


informatizare Tnainte de fiecare sedintd de comisie in vederea publicarii pe site-ul institutiei, afiseaza pe
pagina principala Tethys data si ora fiecarei sedinte de comisie in vederea prezentarii tuturor directiilor si
serviciilor interesate, pentru a obtine avize la proiectele de hotarari;

10.inregistreaza avizele comisiilor in Registrul de evidenta avize ale Comisiilor de specialitate ale CLM ;
11.comunica catre autoritatile publice i citre persoanele interesate actele administrative ale Consiliului local
si ale primarului municipiului;

12.comunica hotaréarile adoptate de Consiliului local catre Institutia prefectului, directile de specialitate,
servicii, persoanele interesate;

13.comunica hotarérile cu caracter normativ in presa local;

14.elaboreaza procesele verbale ale sedintelor Consiliului local si le comunica in format electronic pentru
publicarea pe site-ul institutiei, in termen de maxim 3 zile lucratoare de la data aprobarii procesului verbal al
sedintei;

15.actualizeaza baza de date cu hotarérile consiliului local, din cadrul programului de registratura si
management documente dupd comunicarea acestora de catre secretarul general si publicd hotarérile
consiliului local in Monitorul oficial local;

16.indosariaz&, numeroteaza si arhiveaza dosarele sedintelor consiliului local;

17.realizeaza activitatile de evidenta electorald, potrivit actelor normative in vigoare;

18.desfasoara activitati specifice cu ocazia organizarii de alegeri, referendumuri, recenséminte;
19.indeplineste orice alte atributii din sfera de activitate mentionate in legile din domeniu in vigoare sau la
solicitarea sefului ierarhic superior;

20.anunta consilierii locali despre prevederile legale privind intocmirea, completarea si termenul limita de
predare a declaratiilor de avere si interese;

21.primesc, inregistreaza si arhiveazé declaratiile de avere ale consilierilor locali gi ale primarului municipiului;
22.elibereazé dovada catre consilierii locali de predare a declaratiilor de avere si de interese;

23.urmaresc procedura de afigare a declaratiilor de avere si de interese ale consilierilor locali pe site-ul
institutiei;

24.comunica declaratiile de avere si de interese catre Agentia Nationala de Integritate (A.N.1.);intocmesc foile
colective de prezenta a consilierilor locali, in urma verificarii evidentei sedintelor;

25.pregateste in timpul stabilit de lege sedintele de consiliu local tinand legatura cu directiile de specialitate in
ce priveste proiectele de hotaréri;

26.multiplica si asiguré distribuirea materialelor pentru sedintele Consiliului local;

27.asigura convocarea consilierilor la sedinte;

28.comunica hotérérile din arhiva compartimentelor la solicitarea persoanelor fizice interesate, institutiilor sau
operatorilor economici;

29.primeste si rezolvd corespondenta repartizatd de seful ierarhic superior, gestioneazi confirmarile de
primire a corespondentei;

30.acorda informatiile solicitate de cetateni, in conformitate cu prevederile legale si cu dispozitiile primarului
municipiului;

31.semneaza raspunsurile catre petenti alaturi de seful ierarhic superior si secretarul general al municipiului:
32.gestioneaza documentele din activitatea proprie si asigura pastrarea si arhivarea corespunzatoare;
33.intocmesc lunar si anual rapoarte de activitate pe care le inainteaza sefului ierarhic superior;

34. atributii stabilite prin dispozitii de cétre primar, in conditiile legii.

35. foloseste timpul de muncé exclusiv pentru indeplinirea sarcinilor de serviciu, in acest sens, nu se ocupa in
timpul de munca de activitati care nu sunt cuprinse in atributiile si indatoririle sale ori nu sunt dispuse de sefii
ierarhici;

36. cunoaste si respectd reglementérile legale in vigoare privind protectia mediului, securitatii si sanatatii
muncii, prevenirii si stingerii incendiilor sau a altor situatii de urgents;

37. participd la instruirile programate si actiunile instructiv-educative de securitate si sanatate in munca,
prevenire si stingere a incendiilor sau a altor situatii de urgentd, organizate la nivelul institutiei, respectarea
obligatiilor de securitate si sanatate in munca stabilite prin lege si reglementarile interne;

38. isi desfagoara activitatea in conformitate cu pregatirea si instruirea sa, precum si cu instructiunile primite
din partea sefului ierarhic superior, astfel incat sd nu expuna la pericol de accidentare sau imboln&vire
profesionald atat propria persoand, cat si alte persoane care pot fi afectate de actiunile sau omisiunile sale in
timpul procesului de munca;

39. aduce la cunostinta sefului ierarhic superior accidentele suferite de propria persoana si coopereaza atat
timp cat este necesar, cu lucratorii desemnati, pentru asigurarea mediului de munca si conditiilor de lucru
sigure si fara riscuri pentru securitate si sanatate in munca;

40.respectarea si indeplinirea intocmai a reglementarilor in domeniul securitatii si sanatatii in munca;

41. Atributii pe linie de apérare impotriva incendiilor:

- respecta regulile si masurile de aparare impotriva incendiilor;

- sa nu efectueze manevre nepermise sau modificéri neautorizate ale sistemelor si instalatiilor de aparare
impotriva incendiilor;
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- sa actioneze n conformitate cu procedurile stabilite la locul de munca la aparitia oricrui pericol iminent de
incendiu;

- 53 participe la instruirile in domeniul situatiilor de urgenta, precum si la exercitile si aplicatiile practice de
stingere a incendiilor;

42. sa nu efectueze manevre nepermise sau modificari neautorizate ale sistemelor si instalatiilor de aparare
impotriva incendiilor;

43. sa actioneze in conformitate cu procedurile stabilite la locul de munca la aparitia oricarui pericol iminent de
incendiu;

44, se prezinta la controlul medical la data programata conform planificarii;

45. respecta programul de lucru, semneaza condica de prezentd, la inceperea si terminarea programului de
lucru, mentionand ora venirii i ora plecarii din institutie;

46. nu paraseste locul de munca, in timpul programului de lucru, faré a avea acordul sefului ierarhic superior
si 1l anunta imediat cu privire la situatiile care reclama absenta de la serviciu, cu prezentarea ulteriord a
documentelor justificative;

47. cunoaste si respecta prevederile actelor normative in vigoare aplicabile la nivelul structurii postului,
Regulamentului de organizare si functionare, Regulamentului intern, codului de conduitd a functionarilor
publici /normelor de conduitd a personalului contractual si a deciziilor interne cu impact asupra activitatii proprii
si a personalului din subordine;

48. cunoaste aplicatiile informatice necesare desfasurarii activitatii, precum si modificarile ulterioare aduse
acestora si le utilizeaza in mod corect;

49. cunoaste politica si obiectivele institutiei, referitoare la calitate $i modul in care contribuie la realizarea lor;
50. respecta sarcinile de serviciu trasate de seful ierarhic superior.

51. Atributii privind cunoasterea si respectarea actelor normative aplicabile entitatii:

- cunoasterea si respectarea informatiilor documentate ale Sistemului de Management al Calitatii (manualul
calitatii, procedurile de sistem, procedurile operationale, formulare, diagrame de proces etc.) conform
cerintelor SR EN ISO 9001:2015 si Ordinului S.G.G. nr.600/2018, sau alte informatii documentate,
determinate de institutie ca fiind necesare pentru eficacitatea procesului sau activitatilor desfasurate;

- insusirea aplicatiilor informatice necesare desfasurarii activitatii si utilizarea lor corecta

52. Atributii privind prelucrarea datelor cu caracter personal:

- raspunde de pastrarea secretului de serviciu, de secretul datelor si informatiilor cu caracter confidential la
care are acces ca urmare a indeplinirii atributiilor de serviciu;

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

- interzice in mod efectiv si impiedica accesul oricarei persoane la canalele de accesare a datelor disponibile
pe computerul institutiei cu ajutorul caruia si desfasoara activitatea;

- manipuleaza datele cu caracter personal stocate pe suport fizic la care are acces 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 divulga nimanui datele cu caracter personal la care are acces, cu exceptia situatiilor in care comunicarea
datelor cu caracter personal se regaseste in atributiile sale de serviciu sau a fost autorizata de c&tre superiorul
ierarhic;

- nu copiaza pe suport fizic niciun 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 sdu ierarhic;

- nu transmite pe suport informatic si niciun fel de suport date cu caracter personal catre sisteme informatice
care nu se afla sub controlul institutiei sau care sunt accesibile din afara institutiei, inclusiv stick-uri USB,
discuri rigide, casute de e-mail sau orice alt mijloc tehnic;

- raspunde de péstrarea bunurilor si valorilor, apartinand institutiei, primite in folosint& sau administrare;

53. Atributii pe linie de sanatate si securitate in munca:

- respectarea si indeplinirea intocmai a reglementarilor in domeniul securitatii si s&natatii in munca;

- participarea la instruirile in domeniul securitatii si sanatatii in munca conform planificarii;

- cunoasterea si executarea activitatilor specifice de cétre persoanele nominalizate privind: acordarea primului
ajutor, stingerea incendiilor, evacuarea personalului si bunurilor, stabilirea legé&turii cu serviciile specializate de
interventie, intreruperea functionérii echipamentelor de munca si instalatiilor in caz de pericol, participarea la
instruirea privind acordarea primului ajutor, folosirea mijloacelor de stingere a incendiilor i punerea in aplicare
a planului de evacuare;

- Tsi insuseste si aplicd masurile prevazute in Planul de actiune in caz de pericol grav si iminent si Planul de
evacuare, in special cele referitoare la acordarea primului ajutor, stingerea incendiilor si evacuare; participa la
exercitiile practice privind acordarea primului ajutor, stingerea incendiilor si evacuare;

- se prezinta la controlul medical de medicina muncii la data programata conform planificarii;

54, Atributii privind protectia mediului:

- reduce impactul negativ asupra mediului prin activitatile pe care le realizeaza, amguré un consum redus si
previne risipa de materiale, resurse naturale si energie;
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® Se vor stabili pentru fiecare dintre criteriile "citit", "scris” si "vorbit", dupd cum urmeaza: "cunogtinte de baza", "nivel mediu", "nivel
avansat”.

"Se mentioneaza daca este cazul:

- conditia specificd prevazuta la art.465 alin.(2) din O.U.G. nr.57/2019 privind Codul administrativ, cu modificérile si completarile
ulterioare, cu privire la obfinerea unui/unei aviz/autorizatii prevézut/prevazute de lege, cu respectarea prevederilor legislatiei
specifice cu privire la indeplinirea conditiei;

- delegari, disponibilitate pentru lucru in program prelungit in anumite conditii, dupa caz.

* Se stabilesc pe baza activitatilor care presupun exercitarea prerogativelor de putere publica, in concordantd cu specificul functiei
publice corespunzatoare postului.

Se stabileste potrivit prevederilor legale.

'° Reprezinta libertatea decizionald de care beneficiaza titularul pentru indeplinirea atributiilor care i revin.

"'se intocmeste de cétre persoana care are calitatea de evaluator al titularului postului, potrivit legii, cu exceptia situafiei in care
calitatea de evaluator revine, potrivit legii, conducatorului autoritatii sau institutiei publice. In acest caz, precum si pentru functia public de
secretar general al UAT, se desemneaza prin act administrativ al conducatorului autoritatii sau institufiei publice persoana care ocupa
functia de conducere imediat inferioara s& intocmeasca si s& semneze figsa postului, daca prin reglementari cu caracter intern nu se
prevede altfel.

' Se semneazd de cétre persoana care are calitatea de contrasemnatar, potrivit legii, cu exceptia situatiei in care calitatea de
contrasemnatar revine conducatorului autoritatii sau institutiei publice. In acest caz, precum si in cazul in care raportul de evaluare nu se
contrasemneaza potrivit legii, fisa postului nu se contrasemneaza.
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