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ANUNT CONCURS - FUNCTIONAR PUBLIC

Comuna Margineni - judetul Bacdu, organizeaza in data de 17 august 2022, la ora 10.00,
concurs de recrutare pentru functia publica de executie de consilier, clasa |, grad profesional principal
in cadrul Serviciului Administratie Publica — Compartiment Secretariat, registratura si monitorizare
proceduri administrative.

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 intr-un
termen de maximum 5 zile lucratoare de la data sustinerii probei scrise. Data si ora sustinerii
interviului se vor afisa odata cu rezultatele la proba scrisa.

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

Conditiile generale de participare la examenul de recrutare consilier, clasa I, grad profesional
principal 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 publicd. 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 in 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 Tmpiedica 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 publica 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 Tncetat contractul individual de munca
pentru motive disciplinare tn ultimii 3 ani;

k) nu a fost lucrator al Securitatii sau colaborator al acesteia, in conditiile prevazute de

legislatia specifica.
Conditiile specifice de participare la concursul de recrutare pentru functia publica de executie de
consilier, clasa |, grad profesional principal in cadrul Serviciului Administratie Publica - Compartiment
Secretariat, registratura si monitorizare proceduri administrative din aparatul de specialitate al
primarului comunei Margineni - judetul Bacau sunt:
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a) Studii universitare de licenta absolvite cu diploma de licentd sau echivalenta in domeniul drept,
stiinte administrative sau stiinte ale comunicarii;
b) Vechime in specialitatea studiilor necesare exercitarii functiei publice — minimum 5 ani

Dosarul de concurs se depune de catre candidati in termen de 20 de zile de la data afisarii
prezentului anunt, in perioada 18 iulie 2022 — 08 august 2022 |a sediul Primariei comunei Margineni
de luni pana joi intre orele 8.00 — 15.30 si vineri intre orele 8.00 -13.30 si contine in 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.

5. 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.

Calendarul de concurs:
v perioada de depunere a dosarelor: 18.07.2022 — 08.08.2022
v proba scrisd: 17.08.2022, ora 10.00
v’ proba interviu: in termen de maximum 5 zile lucratoare de la data sustinerii probei
scrise ( maximum 23.08.2022)

Bibliografie:

1. Constitutia Romaniei, revizuita;
2.0.U.G. nr.57/2019 privind Codul Administrativ:
e Parteaalll—a — Administratia publica locala:
V' Titlul 1, 10, 1V, V(Cap 1, 11, 111, VIII), VI, VII
e 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.
e Anexa nr. 1 privind procedura de organizare si publicare a monitoarelor oficiale ale
unitatilor/subdiviziunilor administrativ-teritoriale, in format electronic
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3.0.G. nr. 137/2000 privind prevenirea si sanctionarea tuturor formelor de discriminare, republicatd,
cu modificarile si completarile ulterioare — integral;

4. Legea nr. 202 /2002 privind egalitatea de sanse intre femei si barbati, republicata, cu modificarile si
completarile ulterioare — integral;

5. Legea nr. 544/2001 privind liberul acces la informatiile de interes public, cu modificarile si
completarile ulterioare ;

6. Legea nr. 52/2003 privind transparenta decizionala in administratia publica, republicats;

7. Legea nr. 24/2000 privind normele de tehnica legislative pentru elaborarea actelor normative,
republicata, cu modificarile si completarile ulterioare;

8. 0.G. nr. 27/2002 privind reglementarea activitatii de solutionare a petitiilor, cu modificarile si
completarile ulterioare;

9. REGULAMENTUL (UE) 679/2016 AL PARLAMENTULUI EUROPEAN SI AL CONSILIULUI din 27 aprilie
2016 privind protectia persoanelor fizice in ceea ce priveste prelucrarea datelor cu caracter personal
si privind libera circulatie a acestor date si de abrogare a Directivei 95/46/CE (Regulamentul general
privind protectia datelor).

Tematica:

» Reglementari privind Constitutia;

» Reglementari privind Codul Administrativ;

» Reglementari privind privind prevenirea si sanctionarea tuturor formelor de discriminare;
» Reglementari privind privind egalitatea de sanse intre femei si barbati;

» Reglementari privind liberul acces la informatiile de interes public;

» Reglementari privind transparenta decizionala in administratia public3;

» Reglementari privind normele de tehnica legislative pentru elaborarea actelor normative;
» Reglementari privind solutionarea petitiilor;

Nota: Tematica bibliografiei de specialitate se raporteaza la legile, hotararile si ordonantele
enumerate in cadrul bibliografiei de concurs mentionata anterior.
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Comuna Margineni Aprob,
Serviciul administratie publica Pt. Primar
Compartimentul Secretariar, registratura si monitorizare

proceduri administrative

FISA POSTULUI
Anexa la Dispozitia nr. ......... Y AT

Informatii generale privind postul

1. Denumirea postului: Consilier principal
2. Nivelul postului: Functionar public de executie
3. Scopul principal al postului: Organizeaza Monitorul Oficial Local potrivit legislatiei in vigoare

Conditii specifice pentru ocuparea postului

1. Studii de specialitate: Studii superiorare cu diploma de absolvire in domeniul drept, stiinte
administrative si stiinte ale comunicarii;
2. Perfectionari (specializari): --;
3. Cunostinte de operare/programare pe calculator (necesitate si nivel): Microsoft Word, Excel,
PowerPoint, Outlook, utilizare internet — nivel mediu;
4. Limbi strdine (necesitate si nivel de cunoastere): Cunoasterea unei limbi de circulatie
internationala constituie un avantaj insa nu este obligatorie
5. Abilitati, calitati si aptitudini necesare:
o Comunicare, intuitie si onestitate;
invitare si creativitate;
Rezistenta la stres pe perioade prelungite;
Mediere si negociere;
Atentie, rabdare si spirit de observatie;
Constiinciozitate;
o Disponibilitate pentru indeplinirea de sarcini suplimentare;
6. Cerinte specifice:
o are cetatenia romana, cetatenie a altor state membre ale Uniunii Europene sau a
statelor apartinand Spatiului Economic European si domiciliul in 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;

o O O O O

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

o 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;

o vechime in specialitatea studiilor de minimum 5 ani;

o cunoasterea si aplicarea legislatiei specifice

7. Competenta manageriala (cunostinte de management, calitati si aptitudini

manageriale):

Capacitate de planificare si organizare

Consiliere

Focalizare pe rezultate;

Cautarea si colectarea informatiilor

Realizarea de rationamente

Managementul schimbarilor;

Auto-motivare

Capacitate de negociere si convingere, rezolvare de probleme

Lucru in echipa

Prioritizarea activitatilor;

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

Atributiile postului:

Atributii specifice

o Organizeaza Monitorul Oficial Local publicat pe site-ul institutiei;

o Asigura scanarea si publicarea urmatoarelor documente:
-regulamentele privind procedurile administrative;
-actele administrative adoptate de consiliul local, atat cele cu caracter normativ, cat si cele cu
caracter individual;
-registrul pentru evidenta proiectelor de hotarari ale autoritatii deliberative, precum si Registrul
pentru evidenta hotararilor autoritatii deliberative;
-actele administrative emise de primar, cu caracter normativ;
-registrul pentru evidenta proiectelor de dispozitii ale autoritatii executive, precum si Registrul pentru
evidenta dispozitiilor autoritatii executive;
-documente si informatii financiare;
-registrul privind inregistrarea refuzurilor de a semna/contrasemna/aviza actele administrative,
precum obiectiile cu privire la legalitate, efectuate in scris;
-registrul pentru consemnarea propunerilor, sugestiilor sau opiniilor cu privire la proiectele
hotararilor autoritatii deliberative si dispozitiilor autoritatii executive, numai in cazul celor cu caracter
normativ;

o Informarea in prealabil, din oficiu, asupra problemelor de interes public care urmeaza sa fie

dezbatute de autoritatile administratiei publice locale;
o Informarea in prealabil, din oficiu, asupra proiectelor de acte administrative, cu caracter
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normativ;

Publicarea minutelor in care se consemneaza, in rezumat, punctele de vedere exprimate de
participanti la o sedinta public3;

Publicarea proceselor-verbale ale sedintelor autoritatii deliberative;
Verifica toate documentele care se publica in Monitorul Oficial Local privind respectarea
tuturor cerintelor impuse de prevederile legislatiei privind normele de tehnica legislativa
pentru elaborarea actelor normative, dar si din punct de vedere al proprietatii termenilor
utilizati, sub aspect gramatical, ortografic, ortoepic si, dupa caz, sub aspectul punctuatiei,
conform normelor academice in vigoare, potrivit legislatiei privind folosirea limbii romane in
locuri, relatii si institutii publice, precum si respectarea reglementarilor privind protectia
datelor cu caracter personal;

Elaboreaza proiecte de hotarari cu caracter normativ;

Urmareste si raspunde de elaborarea corespunzatoare si la termenele stabilite a studiilor,
analizelor, informarilor, rapoartelor si celorlalte lucrari sau actiuni cuprinse in programele de
activitate sau dispuse de conducerea unitatii;
n limitele componentelor stabilite de conducerea unitatii, reprezintd compartimentul pe care
il conduce in relatiile cu agentii economici, institutiile publice si persoanele fizice;

Participa pe linie de specialitate la elaborarea/actualizarea Regulamentului de Organizare si
Functionare al aparatului de specialitate al primarului;

isi va pune la dispozitie toate cunostintele pentru buna desfasurare a activitatii din institutie
si va raspunde in mod individual si colectiv de nerealizarea acestora;

Propune documente tipizate si proceduri de uz intern pentru activitatea compartimentului
sau/si a institutiei;

Raspunde de indeplinirea cu profesionalism, loialitate, corectitudine si in mod constiincios a
indatoririlor de serviciu; se abtine de la orice fapta care ar putea sa aduca prejudicii
institutiei;

Raspunde, potrivit dispozitiilor legale, de corectitudinea si exactitatea datelor , informatiilor,
masurilor si sanctiunilor stipulate in documentele intocmite;

Semnaleaza conducerii institutiei orice probleme deosebite legate de activitatea acesteia,
despre care ia cunostinta in timpul indeplinirii sarcinilor sau in afara acestora, chiar daca
acestea nu vizeaza direct domeniul in care are responsabilitati si atributii;

Urmareste si asigura transmiterea in timp util a raspunsurilor la relatiile solicitate de
instantele judecatoresti, organelor cu activitate jurisdictional, in legatura cu activitatea pe
care o desfasoara;

Raspunde disciplinar, civil, material si penal, pentru pagubele provocate unitatii prin
executarea defectuoasa a atributiilor sau prin neexecutarea acestora;

Va face parte, la cererea sefului de serviciu/Primar/inlocuitor legal din comisiile de
examinare si contestatii privind concursurile / examenele de recrutare si promovare;

Asigura crearea si actualizarea bazei de date privind evidenta platilor si creantelor aferente
sferei de responsabilitate;

Urmdreste rezolvarea la timp si corectd a lucrdrilor/sarcinilor date, verificda si semneaza
rapoartele si/sau documentele elaborate;

Tnainteazd, lunar, trimestrial, anual si/sau ori de cate ori este nevoie/i se cere, rapoarte de
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activitate/specialitate si impreuna cu raportului lui de activitate prezinta un raport centralizat
sefului de serviciu;

Gestioneaza si raspunde de pastrarea corecta in arhiva a tuturor documentelor rezultate din
activitatea proprie si a compartimentului resurse umane si salarizare si respecta modalitatea
de pastrare si predare a documentelor la arhiva;

Sustine in comisiile de specialitate ale consiliului local materialele propuse pentru dezbatere
in sedinta de consiliu local si raspunde la intrebarile si interpelarile consilierilor locali, in
conditiile legii si a limitei de specialitate;

Urmadreste si analizeaza activitatile/sarcinile restante, pentru ca se afla in imposibilitatea de al
le realiza in termenul stabilit de lege sau reglementari/dispozitii interne si ia masuri pro-
active, preventive sau corective;

Raspunde de cresterea gradului de competenta profesionala si asigurarea unui comportament
corect in relatia cu cetdtenii comunei si operatorii economici, in scopul cresterii prestigiului
institutiei;

Participa la instruirea generala/la locul de munca si periodicd din punctul de vedere al
sanatatii si securitatii in munca;

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

n cazul in care este in concediu de odihnd, medical, suspendat din functia publica sau in caz
de absenta nejustificata si nu are inlocuitor desemnat prin fisa postului, primarul comunei
Margineni stabileste persoana care ii preia atributiile pe durata absentei din institutie;
Cunoaste aplicatiile informatice necesare desfasurarii activitatii, precum si modificarile
ulterioare aduse acestora si le utilizeaza Tn mod corect;

Anunta Tn 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;

Raspunde de pastrarea bunurilor si valorilor (inclusiv cele intelectuale), apartinand institutiei,
primite in folosinta sau in administrare;

Nu pardseste locul de muncd cu documente de serviciu sau/si alte bunuri apartinand
institutiei, decat in acele situatii in care scopul este de a indeplinii o sarcina de serviciu
conform atributiilor stabilite prin fisa postului si numai dupa primirea aprobarii de la seful
serviciului administratie publica/primarul comunei Margineni/inlocuitorul legal;

Foloseste timpul de munca exclusiv pentru indeplinirea sarcinilor de serviciu;

Cunoaste si respecta reglementarile legale in vigoare privind protectia mediului, sanatatii si
securitatii in munca, prevenirii si stingerii incendiilor sau a altor situatii de urgenta si participa
la instruirile unde are obligatia legal3;

indeplineste, in conditiile legii, orice altd sarcind trasatd de seful serviciului administratie
publicd/primarul comunei Margineni/inlocuitorul legal;

Alte responsabilitati si obligatii ( conform R.O.F., R.O.1,, ... etc):
o are obligatia ca in caz de imbolnavire, in maxim 24 ore, sa anunte personal sau prin mandatar,

prin e-mail/telefonic seful direct/inlocuitorul acestuia comunicand starea de sdndtate,
perioada de concediu medical — daca este cazul, sau spitalizare — locatia si sectia unde este
internat(a);
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are obligatia de a cunoaste legislatia Tn vigoare si de a se perfectiona la zi;

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

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

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

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 concilianta;

are obligatia de a avea un comportament bazat pe respect, buna-credinta, corectitudine si
amabilitate atat fata de colegi cat si fata de toti ceilalti cetateni cu care intra in contact prin
prisma locului de munca;

are obligatia de a nu aduce atingere onoarei, reputatiei si demnitatii persoanelor din cadrul
institutiei, precum si a persoanelor cu care intra in legatura in exercitarea functiei, prin
intrebuintarea unor expresii jignitoare.

Atributii privind normele de sanatate si securitate in munca

©)

Participa la instruirea generala/la locul de muncd si periodica din punctul de vedere al
sanatatii si securitatii Tn munca;

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

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;

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 sa utilizeze corect aceste dispozitive;

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 sanatatea
lucratorilor, precum si orice deficienta a sistemelor de protectie;

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

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

Sa se prezinte la lucru numai in stare normala, fara a fi sub influenta bauturilor alcoolice, a
medicamentelor, a unei situatii puternic stresante sau a unor manifestari maladive si suficient
de odihnit.

Sa nu consume alcool in timpul programului de lucru;

Sa verifice, inainte de inceperea lucrului, daca instalatiile, echipamentele tehnice corespund
cerintelor de securitate si sa nu le foloseasca pe cele neconforme, anuntandu-si seful ierarhic
despre situatia creata.
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Sa interzica ridicarea, deplasarea, distrugerea unui dispozitiv de securitate sau sa nu o faca el
insusi si sa nu Tmpiedice aplicarea metodelor si procedurilor adoptate in vederea
reducerii/eliminarii factorilor de risc de accidentare si imbolnavire profesionala.

Sa mentina locul sdau de munca, din punctul de vedere al mediului, intr-o stare
corespunzatoare cerintelor de securitate (inclusiv de igiena);

Sa utilizeze echipamentul individual de protectie corespunzator activitatii desfasurate;

Sa nu fumeze decat in locurile special amenajate;

Sa respecte instructiunile generale si proprii de securitatea muncii la locul de munc3;

Sa Tsi Tnsuseasca si sa respecte prevederile legislatiei din domeniul securitatii si sanatatii in
munca si masurile de aplicare a acestora.

Sa-si anunte imediat conducatorul sau direct in cazul producerii unui accident de munca si sa
ia masuri pentru acordarea primului ajutor si stabilizarea situatiei, astfel incat pericolul sa nu
se extinda, daca acesta este prezent.

Sa intrerupa activitatea si sa refuze sa o continue daca nu sunt respectate cerintele de
securitate, fara sa fie sanctionat pentru aceasta, cu conditia ca astfel sa nu dea nastere unui
pericol iminent de accidentare si imbolnavire profesionala si sa-si anunte seful direct;

Sd 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.

Sa solicite modificarea politicii generale de prevenire si sa faca propuneri in acest sens, pentru
obtinerea unui grad mai mare de securitate si sanatate in munca.

Atributii in domeniul situatiilor de urgenta :

o

Sa respecte regulile si masurile specifice situatiilor de urgenta, aduse la cunostinta, sub orice
forma, de administrator sau de conducatorul institutiei, dupa caz;
Sa utilizeze substantele periculoase, instalatiile, utilajele, magsinile, aparatura si
echipamentele, potrivit instructiunilor tehnice, precum si celor date de administrator sau de
conducatorul institutiei, dupa caz;
Sa nu efectueze manevre nepermise sau modificari neautorizate ale sistemelor si instalatiilor
de aparare impotriva incendiilor;
Sa comunice, imediat dupa constatare, conducatorului locului de munca orice incalcare a
normelor de aparare impotriva incendiilor sau a oricarei situatii stabilite de acesta ca fiind un
pericol de incendiu, precum si orice defectiune sesizata la sistemele si instalatiile de aparare
impotriva incendiilor;
Sa coopereze cu salariatii desemnati de administrator, dupa caz, respectiv cu cadrul tehnic
specializat, care are atributii Tn domeniul apararii impotriva incendiilor, in vederea realizarii
masurilor de aparare impotriva incendiilor;
Sa actioneze, in conformitate cu procedurile stabilite la locul de munca, in cazul aparitiei
oricarui pericol iminent de incendiu;
Sa furnizeze persoanelor abilitate toate datele si informatiile de care are cunostinta,
referitoare la producerea incendiilor.
Sa nu fumeze decat in locurile special amenajate.
Sa participe la instructajele si actiunile instructiv-educative organizate specifice situatiilor de
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urgenta si la exercitiile si aplicatiile de stingere a incendiilor, precum si de evacuare a
persoanelor si a bunurilor materiale;

o Sa respecte regulile stabilite privind fumatul si introducerea de tigari, chibrituri, brichete, etc.,
in locurile Tn care sunt interzise, precum si a regulilor referitoare la executarea unor operatiuni
sau lucrari ori la folosirea unor mijloace care pot provoca aparitia de incendii (sudura, foc
deschis, modificari neautorizate sau improvizatii la instalatiile si aparatele electrice si de
incalzire, scule necorespunzatoare, etc.);

o Sa verifice locul de munca la inceperea si la terminarea programului de lucru, in vederea
depistarii si inlaturarii unor eventuale pericole si cauze de incendiu;

o Sa nu utilizeze mijloacele tehnice de aparare impotriva incendiilor de la locul de munca in alte
scopuri;

o Sa acorde ajutor, atat cat este rational posibil, oricarui salariat, aflat intr-o situatie de pericol.

o Sa nu depoziteze materiale in spatiile libere, de siguranta si pe cdile de acces si evacuare.

Sa cunoasca locurile In care sunt amplasate stingatoarele de incendiu si modul de actionare a
acestora, iesirile de urgenta si punctele de declansare manuala a alarmei de incendiu din zona de
care raspunde;

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 fisi 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 si in
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 1n 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 institutiei, cu exceptia situatiilor in care aceasta activitate se regaseste in
atributiile sale de serviciu sau a fost autorizata de catre superiorul sau ierarhic sau in cele
prevazute de lege;

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.
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Identificarea functiei publice corespunzatoare postului
1. Denumire: Consilier

2. Clasa: |

3. Gradul profesional: Principal

4. Vechimea n specialitate necesara: 5 ani

Sfera relationala a titularului postului

1. Sfera relationala interna:

a) Relatii ierarhice:

- subordonat fata de Sef serviciu administratie publica;

- superior: --

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 primdria comunei Margineni in raporturile cu alte institutii in
limitele competentelor stabilite de seful serviciului administratie publica si aprobate de Primar

2. Sfera relationala externa:

a) cu autoritati si institutii publice: Institutia Prefectului- judetul Bacau si cele stabilite de seful
serviciului administratie publica si aprobate de Primar;

b) cu organizatii internationale: --

¢) cu persoane juridice private: din sfera de competenta a compartimentului secretariat, registratura
si monitorizare proceduri;

3. Limite de competenta: --

4. Delegarea de atributii si competenta: pe timpul concediilor de odihnda/medicale/alte situatii in care
lipseste de la locul de munca — catre inlocuitorul legal propus, cu avizul sefului de serviciului
economic si aprobat(a) de Primar;

intocmit de:

1. Numele si prenumele:

2. Functia publica de conducere: Secretar general
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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