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ANUNT CONCURS - FUNCTIONAR PUBLIC

Comuna Margineni - judetul Bacau, organizeaza in data de 19 mai 2022, la ora 10.00, examenul
de recrutare pentru:

» functia publica de executie de consilier, clasa |, grad profesional superior in cadrul Serviciului
Administratie Publica - Compartiment Registru Agricol, Cadastru, Fond Funciar din cadrul
aparatului de specialitate al primarului comunei Margineni - judetul Bacau - proba scrisa, care
se va desfasura la sediul institutiei din strada Calea Moinesti, nr. 37, sat Margineni, comuna
Margineni, judetul Bacau
Conform prevederilor art. 56 din H.G. nr. 611/2008 pentru aprobarea normelor privind

organizarea si dezvoltarea carierei functionarilor publici, proba interviului se va desfasura la sediul
institutiei din strada Calea Moinesti, nr. 37, sat Margineni, comuna Margineni, judetul Bacau si este
stabilita pentru data de 23 mai 2022.

Durata timpului de munca este de 8 ore/zi, 40 ore/ saptamana.

Conditiile generale de participare la examenul de recrutare consilier, clasa |, grad profesional
superior sunt cele prevazute de art. 465 din O.U.G. nr. 57/2019 privind Codul administrativ, cu
modificarile si completarile ulterioare, respectiv:

a) are cetatenia romana si domiciliul in Romania;

b) cunoaste limba romana, scris si vorbit;

c) are varsta de minimum 18 ani impliniti;

d) are capacitate deplina de exercitiu;

e) este apt din punct de vedere medical sa exercite o functie publica. Atestarea starii de
sanatate se face pe baza de examen medical de specialitate, de catre medicul de familie;

f) indeplineste conditiile de studii si vechime Tn specialitate prevazute de lege pentru ocuparea
functiei publice;

g) indeplineste conditiile specifice, conform fisei postului, pentru ocuparea functiei publice;

h) nu a fost condamnata pentru savarsirea unei infractiuni contra umanitatii, contra statului sau
contra autoritatii, infractiuni de coruptie sau de serviciu, infractiuni care impiedica infaptuirea justitiei,
infractiuni de fals ori a unei infractiuni savarsite cu intentie care ar face-o incompatibila cu exercitarea
functiei publice, cu exceptia situatiei in care a intervenit reabilitarea, amnistia post - condamnatorii sau
dezincriminarea faptei;

i) nu le-a fost interzis dreptul de a ocupa o functie publicd sau de a exercita profesia ori
activitatea in executarea careia a savarsit fapta, prin hotarare judecatoreasca definitiva, in conditiile
legii;

j) nu a fost destituita dintr-o functie publica sau nu i-a incetat contractul individual de munca
pentru motive disciplinare in ultimii 3 ani;

k) nu a fost lucrator al Securitatii sau colaborator al acesteia, in conditiile prevazute de legislatia
specifica.
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Conditiile specifice de participare la examenul de recrutare:
» consilier, clasa |, grad profesional superior consilier, clasa |, grad profesional superior in

cadrul Serviciului Administratie Publica - Compartiment Registru Agricol, Cadastru, Fond
Funciar din cadrul aparatului de specialitate al primarului comunei Margineni - judetul
Bacau sunt :

a) Studii universitare de licenta absolvite cu diploma de licenta sau echivalentad in domeniul agronomiei

- specializarea agricultura;

b) 7 ani vechime in specialitatea studiilor necesare exercitarii functiei publice.

Dosarul de concurs se depune de catre candidati in termen de 20 de zile de la data afisarii prezentului
anunt, in perioada 19 aprilie 2022 — 09 mai 2022 la sediul Primariei comunei Margineni de luni pana
joiintre orele 8.00 — 15.30 si vineri intre orele 8.00 -13.30 si contine Tn mod obligatoriu:

1. formularul de inscriere prevazut in anexa nr. 3 din H.G. nr. 611/2008;

2. curriculum vitae, modelul comun european;

3. cazierul judiciar;

4. declaratia pe propria raspundere sau adeverinta care sa ateste calitatea sau lipsa calitatii

de lucrator al Securitatii sau colaborator al acesteia.
copia actului de identitate;

6. copii ale diplomelor de studii, certificatelor si altor documente care atesta efectuarea
unor specializari si perfectionari;

7. copia carnetului de munca si dupa caz, a adeverintei eliberate de angajator pentru
perioada lucrata, care sa ateste vechimea in munca si, dupa caz, in specialitatea studiilor
necesare ocuparii functiei publice;

8. copia adeverintei care atesta starea de sanatate corespunzatoare, eliberata cu cel mult
6 luni anterior derularii concursului de catre medicul de familie al candidatului;

Copiile de pe actele prevazute mai sus, se prezinta insotite de documentele originale, care se
certifica pentru conformitate cu originalul de catre secretariatul comisiei de concurs, sau copii
legalizate.

Concursul va consta intr-o proba scrisa de verificare a cunostintelor si interviu.

v

Calendarul de concurs:

perioada de depunere a dosarelor: 19.04.2022 - 09.05.2022

selectia dosarelor: 10.05.2022 — 16.05.2022

afisarea rezultatelor privind selectia dosarelor: 16.05.2022

depunerea contestatiilor privind rezultatele selectiei dosarelor: 16.05.2022 — 17.05.2022
comunicarea rezultatelor finale dupa contestatii privind selectia dosarelor: 17.05.2022
proba scrisa: 19.05.2022, ora 10.00

afisarea rezultatelor probei scrise 19.05.2022

depunerea contestatiilor privind rezultatele probei scrise: 19.05.2022-20.05.2022
comunicarea rezultatelor finale dupa contestatii privind proba scrisa: 20.05.2022
proba interviu: 23.05.2022

afisarea rezultatelor probei interviu: 23.05.2022

depunerea contestatiilor privind rezultatele probei interviu: 23.05.2022-24.05.2022
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v' comunicarea rezultatelor finale: 24.05.2022

BIBLIOGRAFIE CONCURS

N

Constitutia Romaniei, revizuita;
0.U.G. nr.57/2019 privind Codul Administrativ: -

» Parteaa VI—a Statutul functionarilor publici, prevederile aplicabile personalului contractual din

administratia publica si evidenta personalului platit din fondurile publice:
v’ Titlul | - Dispozitii generale;
v’ Titlul Il - Statutul functionarilor publici.

3. 0.G.nr. 137/2000 privind prevenirea si sanctionarea tuturor formelor de discriminare, republicata,
actualizata —integral
4. Legea nr. 202 /2002 privind egalitatea de sanse intre femei si barbati republicatad — integral

(93]

. Legea nr. 544/2001 privind liberul acces la informatiile de interes public;

6. Legea nr. 17/2014 privind unele masuri de reglementare a vanzarii-cumpararii terenurilor agricole
situate Tn extravilan si de modificare a Legii nr. 268/2001 privind privatizarea societatilor
comerciale ce detin in administrare terenuri proprietate publica si privata a statului cu destinatie
agricola si infiintarea Agentiei Domeniilor Statului, cu modificarile si completarile ulterioare.

7. Legea nr. 18/1991, privind fondul funciar actualizata;

8. Legea nr. 1/2000 pentru reconstituirea dreptului de proprietate asupra terenurilor agricole si celor
forestiere;

9. 0.U.G. nr. 34/2013 privind organizarea, administrarea si exploatarea pajistilor permanente si
pentru modificarea Legii fondului funciar nr. 18/1999;

10. Ordonanta 28/2008 privind registrul agricol, cu modificarile si completarile ulterioare;

11. Legea cadastrului si publicitatii imobiliare nr. 7/1996, republicata cu modificarile si completarile
ulterioare;

12. H.G. nr. 777/2016 privind structura, organizarea si functionarea Registrului electronic national al
nomenclaturilor stradale;

TEMATICA

» Reglementari privind Constitutia;

» Reglementari privind Codul administrativ , respectiv Partea a VI — a Statutul functionarilor
publici, prevederile aplicabile personalului contractual din administratia publica si evidenta
personalului platit din fondurile publice:

v’ Titlul | — Dispozitii generale;
v’ Titlul Il - Statutul functionarilor publici.

» Reglementari privind prevenirea si sanctionarea tuturor formelor de discriminare;

» Reglementari privind egalitatea de sanse intre femei si barbati;

» Reglementari privind liberul acces la informatiile de interes public;

» Reglementari privind masuri de reglementare a vanzarii-cumpararii terenurilor agricole situate

in extravilan;

>

Reglementari privind fondul funciar;
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» Reglementari privind constituirea dreptului de proprietate asupra terenurilor agricole si celor
forestiere;
» Reglementari privind organizarea, administrarea si exploatarea pajistilor permanente;
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Comuna Margineni Aprob
Serviciul Administratie publica Primar

Compartiment registru agricol, cadastru si fond funciar

FISA POSTULUI

Consilier clasa I, grad profesional superior

Informatii generale privind postul

1. Denumirea postului: Consilier clasa I, grad profesional superior — Compartiment Registru
Agricol, Cadastru si Fond Funciar ;

2. Nivelul postului: functie publica de executie;

3. Scopul principal al postului: Operatiuni Cadastru si Agricultura, intocmeste lucrarile prevazute
pentru aplicarea legilor fondului funciar si intocmeste si conduce registrele agricole ale comunei
Margineni, conform prevederilor legale.

Conditii specifice pentru ocuparea postului
v’ Studii de specialitate: studii superioare absolvite cu diploma de licentd sau echivalentd in
domeniul Agronomie - specializarea agricultura;
v’ Perfectionadri (specializari) studii de masterat: Nu este cazul;
v’ Cunostinte de operare/programare pe calculator (necesitate si nivel) : Microsoft Word, Excel,
PowerPoint, Outlook, utilizare internet — nivel mediu;
v’ Limbi strdine (necesitate si nivel de cunoastere) : Nu este cazul;
v" Abilitati, calitati si aptitudini necesare: Abilitate de analiza si sinteza, responsabilitate, aptitudini

de comunicare, abilitate de a pune in aplicarea solutii, integritate, onestitate, respectarea legilor.

v’ Cerinte specifice:
are cetatenia romana, cetatenie a altor state membre ale Uniunii Europene sau a statelor

©)

o O O O

apartinand Spatiului Economic European si domiciliul Tn Romania;

cunoaste limba romana, scris si vorbit;

are varsta minima reglementata de prevederile legale;

are capacitate deplina de exercitiu;

are o stare de sanatate corespunzatoare postului pentru care candideaza, atestata
pe baza adeverintei medicale eliberate de medicul de familie sau de unitatile
sanitare abilitate;

indeplineste conditiile de studii si, dupa caz, de vechime sau alte conditii specifice
potrivit cerintelor postului scos la concurs;

nu a fost condamnat(a) definitiv pentru savarsirea unei infractiuni contra umanitatii,
contra statului ori contra autoritatii, de serviciu sau in legatura cu serviciul, care
impiedica infaptuirea justitiei, de fals ori a unor fapte de coruptie sau a unei
infractiuni savarsite cu intentie, care ar face-o incompatibila cu exercitarea functiei,
cu exceptia situatiei in care a intervenit reabilitarea;
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vechime in specialitatea studiilor de minimum 7 ani;
cunoasterea si aplicarea legislatiei specifice institutiilor bugetare si administratiilor
publice locale;

v" Competentd manageriala (cunostinte de management, calitati si aptitudini manageriale):

o

o 0O 0O O 0O o 0o o O o

o

Gandire analitica

Capacitate de analiza, sinteza, monitorizare, planificare, organizare si diagnoza
Consiliere

Adoptare de decizii si focalizare pe rezultate;

Influentarea altor persoane

Cautarea si colectarea informatiilor

Realizarea de judecati/rationamente

Managementul schimbarilor;

Auto-motivare

Capacitate de negociere si convingere, rezolvare de probleme
Lucru in echipa

Prioritizarea activitatilor;

v’ Capacitati organizationale:

o dinamism, creativitate, rezistenta la stres, perseverentd, promptitudine;

capacitatea de asumare a responsabilitatilor;

capacitatea de a lucra independent si in echipa;

capacitatea de autoperfectionare si de valorificare a experientei dobandite;
capacitatea de analiza si sinteza;

competente pentru asigurarea unor servicii de calitate in relatia cu cetateanul si
celelalte institutii si autoritati publice; capacitatea de a respecta termenele limita;
eficienta in motivare.

O O O O O

Atributiile postului:

v Intocmeste, completeaza registrele agricole pentru satul Margineni, inregistrand datele
referitoare la gospodariile populatiei privind membrii acestora, terenurile pe care le detin si/sau le
utilizeaza pe categorii de folosinta, efectivele de animale pe specii si categorii, cladirile de locuit si
celelalte constructii gospodaresti, mijloacele de transport cu tractiune animala si mecanica, utilaje

agricole;

v" Face modificari in registrul agricol pentru satul Margineni privind:
a) starea civila a persoanelor inscrise in registrul agricol;
b) schimbarea categoriei de folosinta a terenurilor, schimbarea titularului/titularilor in functie

de modificarea actului de proprietate;

c) miscarea efectivelor de animale intervenite n cursul anului;
d) verificarea in teren veridicitatea datelor declarate in registru agricol;
v' Efectueaza operatiunile in registrul agricol, deschide partide noi, completari, adaugiri,
modificari de orice fel pe baza documentelor oficiale prezentate de proprietarii de terenuri si detinatori

de animale;

v' Opereaza modificarile in Registrul Agricol ca urmare a vanzarilor-cumpararilor, mostenirilor,
donatiilor, schimbarii ale categoriilor de folosinta a terenurilor;

Pagina 6 din 12



ROMANIA

JUDETUL BACAU
COMUNA MARGINENI <"'b‘>
SERVICIUL ADMINISTRATIE PUBLICA i
COMPARTIMENT RESURSE UMANE SI SALARIZARE o om0

Calea Moinesti, nr. 37, sat Margineni; Tel/fax: 0234/211 032
e-mail: secretariat@primaria-margineni

v' Completeazd, tine la zi si centralizeaza registrele agricole pentru satul Margineni in format
electronic;

v Intocmeste si elibereazi adeverinte cu datele din registrul agricol necesare citre diferite
institutii;

v Elibereazd la cererea cetdtenilor adeverinte de rol necesare pentru intocmirea dosarelor de
somaj, bursa sociald, handicap, carte de identitate, etc;

v' Inregistreaza si tine evidenta strictd a contractelor de arendare, in baza legii arendei si
efectueaza toate operatiunile necesare pentru pozitiile de rol ale proprietarilor de terenuri;

v TIntocmeste opisul registrelor agricole;

v Tntocmeste documentatiile necesare pentru acordarea sprijinului producatorilor agricoli in
conditiile actelor normative in vigoare ;

v’ Verificd registrul agricol si actualizeaza in baza documentelor pozitiile din registrul agricol
pentru persoanele defuncte, in vederea intocmirii sesizarii privind deschiderea procedurii succesorale
si transmiterea cdatre Camera Notarilor Publici;

v’ Asigura consultanta in domeniul agricol populatiei din comuni la solicitarea acesteia;

v" Intocmeste si elibereazd la solicitarea cetatuilor Anexa 1 si 2(fosta Anexa 5 si 6)-Certificat pentru
atestarea posesiei sub nume de proprietar ;

v" Monitorizeaza procesul de finalizare a procedurilor de reconstituire a dreptului de proprietate
privatd asupra terenurilor in temeiul Legii nr.18/1991, republicatd, modificatd si completata prin Legea
nr. 247/2005 in cadrul Primariei Comunei Margineni.

v Furnizeaza date privind situatia cererilor depuse in conformitate cu Legile Fondului Funciar, cu
modificarile si completarile ulterioare;

v Intocmeste si fnainteaza citre Comisia Judeteand de Fond Funciar si Oficiu Judetean de
Cadastru documentatia necesara emiterii titlurilor de proprietate in conformitate cu Legile Fondului
Funciar (anexe,referate, procese verbale de punere in posesie, planuri cadastrale)

v' Colaborarea cu specialistii din cadrul OCPI Bac3u,prin verificarea planurilor parcelare in
vederea intabularii in cartea funciara pentru avizarea masuratorilor cadastrale; Se receptioneaza si se
descarca in program masuratorile topo-cadastrale efectuate de autorizati in vederea alocarii de
numere cadastrale proprietatiilor sesizdndu-se in acest fel eventualele suprapuneri cu alte parcele
pentru care s-au alocat numere cadastrale;

v'  Eliberarea diferitelor documente (extrase de pe planurile cadastrale, listari, puneri in
posesie,titlurile de proprietate, copii de procese verbale)solicitate de cetateni pentru intabularea
proprietatilor;

v Colaborarea cu specialistii din Programul national de cadastru si carte funciara de inregistrare
sistematica, demarat de Guvern prin fonduri europene, aflat in curs de desfasurare;

v’ Participa impreuna cu conducerea institutiei la elucidarea situatiei in cazul terenurilor care fac
obiectul unor litigii datorita neconcordantelor din teren;

v’ ldentificd, mdsoara, verificd terenurile care apartin domeniului public si privat al comunei
Margineni.

v" Pune in posesie persoanele fizice si juridice care detin terenuri in comuna Margineni ca urmare
a sentintelor civile, concesiuni, inchirieri, asocieri , schimburi de teren si vanzari.

v Verifica si identifica terenurile propuse spre concesiune si vanzare.
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v' Participd la actiuni de masurare, verificare si realizari de planuri de situatie cu alte
compartimente din cadrul Primariei Margineni.

v Intocmeste si elibereaza certificate de atestare pentru inscrierea in cartea funciara aimobilelor
terenuri aferente caselor de locuit, anexelor gospodaresti, precum si a curtii si gradinii din jurul
acestora inregistrate in evidentele din registrul agricol,( Anexa 1la regulament), certificate emis in baza
art.2 din Ordonanta Guvernului nr.33/2002, aprobatd cu modificari prin Legea 223/2002, in vederea
inscrierii terenurilor in cartea funciara, conform art.41 alin(10) din Legea 7/1996.

v' Scaneazd plansele, registrele proprietatilor si titlurile de proprietate spre pastrare in arhiva
primarie;

v Asigurd raspunsurile la corespondenta referitoare la problemele comisiei locale a proprietatii
precum si la cele referitoare la problemele cadastru, agricultura, titluri de proprietate.

v’ la solicitarea instantelor de judecata trimite si comunica in termen la dosarele privind litigiile
pe care Primaria le detine pe rol siinformeaza permanent primarul si secretarul general despre stadiul
si rezolvarea acestora .

v’ Participa la expertiza tehnico-judiciara la solicitarea organelor abilitate;

v Transmite informatiile continute in documetatia de cadastru Compartimentului de impozite si
taxe locale si Compartimentului Registrul Agricol;

v Tntocmeste contractele de pasunat si actele aditionale aferente;

v Intocmeste pe baza propunerilor celorlalte compartimente, nomenclatorul arhivistic al
institutiei, termenele de pastrare si urmareste aplicarea acestora in conformitate cu prevederile Legii
nr. 16/1996- Legea arhivelor nationale ;

v Preia periodic de la compartimentele din institutie, pe baza de proces-verbal , documentele ce
trebuie pastrare in arhiva;

v Asigurd aranjarea documentelor pe criterii de temporalitate si specialitate;

v Asigura pastrarea documentelor in arhiva in conditii optime pentru a evita degradarea acestora;

v la masuri cu privire la conservarea, selectionarea arhivei si predarea materialelor selectate la
Arhivele Nationale sau, dupa caz, agentilor economici de colectare a deseurilor;

v La solicitarea compartimentelor din cadrul institutiei sau a altor solicitanti, elibereaza copii
dupa actele arhivate cu caracter public;

v Intocmeste adeverinte privind vechimea in munca a angajatilor institutiilor a ciror evidente se
afla spre pastrare n arhiva Unitatii Administrativ Teritoriale Margineni;

v In caz de pierdere , alterare, distrugere sau sustragere de documente , sesizeaza organul
executiv si politia.

v’ Este interzis sa solicite sau sd accepte, direct sau indirect, pentru dansa sau pentru altii, in
exercitarea functiei de executie pe care o detine ,daruri sau alte avantaje;

v' Urméreste rezolvarea la timp si corectd a lucrarilor/sarcinilor date, verificd si semneaza
rapoartele si/sau documentele elaborate;

v Propune si ia masuri in vederea imbunatatirii activitatii din cadrul compartimentului Registru
agricol, cadastru, fond funciar si arhiva;

v Colaboreaza si conlucreaza, in limitele legii si delegarilor de competenta, cu celelalte structuri
din cadrul primariei raspunzand cu promptitudine la solicitarile acestora;
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v" Tnainteazd, lunar, trimestrial, anual si/sau ori de cite ori este nevoie/i se cere, rapoarte de
activitate/specialitate si impreuna cu raportul lui de activitate prezinta un raport centralizat sefului de
Serviciu;

v Intocmeste rapoartele de specialitate necesare sustinerii proiectelor de hot&rari ale Consiliului
Local al comunei Margineni;

v' Sustine in comisiile de specialitate/sedintele consiliului local rapoartele de specialitate
intocmite si raspunde la intrebarile/interpeldrile consilierilor locali, in conditiile legii si a limitei de
specialitate;

v’ Face propuneri de imbunatatire a activitatii compartimentului/serviciului din care face parte;

v' Asigurd intocmirea/elaborarea/actualizarea/implementarea procedurilor interne de sistem si
operationale de la nivel individual si de compartiment;

v' Urmadreste si analizeaza activitatile/sarcinile restante, pentru ca se aflad in imposibilitatea de al
le realiza in termenul stabilit de lege sau reglementari/dispozitii interne si ia masuri proactive,
preventive sau corective;

v' Pé&streaza confidentialitatea in legaturd cu faptele, informatiile sau documentele de care iau
cunostinta Tn exercitarea functiei;

v Este obligatd sa se conformeze dispozitiilor date de seful serviciului/Primar/inlocuitor legal
carora le este subordonat;

v" R&spunde de cresterea gradului de competentd profesionald si asigurarea unui comportament
corect in relatia cu cetatenii comunei si operatorii economici, Tn scopul cresterii prestigiului institutiei;

v Participa la instruirea generala/la locul de munca si periodica din punctul de vedere al s&dnatatii
si securitatii Tn munca;

v Se prezinta la controlul medical la angajare, periodic sau la reluarea activitatii;

v' Cunoaste aplicatiile informatice necesare desfasurarii activitatii, precum si modificarile
ulterioare aduse acestora si le utilizeaza in mod corect;

v" Raspunde de indeplinirea cu profesionalism a atributiilor ce ii revin prin fisa postului si de
rezolvarea lucrarilor la termenele si la nivelul calitativ prevazut de actele normative in vigoare sau de
cerintele specifice oricarei lucrari;

v" Anunta in scris oricare acte sau fapte care impiedica realizarea corecta si la timp a sarcinilor de
serviciu si aduce la cunostinta sefului ierarhic superior problemele aparute pe timpul desfasurarii
activitatii;

v' Raspunde de pastrarea secretului datelor si informatiilor cu caracter confidential detinute sau
la care are acces ca urmare a indeplinire a atributiilor de serviciu;

v' Réspunde de péastrarea bunurilor si valorilor (inclusiv cele intelectuale), apartinand institutiei,
primite in folosinta sau in administrare;

v Nu paraseste locul de munca cu documente de serviciu sau/si alte bunuri apartinand institutiei,
decat in acele situatii in care scopul este de a indeplinii o sarcind de serviciu conform atributiilor
stabilite prin fisa postului si numai dupa primirea aprobarii de la seful serviciului/primarul comunei
Margineni/inlocuitorul legal (sau Tnlocuitorul legal al acestuia);

v Foloseste timpul de munca exclusiv pentru indeplinirea sarcinilor de serviciu;

v Cunoaste si respecta reglementdrile legale in vigoare privind protectia mediului, sanatatii si
securitatii Tn munca, prevenirii si stingerii incendiilor sau a altor situatii de urgenta si participa la
instruirile unde are obligatia legal3;
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v" Indeplineste, in conditiile legii, orice altd sarcina trasata de seful serviciului/primarul comunei
Margineni/inlocuitorul legal;

Alte responsabilitati si obligatii ( conform R.O.F., R.O.1,, ... etc):

v are obligatia de a indeplini si alte atributii din domeniul de activitate al serviciului din care face
parte, care decurg din actele normative in vigoare si cele nou aparute, precum si sarcinile de serviciu
dispuse de seful de serviciu/Primar/inlocuitor legal de natura sa Tmbundtdteasca activitatea
compartimentului;

v’ are obligatia ca in caz de imbolnavire, in maxim 24 ore, sd anunte prin e-mail/telefonic seful
direct/inlocuitorul acestuia comunicand starea de sanatate, perioada de concediu medical — daca este
cazul, sau spitalizare — locatia si sectia unde este internat(a);

v’ are obligatia de a cunoaste legislatia in vigoare si de a se perfectiona la zi;

v are obligatia de a anunta seful ierarhic in vederea deplasarii in afara institutiei precum si
avizarea ordinului de deplasare de catre sefii ierarhici;

v’ are obligatia de a propune, initia si pregati un inlocuitor (conform aprobdrii primite de la seful
serviciului) care sa asigure continuitatea sarcinilor compartimentului pe timpul concediilor de
odihna/medicale/cursuri/alte urgente.;

v’ are obligatia de a avea o tinutd morala si un aspect fizic ingrijit si ireprosabil;

v are obligatia de a oferi si pretinde colegilor respect reciproc, consideratie, dreptul la opinie,
aplanand eventualele divergente si/sau nemultumiri aparute fara sa afecteze relatia de colegialitate,
evitand utilizarea cuvintelor, expresiilor si gesturilor inadecvate, manifestand o atitudine conciliant3;

v are obligatia de a avea un comportament bazat pe respect, buni-credintd, corectitudine si
amabilitate fata de toti cetateni cu care intra in contact prin prisma locului de munca;

v are obligatia de a apara in mod loial prestigiul Primariei Margineni precum si de a se abtine de
la orice act or fapt care poate produce prejudicii imaginii sau intereselor legale ale acesteia;

Atributii privind normele de sanatate si securitate in munca

v are obligatia sa utilizeze corect tehnica, aparatura, uneltele, echipamentele de transport si alte
mijloace de productie;

v are obligatia sa utilizeze corect echipamentul individual de protectie acordat si dupa utilizare,
sa 1l Tnapoieze sau sa il puna la locul destinat pentru pastrare;

v" sa nu procedeze la scoaterea din functiune, la modificarea, schimbarea sau inldturarea arbitrara
a dispozitivelor de securitate proprii, in special ale masinilor, aparaturii, uneltelor, instalatiilor tehnice
si cladirilor, si sa utilizeze corect aceste dispozitive;

v’ s3d comunice imediat angajatorului si/sau lucratorilor desemnati orice situatie de munca despre
care au motive intemeiate sa o considere un pericol pentru securitatea si sanatatea lucratorilor,
precum si orice deficienta a sistemelor de protectie;

v' s& aducd la cunostinta conducatorului locului de munca si/sau angajatorului accidentele
suferite de propria persoana;

v’ sd coopereze cu angajatorul si/sau cu lucratorii desemnati, atat timp cat este necesar, pentru a
face posibila realizarea oricaror masuri sau cerinte dispuse de cdtre inspectorii de munca si inspectorii
sanitari, pentru protectia sanatatii si securitatii lucratorilor;

v’ sa dea relatiile solicitate de catre inspectorii de munca si inspectorii sanitari.
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Atributii pe linie de GDPR (General Data Protection Regulation)

v

v

sa pastreze in conditii de strictete parolele si mijloacele tehnice de acces la datele cu caracter
personal pe care le prelucreaza in virtutea atributiilor sale de serviciu;

sa interzica Tn mod efectiv si sa impiedice accesul oricarui alt salariat la canalele de accesare a
datelor personale disponibile pe computerul societatii cu ajutorul caruia isi desfasoara activitatea;
sa manipuleze datele cu caracter personal stocate pe suport fizic la care are acces in virtutea
atributiilor sale cu cea mai mare precautie, atat in ce priveste conservarea suporturilor cat siin ce
priveste depunerea lor in locurile si in conditiile stabilite in procedurile de lucru;

nu va divulga si nu va permite nimanui sa ia cunostinta de parolele si mijloacele tehnice de acces
in sistemele informatice pe care le utilizeaza in desfasurarea atributiilor de serviciu;

nu va divulga nimanui datele cu caracter personal la care are acces, atat in mod nemijlocit cat si,
eventual, in mod mediat, cu exceptia situatiilor in care comunicarea datelor cu caracter personal
se regaseste in atributiile sale de serviciu sau a fost autorizata de catre Primarul comunei
Margineni;

nu va copia pe suport fizic nici un fel de date cu caracter personal disponibile in sistemele
informatice ale societatii, cu exceptia situatiilor in care aceasta activitate se regaseste in
atributiile sale de serviciu sau a fost autorizata de catre superiorul sau ierarhic;

nu va transmite pe suport informatic si nici pe un altfel de suport date cu caracter personal catre
sisteme informatice care nu se afla sub controlul Primariei comunei Margineni sau care sunt
accesibile in afara retelei interne, inclusiv sticks-uri USB, HDD, discuri rigide, casute de e-mail,
dosare digitale accesibile via FTP sau prin orice alt mijloc tehnic.

1.Sfera relationalad interna:

a) Relatii ierarhice:

- subordonat fata de sef serviciu administratie publica/secretar general al comunei;

- superior pentru functia publica -

b) Relatii functionale: cu personalul din cadrul serviciului si cu celelalte servicii si
birouri/compartimente din cadrul primariei Margineni;

c) Relatii de control: -

d) Relatii de reprezentare: Reprezinta primaria comunei Margineni in raporturile cu alte institutii in
limitele competentelor stabilite de seful serviciului economic si aprobate de Primar

2. Sfera relationala externa:

a) cu autoritati si institutii publice: O.C.P.1, Institutia Prefectului-judetul Bacau, Directia Agricola
b) cu organizatii internationale: in masura in care activitatea sa o cere.

c) cu persoane juridice private: Tn masura in care activitatea sa o cere.

3. Limite de competenta-actioneaza conform atributiilor stabilite in fisa postului si in baza
dispozitiilor superiorului ierarhic;

4. Delegarea de atributii si competenta : pe timpul concediilor de odihna/medicale/alte situatii in
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care lipseste de la locul de munca va fi suplinit(a) de catre inlocuitorul legal propus, cu avizul sefului

de serviciu si aprobat(a) de Primar;

intocmit de:

1. Numele si prenumele: Cosa Elena - Daniela

2. Functia publica de conducere: secretar general al comunei

3. Semnatura

4. Data intocmirii:

Luat la cunostinta de catre ocupantul postului

1. Numele si prenumele

2. Semnatura
3. Data

Contrasemneaza:
1. Numele si prenumele:

2. Functia:

3. Semnatura:

4. Data:
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