru personalul
Primariei Municipiului Vulcan.

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

Atributiile postului:

> asigura accesul la informatiile de interes public din oficiu sau la cerere, in
conditiile Legii nr. 544/2001 privind liberul acces la informatiile de interes public
si Normele de aplicare ale Legii nr. 544/2001, prin afigare la sediul institutiei,
ori prin publicare in mijloacele de informare in masa, precum si pe pagina de
internet;

> gestionarea solicitarilor in baza Legii nr. 544/2001 venite din partea institutiilor,
a mass-mediei, organizatiilor nonguvernamentale, cetéteni, etc. sens n care
desfagoard urmatoarele activitati: inregistrarea cererilor, comunicarea lor
compartimentelor de specialitate in vederea furnizarii de catre acestea a
informatiilor, formularea si transmiterea raspunsurilor in termen;

» intocmirea registrului pentru fnregistrarea cererilor si raspunsurilor privind
accesul la informatiile de interes public, conform modelului din anexa nr. 5,
Hotararea nr. 123/2002 (aprobarea normelor metodologice de aplicare a Legii
nr. 544/2001);

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

> asigura precizarea conditiilor si formelor in care are loc accesul la informatii de
interes public;

» informeaza in timp util mijloacele de informare in masa asupra conferintelor de
presa sau alte actiuni publice organizate de Primaria Municipiului Vulcan;

» asigura modele de formulare tip de cereri de informatii publice si de reclamatii
administrative;

» fintocmeste si publicd pe site-ul institutiei Raportul anual de evaluare a
implementarii Legii nr. 544/2001;

> furnizeaza ziaristilor, prompt si complet, orice informatie de interes public care
priveste activitatea institutiei;

» solicitarea de informatii la birourile si compartimentele institutiei in a caror
competenta intrd problemele solicitate de petenti; urmarirea primirii de la
birourile implicate a informatiilor solicitate;

> asigura constituirea bancii de date cu informatii utile din domeniul de activitate
pentru Primar, Consiliul Local si compartimentele din cadrul priméariei;

» se ingrijeste de asigurarea abonamentelor Primériei la diverse publicatii si la

distribuirea presei in cadrul institutiei persoanelor desemnate;
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> preluarea si redirectionarea apelurilor/mesajelor telefonice, corespondentei (fax,
e-mail etc);

» asigura buna desfasurare a programelor si vizitelor delegatiilor;

» organizeaza actiunile de protocol si asigura justificarea cheltuielilor de protocol
potrivit prevederilor legale;

> asigurd organizarea ceremonialului consacrat diverselor sarbatori la care
primarul si Consiliul Local participa;

> la indeplinirea obiectului de activitate al acestui post colaboreaza direct cu
personalul Cabinetului Primarului;

> tinerea la zi a registrului de evidenta a delegatiilor, inregistrarea ordinelor de
deplasare Tn ordine cronologica,

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

» asigura confidentialitatea lucrarilor executate si informatiile gestionate;

> asigurarea, utilizarea si pastrarea corespunzatoare a stampilei-sigiliu;

> asigura tehnoredactarea computerizatd a materialelor pentru primar,
viceprimar, secretarul municipiului sau alte materiale cu caracter intern si tine
evidenta acestora;

> raspunde la solicitdrile sefilor ierarhici superiori ori de cate ori este nevoie,
contribuind astfel la cresterea rapiditatii si operativitatii circulatiei informatiilor
intre serviciile si birourile din cadrul Primé&riei Municipiului Vulcan, precum si
relatiile cu alte institutii,

» informeaza seful ierarhic asupra tuturor problemelor ivite Tn desfagurarea
activitatii proprii;

raspunde de arhivarea, integrarea dosarelor constituite in activitatea proprie si
predarea acestora spre pastrare la compartimentul de arhiva;
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> colaboreaza cu compartimentul informaticad in vederea asigurarii accesului la
informatiile publice si prin intermediul mijloacelor informatice;

Obligatii in domeniul securitdtii gi sanatatii in munca

Fiecare lucrator trebuie s& fisi 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 persoand, cat si alte persoane care pot fi afectate de actiunile sau omisiunile
sale in timpul procesului de munca.

In scopul realizérii obiectivelor, lucratorii au urméatoarele obligatii:

a) s3 utilizeze corect masinile, aparatura, uneltele, substantele periculoase,
echipamentele de transport si alte mijloace de productie;

b) sa utilizeze corect echipamentul individual de protectie acordat si, dupé utilizare, sa
il Tnapoieze sau sa il puna la locul destinat pentru pastrare;

¢) sa nu procedeze la scoaterea din functiune, la modificarea, schimbarea sau
inlaturarea arbitrara a dispozitivelor de securitate proprii, in special ale masinilor,
aparaturii, uneltelor, instalatiilor tehnice si cladirilor, si s& utilizeze corect aceste
dispozitive;
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d) sa comunice imediat angajatorului si/sau lucratorilor desemnati orice situatie de
munca despre care au motive intemeiate sa o considere un pericol pentru securitatea
si sdnatatea lucratorilor, precum si orice deficienta a sistemelor de protectie;

e) sa aduca la cunostintd conducatorului locului de munca si/sau angajatorului
accidentele suferite de propria persoana;

f) sa coopereze cu angajatorul si/sau cu lucratorii desemnati, atat timp cat este
necesar, pentru a face posibilé realizarea oricaror masuri sau cerinte dispuse de catre
inspectorii de munca si inspectorii sanitari, pentru protectia sanatatii si securitatii
lucratorilor;

g) sa coopereze, atat timp cat este necesar, cu angajatorul si/sau cu lucratorii
desemnati, pentru a permite angajatorului 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;

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

i) sa dea relatiile solicitate de catre inspectorii de munca si inspectorii sanitari.

» indeplineste si alte sarcini stabilite prin legi sa alte acte normative, prin hotarari
ale Consiliului Local, dispozitii ale primarului ori primite de la sefii ierarhici.

Identificarea functiei publice corespunziatoare postului

1. Denumire: referent
2. Clasa : lll
3. Gradul profesional : superior

4. Vechimea (in specialitate necesara) : 9 ani

Sfera relationala a titularului postului

1.Sfera relationala interna:

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

b) Relatii functionale: cu toate compartimente din cadrul institutiei

c) Relatii de control:- nu

d) Relatii de reprezentare : -

2.Sfera relationala externa:

a) cu autoritati si institutii publice: -

b) cu organizatii internationale :-

¢) cu persoane juridice private: -
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3.Limite de competenta:

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

> se preocupd permanent in ceea ce priveste perfectionarea pregatirii
profesionale;

> informeazad conducerea institutiei cu privire la orice problema deosebita
legatd de activitatea sa, despre care ia cunostintd in timpul Tndeplinirii
sarcinilor sau in afara acestora;

4 Delegarea de atributii i competenta: sarcinile si atributiile de serviciu prevazute

in fisa postului individuald se deleaga, in lipsa titularului din institutie (goncediu

medical, concediu de odihna, delegari, detasari, etc) astfel: referent '

[edieal, ¢ ]

Intocmit ¢
1. Numele
2. Functia
3. Semnat
4. Data nf

Luat Ia cu
1. Numele
2. Semnat
3. Data: _|

Avizat de
1. Numele
2. Functia
3. Semnaf
4. Data: _|
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