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ANUNȚ CONCURS – FUNCȚIONAR PUBLIC 
 

Comuna Mărgineni - județul Bacău, organizează  în data de 17 august 2022, la ora 10.00, 
concurs de recrutare pentru funcția publică de execuție de consilier, clasa I, grad profesional principal 
în cadrul Serviciului Administrație Publică – Compartiment Secretariat, registratură și monitorizare 
proceduri administrative. 

Conform prevederilor art. 56 din H.G. nr. 611/2008  pentru aprobarea normelor privind 
organizarea și dezvoltarea carierei funcționarilor publici, proba interviului se va desfășura la sediul 
instituției din strada Calea Moinești, nr. 37, sat Mărgineni, comuna Mărgineni, județul Bacău într-un 
termen de maximum 5 zile lucrătoare de la data susţinerii probei scrise. Data şi ora susţinerii 
interviului se vor afișa odată cu rezultatele la proba scrisă. 

 
Durata timpului de muncă este de 8 ore/zi, 40 ore/ săptămână. 
 
Condițiile generale de participare la examenul de recrutare consilier, clasa I, grad profesional 

principal sunt cele prevăzute de art. 465 din O.U.G. nr. 57/2019 privind Codul administrativ, cu 
modificările și completările ulterioare, respectiv: 

a) are cetățenia română și domiciliul în România; 
b) cunoaște limba română, scris și vorbit; 
c) are vârsta de minimum 18 ani împliniți; 
d) are capacitate deplină de exercițiu; 
e) este apt din punct de vedere medical să exercite o funcție publică. Atestarea stării de 

sănătate se face pe bază de examen medical de specialitate, de către medicul de familie; 
f) îndeplinește condițiile de studii și vechime în specialitate prevăzute de lege pentru 

ocuparea funcției publice; 
g) îndeplinește condițiile specifice, conform fișei postului, pentru ocuparea funcției publice; 
h) nu a fost condamnată pentru săvârșirea unei infracțiuni contra umanității, contra statului 

sau contra autorității, infracțiuni de corupție sau de serviciu, infracțiuni care împiedică înfăptuirea 
justiției, infracțiuni de fals ori a unei infracțiuni săvârșite cu intenție care ar face-o incompatibilă cu 
exercitarea funcției publice, cu excepția situației în care a intervenit reabilitarea, amnistia post - 
condamnatorii sau dezincriminarea faptei; 

i) nu le-a fost interzis dreptul de a ocupa o funcție publică sau de a exercita profesia ori 
activitatea în executarea căreia a săvârșit fapta, prin hotărâre judecătorească definitivă, în condițiile 
legii; 

j) nu a fost destituită dintr-o funcție publică sau nu i-a încetat contractul individual de muncă 
pentru motive disciplinare în ultimii 3 ani; 

k) nu a fost lucrător al Securității sau colaborator al acesteia, în condițiile prevăzute de 
legislația specifică.  
Condițiile specifice  de participare la concursul de recrutare pentru funcția publică de execuție de 
consilier, clasa I, grad profesional principal în cadrul Serviciului Administrație Publică - Compartiment 
Secretariat, registratură și monitorizare proceduri administrative din  aparatul de specialitate al 
primarului comunei Mărgineni - județul Bacău sunt: 
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a) Studii universitare de licență absolvite cu diplomă de licență sau echivalentă în domeniul drept, 
științe administrative sau științe ale comunicării; 
b) Vechime în specialitatea studiilor necesare exercitării funcției publice – minimum 5 ani 
 

Dosarul de concurs se depune de către candidați în termen de 20 de zile de la data afișării 
prezentului anunț, în perioada 18 iulie 2022 – 08 august 2022 la sediul Primăriei comunei Mărgineni  
de luni până joi între orele 8.00 – 15.30 și vineri între orele 8.00 -13.30 și conține în mod obligatoriu: 

1. formularul de înscriere prevăzut în anexa nr. 3 din H.G. nr. 611/2008; 
2. curriculum vitae, modelul comun european;  
3. cazierul judiciar;  
4. declarația pe propria răspundere sau adeverința care să ateste calitatea sau lipsa 

calității de lucrător al Securității sau colaborator al acesteia.  
5. copia actului de identitate; 
6.  copii ale diplomelor de studii, certificatelor și altor documente care atestă efectuarea 

unor specializări și perfecționări; 
7. copia carnetului de muncă și după caz, a adeverinței eliberate de angajator pentru 

perioada lucrată, care să ateste vechimea în muncă şi, după caz, în specialitatea 
studiilor necesare ocupării funcției publice; 

8.  copia adeverinței care atestă starea de sănătate corespunzătoare, eliberată cu cel mult 
6 luni anterior derulării concursului de către medicul de familie al candidatului; 

Copiile de pe actele prevăzute mai sus, se prezintă însoțite de documentele originale, care se 
certifică pentru conformitate cu originalul de către secretariatul comisiei de concurs, sau copii 
legalizate. 

Concursul va consta într-o probă scrisă de verificare a cunoștințelor și interviu. 
 
Calendarul de concurs: 
 perioada de depunere a dosarelor: 18.07.2022 – 08.08.2022 
 proba scrisă: 17.08.2022, ora 10.00 
 proba interviu: în termen de maximum 5 zile lucrătoare de la data susținerii probei 

scrise ( maximum 23.08.2022) 
 
 

    Bibliografie: 

1. Constituția României, revizuită; 
2. O.U.G. nr. 57/2019  privind Codul Administrativ:  

• Partea a III – a  – Administrația publică locală:  
 Titlul I, III, IV, V(Cap I, II, III, VIII), VI, VII 
• Partea a VI – a Statutul funcționarilor publici, prevederile aplicabile personalului contractual 

din administrația publică și evidența personalului plătit din fondurile publice: 
 Titlul I – Dispoziții generale; 
 Titlul II – Statutul funcționarilor publici. 

• Anexa nr. 1 privind procedura de organizare și publicare a monitoarelor oficiale ale 
unităților/subdiviziunilor administrativ-teritoriale, în format electronic 

unsaved://LexNavigator.htm/#ANEXA3


RROOMMÂÂNNIIAA  
JJUUDDEEŢŢUULL  BBAACCĂĂUU  

COMUNA MĂRGINENI 
SERVICIUL ADMINISTRAȚIE PUBLICĂ 

COMPARTIMENT RESURSE UMANE ȘI SALARIZARE  
  

CCaalleeaa  MMooiinneeșșttii,,  nnrr..  3377,,  ssaatt  MMăărrggiinneennii;;  TTeell//ffaaxx::  00223344//221111  003322  
ee--mmaaiill::  secretariat@primaria-margineni 

 

Pagină 3 din 12 
 

Această imagine nu se poate afișa.

3.O.G. nr. 137/2000 privind prevenirea și sancționarea tuturor formelor de discriminare, republicată, 
cu modificările și completările ulterioare – integral; 
4. Legea nr. 202 /2002 privind egalitatea de șanse între femei și bărbați, republicată, cu modificările și 
completările ulterioare – integral; 
5. Legea nr. 544/2001 privind liberul acces la informaţiile de interes public, cu modificările și 
completările ulterioare ; 
6. Legea nr. 52/2003 privind transparenta decizionala în administrația publică, republicată; 
7. Legea nr. 24/2000 privind normele de tehnică legislative pentru elaborarea actelor normative, 
republicată, cu modificările și completările ulterioare; 
8. O.G. nr. 27/2002 privind reglementarea activității de soluționare a petițiilor, cu modificările și 
completările ulterioare; 
9. REGULAMENTUL (UE) 679/2016 AL PARLAMENTULUI EUROPEAN ŞI AL CONSILIULUI din 27 aprilie 
2016 privind protecţia persoanelor fizice în ceea ce priveşte prelucrarea datelor cu caracter personal 
şi privind libera circulaţie a acestor date şi de abrogare a Directivei 95/46/CE (Regulamentul general 
privind protecţia datelor). 
 

Tematică: 
 
 Reglementări privind Constituția; 
 Reglementări privind Codul Administrativ; 
 Reglementări privind privind prevenirea și sancționarea tuturor formelor de discriminare; 
 Reglementări privind privind egalitatea de șanse între femei și bărbați; 
 Reglementări privind liberul acces la informaţiile de interes public; 
 Reglementări privind transparenta decizionala în administrația publică; 
 Reglementări privind normele de tehnică legislative pentru elaborarea actelor normative; 
 Reglementări privind soluționarea petițiilor; 

 

Notă: Tematica bibliografiei de specialitate se raportează la legile, hotărârile și ordonanțele 
enumerate în cadrul bibliografiei de concurs menționată anterior.  

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

unsaved://LexNavigator.htm/DB0;LexAct%2098196
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Comuna Mărgineni 
Serviciul administrație publică 
Compartimentul Secretariar, registratură și monitorizare 
proceduri administrative 
 

Aprob, 
Pt. Primar 

  

 

FIŞA POSTULUI 
Anexă la Dispoziția nr. ........./.............. 

Informații generale privind postul 
 
1. Denumirea postului: Consilier principal 
2. Nivelul postului: Funcționar public de execuție 
3. Scopul principal al postului: Organizează Monitorul Oficial Local potrivit legislației în vigoare  
 
Condiții specifice pentru ocuparea postului 
 

1. Studii de specialitate: Studii superiorare cu diplomă de absolvire în domeniul drept, științe 
administrative și științe ale comunicării; 

2. Perfecționări (specializări): --;  
3. Cunoștințe de operare/programare pe calculator (necesitate și nivel): Microsoft Word, Excel, 

PowerPoint, Outlook, utilizare internet – nivel mediu; 
4. Limbi străine (necesitate și nivel de cunoaștere): Cunoașterea unei limbi de circulație 

internațională constituie un avantaj însă nu este obligatorie 
5. Abilități, calități și aptitudini necesare: 

o Comunicare, intuiție și onestitate; 
o Învățare și creativitate; 
o Rezistență la stres pe perioade prelungite; 
o Mediere și negociere; 
o Atenție, răbdare și spirit de observație; 
o Conștiinciozitate; 
o Disponibilitate pentru îndeplinirea de sarcini suplimentare; 

6. Cerințe specifice:  
o are cetățenia română, cetățenie a altor state membre ale Uniunii Europene sau a 

statelor aparținând Spațiului Economic European și domiciliul în România; 
o cunoaște limba română, scris și vorbit; 
o are vârsta minimă reglementată de prevederile legale; 
o are capacitate deplină de exercițiu; 
o are o stare de sănătate corespunzătoare postului pentru care candidează, atestată 

pe baza adeverinței medicale eliberate de medicul de familie sau de unitățile 
sanitare abilitate; 
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o îndeplinește condițiile de studii și, după caz, de vechime sau alte condiții specifice 
potrivit cerințelor postului scos la concurs; 

o nu a fost condamnat(ă) definitiv pentru săvârșirea unei infracțiuni contra umanității, 
contra statului ori contra autorității, de serviciu sau în legătură cu serviciul, care 
împiedică înfăptuirea justiției, de fals ori a unor fapte de corupție sau a unei 
infracțiuni săvârșite cu intenție, care ar face-o incompatibilă cu exercitarea funcției, 
cu excepția situației în care a intervenit reabilitarea; 

o vechime în specialitatea studiilor de minimum 5 ani; 
o cunoașterea și aplicarea legislației specifice  
7. Competenta managerială (cunoștințe de management, calități și aptitudini 
manageriale): 
o Capacitate de planificare și organizare 
o Consiliere 
o Focalizare pe rezultate; 
o Căutarea și colectarea informațiilor 
o Realizarea de raționamente 
o Managementul schimbărilor; 
o Auto-motivare 
o Capacitate de negociere și convingere, rezolvare de probleme 
o Lucru în echipă 
o Prioritizarea activităților;  

 
Atribuțiile postului: 

Atribuții specifice 
o Organizează Monitorul Oficial Local publicat pe site-ul instituției;  
o Asigură scanarea și publicarea următoarelor documente:  

-regulamentele privind procedurile administrative; 
-actele administrative adoptate de consiliul local, atât cele cu caracter normativ, cât şi cele cu 
caracter individual;  
-registrul pentru evidenţa proiectelor de hotărâri ale autorităţii deliberative, precum şi Registrul 
pentru evidenţa hotărârilor autorităţii deliberative;  
-actele administrative emise de primar, cu caracter normativ;  
-registrul pentru evidenţa proiectelor de dispoziţii ale autorităţii executive, precum şi Registrul pentru 
evidenţa dispoziţiilor autorităţii executive; 
-documente şi informaţii financiare;  
-registrul privind înregistrarea refuzurilor de a semna/contrasemna/aviza actele administrative, 
precum obiecţiile cu privire la legalitate, efectuate în scris; 
-registrul pentru consemnarea propunerilor, sugestiilor sau opiniilor cu privire la proiectele 
hotărârilor autorităţii deliberative şi dispoziţiilor autorităţii executive, numai în cazul celor cu caracter 
normativ;  

o Informarea în prealabil, din oficiu, asupra problemelor de interes public care urmează să fie 
dezbătute de autorităţile administraţiei publice locale;  

o  Informarea în prealabil, din oficiu, asupra proiectelor de acte administrative, cu caracter 
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normativ;  
o Publicarea minutelor în care se consemnează, în rezumat, punctele de vedere exprimate de 

participanţi la o şedinţă publică;  
o Publicarea proceselor-verbale ale şedinţelor autorităţii deliberative;  
o Verifică toate documentele care se publica in Monitorul Oficial Local privind respectarea 

tuturor cerinţelor impuse de prevederile legislaţiei privind normele de tehnică legislativă 
pentru elaborarea actelor normative, dar si din punct de vedere al proprietăţii termenilor 
utilizaţi, sub aspect gramatical, ortografic, ortoepic şi, după caz, sub aspectul punctuaţiei, 
conform normelor academice în vigoare, potrivit legislaţiei privind folosirea limbii române în 
locuri, relaţii şi instituţii publice, precum și respectarea reglementărilor privind protecția 
datelor cu caracter personal;  

o  Elaborează proiecte de hotărâri cu caracter normativ; 
o Urmărește și răspunde de elaborarea corespunzătoare și la termenele stabilite a studiilor, 

analizelor, informărilor, rapoartelor și celorlalte lucrări sau acțiuni cuprinse în programele de 
activitate sau dispuse de conducerea unității; 

o În limitele componentelor stabilite de conducerea unității, reprezintă compartimentul pe care 
îl conduce în relațiile cu agenții economici, instituțiile publice si persoanele fizice; 

o Participă pe linie de specialitate la elaborarea/actualizarea Regulamentului de Organizare și 
Funcționare al aparatului de specialitate al primarului;  

o Își va pune la dispoziție toate cunoștințele pentru buna desfășurare a activității din instituție 
si va răspunde in mod individual și colectiv de nerealizarea acestora; 

o Propune documente tipizate si proceduri de uz intern pentru activitatea compartimentului 
sau/și a instituției; 

o Răspunde de îndeplinirea cu profesionalism, loialitate, corectitudine și în mod conștiincios a 
îndatoririlor de serviciu; se abține de la orice fapta care ar putea sa aducă prejudicii 
instituției; 

o Răspunde, potrivit dispozițiilor legale, de corectitudinea si exactitatea datelor , informațiilor, 
masurilor si sancțiunilor stipulate in documentele întocmite; 

o Semnalează  conducerii instituției orice probleme deosebite legate de activitatea acesteia, 
despre care ia cunoștința in timpul îndeplinirii sarcinilor sau in afara acestora, chiar daca 
acestea nu vizează direct domeniul in care are responsabilități si atribuții; 

o Urmărește si asigura transmiterea în timp util a răspunsurilor la relațiile solicitate de 
instanțele judecătorești, organelor cu activitate jurisdicțional, în legătura cu activitatea pe 
care o desfășoară; 

o Răspunde disciplinar, civil, material si penal, pentru pagubele provocate unității prin 
executarea defectuoasa a atribuțiilor sau prin neexecutarea acestora; 

o Va face parte, la cererea șefului de serviciu/Primar/înlocuitor legal  din comisiile de 
examinare și contestații privind concursurile / examenele de  recrutare si promovare; 

o Asigură crearea și actualizarea bazei de date privind evidența plăților și creanțelor aferente 
sferei de responsabilitate;  

o Urmărește rezolvarea la timp și corectă a lucrărilor/sarcinilor date, verifică și semnează 
rapoartele și/sau documentele elaborate; 

o Înaintează, lunar, trimestrial, anual și/sau ori de câte ori este nevoie/i se cere,  rapoarte de 
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activitate/specialitate și împreună cu raportului lui de activitate prezinta un raport centralizat 
șefului de serviciu; 

o Gestionează și răspunde de păstrarea corectă în arhivă a tuturor documentelor rezultate din 
activitatea proprie și a compartimentului resurse umane și salarizare și respectă modalitatea 
de păstrare și predare a documentelor la arhivă; 

o Susține în comisiile de specialitate ale consiliului local materialele propuse pentru dezbatere 
în ședință de consiliu local și răspunde la întrebările și interpelările consilierilor locali, în 
condițiile legii și a limitei de specialitate; 

o Urmărește si analizează activitățile/sarcinile restante, pentru că se află în imposibilitatea de al 
le realiza în termenul stabilit de lege sau reglementări/dispoziții interne și ia măsuri pro-
active, preventive sau corective; 

o Răspunde de creșterea gradului de competență profesională și asigurarea unui comportament 
corect în relația cu cetățenii comunei și operatorii economici, în scopul creșterii prestigiului 
instituției; 

o Participă la instruirea generala/la locul de muncă și periodică din punctul de vedere al 
sănătății și securității în muncă; 

o Se prezintă la controlul medical la angajare, periodic sau la reluarea activității; 
o În cazul în care este în concediu de odihnă, medical, suspendat din funcția publică sau în caz 

de absență nejustificată și nu are înlocuitor desemnat prin fișa postului, primarul comunei 
Mărgineni stabilește persoana care îi preia atribuțiile pe durata absenței din instituție; 

o Cunoaște aplicațiile informatice necesare desfășurării activității, precum și modificările 
ulterioare aduse acestora și le utilizează în mod corect; 

o Anunță în scris oricare acte sau fapte care împiedică realizarea corectă și la timp a sarcinilor 
de serviciu și aduce la cunoștința șefului ierarhic superior problemele apărute pe timpul 
desfășurării activității; 

o Răspunde de păstrarea bunurilor și valorilor (inclusiv cele intelectuale), aparținând instituției, 
primite în folosință sau în administrare; 

o Nu părăsește locul de muncă cu documente de serviciu sau/și alte bunuri aparținând 
instituției, decât în acele situații în care scopul este de a îndeplinii o sarcină de serviciu 
conform atribuțiilor stabilite prin fișa postului și numai după primirea aprobării de la șeful 
serviciului administrație publică/primarul comunei Mărgineni/înlocuitorul legal; 

o Folosește timpul de muncă exclusiv pentru îndeplinirea sarcinilor de serviciu; 
o Cunoaște și respectă reglementările legale în vigoare privind protecția mediului, sănătății și 

securității în muncă, prevenirii și stingerii incendiilor sau a altor situații de urgență și participă 
la instruirile unde are obligația legală; 

o Îndeplinește, în condițiile legii, orice altă sarcină trasată de șeful serviciului administrație 
publică/primarul comunei Mărgineni/înlocuitorul legal; 

 
Alte responsabilități și obligații ( conform R.O.F., R.O.I., ... etc): 
o are obligația ca in caz de îmbolnăvire, in maxim 24 ore, să anunțe personal sau prin mandatar, 

prin e-mail/telefonic șeful direct/înlocuitorul acestuia comunicând starea de sănătate, 
perioada de concediu medical – dacă este cazul, sau spitalizare – locația și secția unde este 
internat(ă); 
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o are obligația de a cunoaște legislația în vigoare și de a se perfecționa la zi; 
o are obligația de a anunța șeful ierarhic în vederea deplasării în afara instituției precum și 

avizarea ordinului de deplasare de către șefii ierarhici; 
o are obligația de a propune, iniția și pregăti un înlocuitor (conform aprobării primite de la șeful 

serviciului) care să asigure continuitatea sarcinilor compartimentului pe timpul concediilor de 
odihnă/medicale/cursuri/alte urgențe.; 

o are obligația de a avea o ținută morală și un aspect fizic îngrijit și ireproșabil; 
o are obligația de a oferi și pretinde colegilor respect reciproc, considerație, dreptul la opinie, 

aplanând eventualele divergențe și/sau nemulțumiri apărute fără să afecteze relația de 
colegialitate, evitând utilizarea cuvintelor, expresiilor și gesturilor inadecvate, manifestând o 
atitudine conciliantă; 

o are obligația de a avea un comportament bazat pe respect, bună-credință, corectitudine și 
amabilitate atât fată de colegi cât și față de toți ceilalți cetățeni cu care intră în contact prin 
prisma locului de muncă; 

o are obligația de a nu aduce atingere onoarei, reputației și demnității persoanelor din cadrul 
instituției, precum și a persoanelor cu care intră în legătură în exercitarea funcției, prin 
întrebuințarea unor expresii jignitoare. 

 
Atribuții privind normele de sănătate si securitate in muncă 

o Participă la instruirea generala/la locul de muncă și periodică din punctul de vedere al 
sănătății și securității în muncă; 

o are obligația să utilizeze corect tehnica, aparatura, uneltele, echipamentele de transport și 
alte mijloace de producție; 

o are obligația să utilizeze corect echipamentul individual de protecție acordat și după utilizare, 
să îl înapoieze sau să îl pună la locul destinat pentru păstrare; 

o să nu procedeze la scoaterea din funcțiune, la modificarea, schimbarea sau înlăturarea 
arbitrară a dispozitivelor de securitate proprii, în special ale mașinilor, aparaturii, uneltelor, 
instalațiilor tehnice și clădirilor, și sa utilizeze corect aceste dispozitive; 

o să comunice imediat angajatorului și/sau lucrătorilor desemnați orice situație de munca 
despre care au motive întemeiate sa o considere un pericol pentru securitatea și sănătatea 
lucrătorilor, precum și orice deficienta a sistemelor de protecție; 

o să aducă la cunoștința conducătorului locului de munca și/sau angajatorului accidentele 
suferite de propria persoana; 

o să coopereze cu angajatorul și/sau cu lucrătorii desemnați, atât timp cat este necesar, pentru 
a face posibila realizarea oricăror măsuri sau cerințe dispuse de către inspectorii de munca și 
inspectorii sanitari, pentru protecția sănătății și securității lucrătorilor; 

o Să se prezinte la lucru numai în stare normală, fără a fi sub influența băuturilor alcoolice, a 
medicamentelor, a unei situații puternic stresante sau a unor manifestări maladive și suficient 
de odihnit. 

o Să nu consume alcool în timpul programului de lucru; 
o Să verifice, înainte de începerea lucrului, dacă instalațiile, echipamentele tehnice corespund 

cerințelor de securitate și să nu le folosească pe cele neconforme, anunțându-și șeful ierarhic 
despre situația creată.  
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o Să interzică ridicarea, deplasarea, distrugerea unui dispozitiv de securitate sau să nu o facă el 
însuși și să nu împiedice aplicarea metodelor și procedurilor adoptate în vederea 
reducerii/eliminării factorilor de risc de accidentare și îmbolnăvire profesională. 

o Să mențină locul său de muncă, din punctul de vedere al mediului, într-o stare 
corespunzătoare cerințelor de securitate (inclusiv de igienă); 

o Să utilizeze echipamentul individual de protecție corespunzător activității desfășurate;  
o Să nu fumeze decât în locurile special amenajate; 
o Să respecte instrucțiunile generale și proprii de securitatea muncii la locul de muncă; 
o Să își însușească și să respecte prevederile legislației din domeniul securității și sănătății în 

muncă și măsurile de aplicare a acestora. 
o Să-și anunțe imediat conducătorul său direct în cazul producerii unui accident de muncă și să 

ia măsuri pentru acordarea primului ajutor și stabilizarea situației, astfel încât pericolul să nu 
se extindă, dacă acesta este prezent. 

o Să întrerupă activitatea și să refuze să o continue dacă nu sunt respectate cerințele de 
securitate, fără să fie sancționat pentru aceasta, cu condiția ca astfel să nu dea naștere unui 
pericol iminent de accidentare și îmbolnăvire profesională și să-și anunțe șeful direct; 

o Să coopereze, atât timp cât este necesar, cu angajatorul și/sau cu lucrătorii desemnați, pentru 
a permite angajatorului să se asigure că mediul de muncă și condițiile de lucru sunt sigure și 
fără riscuri pentru securitate și sănătate, în domeniul său de activitate. 

o Să solicite modificarea politicii generale de prevenire și să facă propuneri în acest sens, pentru 
obținerea unui grad mai mare de securitate și sănătate în muncă. 

 
Atribuţii în domeniul situaţiilor de urgenţă : 

o Să respecte regulile și măsurile specifice situaţiilor de urgenţă, aduse la cunoştinţă, sub orice 
formă, de administrator sau de conducătorul instituţiei, după caz; 

o Să utilizeze substanţele periculoase, instalaţiile, utilajele, maşinile, aparatura şi 
echipamentele, potrivit instrucţiunilor tehnice, precum și celor date de administrator sau de 
conducătorul instituţiei, după caz; 

o Să nu efectueze manevre nepermise sau modificări neautorizate ale sistemelor şi instalaţiilor 
de apărare împotriva incendiilor; 

o Să comunice, imediat după constatare, conducătorului locului de muncă orice încălcare a 
normelor de apărare împotriva incendiilor sau a oricărei situaţii stabilite de acesta ca fiind un 
pericol de incendiu, precum şi orice defecţiune sesizată la sistemele și instalaţiile de apărare 
împotriva incendiilor; 

o Să coopereze cu salariaţii desemnaţi de administrator, după caz, respectiv cu cadrul tehnic 
specializat, care are atribuţii în domeniul apărării împotriva incendiilor, în vederea realizării 
măsurilor de apărare împotriva incendiilor; 

o Să acţioneze, în conformitate cu procedurile stabilite la locul de muncă, în cazul apariţiei 
oricărui pericol iminent de incendiu; 

o Să furnizeze persoanelor abilitate toate datele şi informaţiile de care are cunoştinţă, 
referitoare la producerea incendiilor. 

o Să nu fumeze decât în locurile special amenajate. 
o Să participe la instructajele și acţiunile instructiv-educative organizate specifice situaţiilor de 
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urgenţă și la exerciţiile și aplicaţiile de stingere a incendiilor, precum şi de evacuare a 
persoanelor şi a bunurilor materiale; 

o Să respecte regulile stabilite privind fumatul și introducerea de ţigări, chibrituri, brichete, etc., 
în locurile în care sunt interzise, precum şi a regulilor referitoare la executarea unor operaţiuni 
sau lucrări ori la folosirea unor mijloace care pot provoca apariţia de incendii (sudură, foc 
deschis, modificări neautorizate sau improvizaţii la instalaţiile și aparatele electrice și de 
încălzire, scule necorespunzătoare, etc.); 

o  Să verifice locul de muncă la începerea și la terminarea programului de lucru, în vederea 
depistării și înlăturării unor eventuale pericole și cauze de incendiu; 

o Să nu utilizeze mijloacele tehnice de aparare impotriva incendiilor de la locul de muncă în alte 
scopuri; 

o Să acorde ajutor, atât cât este rațional posibil, oricărui salariat, aflat într-o situație de pericol. 
o Să nu depoziteze materiale în spaţiile libere, de siguranţă şi pe căile de acces și evacuare. 

Să cunoască locurile în care sunt amplasate stingătoarele de incendiu și modul de acționare a 
acestora, ieșirile de urgență și punctele de declanșare manuală a alarmei de incendiu din zona de 
care răspunde; 
 
Atribuții pe linie de GDPR (General Data Protection Regulation) 
 să păstreze în condiții de strictețe parolele si mijloacele tehnice de acces la datele cu caracter 

personal pe care le prelucrează in virtutea atribuțiilor sale de serviciu; 
 să interzică în mod efectiv și să împiedice accesul oricărui alt salariat la canalele de accesare a 

datelor personale disponibile pe computerul societății cu ajutorul căruia își desfășoară 
activitatea; 

 să manipuleze datele cu caracter personal stocate pe suport fizic la care are acces in virtutea 
atribuțiilor sale cu cea mai mare precauție, atât in ce privește conservarea suporturilor cât și în 
ce privește depunerea lor în locurile și în condițiile stabilite în procedurile de lucru; 

 nu va divulga și nu va permite nimănui să ia cunoștința de parolele și mijloacele tehnice de acces 
în sistemele informatice pe care le utilizează în desfășurarea atribuțiilor de serviciu; 

 nu va divulga nimănui datele cu caracter personal la care are acces, atât in mod nemijlocit cât și, 
eventual, în mod mediat, cu excepția situațiilor în care comunicarea datelor cu caracter personal 
se regăsește în atribuțiile sale de serviciu sau a fost autorizata de către Primarul comunei 
Mărgineni; 

 nu va copia pe suport fizic nici un fel de date cu caracter personal disponibile în sistemele 
informatice ale instituției, cu excepția situațiilor în care aceasta activitate se regăsește in 
atribuțiile sale de serviciu sau a fost autorizata de către superiorul sau ierarhic sau în cele 
prevăzute de lege; 

 nu va transmite pe suport informatic și nici pe un altfel de suport date cu caracter personal către 
sisteme informatice care nu se afla sub controlul Primăriei comunei Mărgineni sau care sunt 
accesibile in afara rețelei interne, inclusiv sticks-uri USB, HDD, discuri rigide, căsuțe de e-mail, 
dosare digitale accesibile via FTP sau prin orice alt mijloc tehnic. 
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Identificarea funcției publice corespunzătoare postului 
1. Denumire: Consilier 
2. Clasa: I 
3. Gradul profesional: Principal 
4. Vechimea în specialitate necesară:  5 ani 
 
Sfera relațională a titularului postului 
1. Sfera relațională internă: 
a) Relații ierarhice: 
- subordonat față de Șef serviciu administrație publică; 
- superior: --  
b) Relații funcționale: cu personalul din cadrul serviciului și cu celelalte servicii și 
birouri/compartimente din cadrul primăriei Mărgineni; 
c) Relații de control: --  
d) Relații de reprezentare: Reprezintă primăria comunei Mărgineni în raporturile cu alte instituții în 
limitele competentelor stabilite de șeful serviciului administrație publică și aprobate de Primar 
2. Sfera relațională externă: 
a) cu autorități și instituții publice: Instituția Prefectului- județul Bacău și cele stabilite de șeful 
serviciului administrație publică și aprobate de Primar; 
b) cu organizații internaționale: -- 
c) cu persoane juridice private: din sfera de competență a compartimentului secretariat, registratură 
și monitorizare proceduri; 
3. Limite de competentă: --  
4. Delegarea de atribuții și competentă: pe timpul concediilor de odihnă/medicale/alte situații în care 
lipsește de la locul de muncă – către înlocuitorul legal propus, cu avizul șefului de serviciului 
economic și aprobat(ă) de Primar; 
 
Întocmit de: 
1. Numele și prenumele:  
2. Funcția publică de conducere: Secretar general 
3. Semnătura ________________________ 
4. Data întocmirii:  
 
Luat la cunoștință de către ocupantul postului 
1. Numele și prenumele:  
2. Semnătura ________________________________ 
3. Data  
 
Contrasemnează: 
1. Numele și prenumele: -- 
2. Funcția: -- 
3. Semnătura: -- 
4. Data: -- 
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