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Informatii generale privind postul s
RMATIZARE, REGISTRATURA SI

1. Denumirea postului: SEF BIROU, GRADUL 1I, BIROUL INFO
RELATII CU PUBLICUL

2. Nivelul postului: de conducere

3. Scopul principal al postului:

- coordoneaza si raspunde de intreaga activitate a Biroului informatizare, registratura si relatii
cu publicul

Conditii specifice pentru ocuparea postului?
1. Studii de specialitate: studii universitare
superioare de lungé durata, absolvite cu diplomé de licentd sau echiv
administrative;

-s3 fi absolvit studii de masterat sau postuniversitare in domeniul administratiei publice,
management ori in specialitatea studiilor necesare exercitarii functiei publice;

2. Perfectiondri (specializari): -

3. Cunostinte de operare/programare pe calculator (necesitate si nivel): -

4. Limbi straine3 (necesitate si nivel* de cunoastere): nu este cazul

5. Abilitati, calitati si aptitudini necesare: -

6. Cerinte specifice® — disponibilitate de lucru in program prelungit;

7.Competentd manageriala (cunostinte de management, calitati si aptitudini manageriale):
DA, coordonarea personalului din subordine, aptitudini de conducere, delegare si control;

de licentd absolvite cu diplomd, respectiv studii
alenta in stiinte

Atributiile postului®:

- Coordoneaza intreaga activitate a Birou
- Asigurd respectarea prevederilor legale
personale;

- Asigura buna functionare a sistemului informatic, a legaturii acestuia cu alte sisteme
informatice din administratia publica si retelei de calculatoare n institutie;

- Asigura verificarea bunei stiri a bazelor de date aflate in administrarea sa, analizeaza
defectiunile si ia mésurile imediate;

- Stabileste necesitatile de tehnicd de calcul si programe informatice ale departamentelor din
structura institutiei si propune achizitionarea acestora;

_ Monitorizeaza administrarea corespunzatoare a bazelor de
- Verifica si réspunde de realizarea si actualizarea pagini we
Sociala Constanta,

- Propune solutii de management informational pentru e
ale institutiei;

- Studiazé prevederile legale informationale, actualizate;
- Asigurd propunerea bugetelor ih vederea achizitiondrii produselor informatice necesare
desfasurarii activitatii;

lui informatizare, registraturd si relatii cu publicul;
privind publicarea de date si protectia datelor

date;
b a Serviciului Public de Asistenta

ficientizarea proceselor administrative

- Asigurd elaborarea specificatiilor tehnice ale caie
documente necesare aferente procedurilor de achiz
alocarilor bugetare si conform solicitdrilor primite
institutiei;

- Asigurd acordarea de drepturi (aute
pentru utilizatori, in conformitate cu so

ntificare, autorizare) la resursele din reteaua informatica
licit&rile acestora si cu acordul sefului ierarhic;

telor de sarcini, a referatelor si a altor
itiei ce intrd in sarcina biroului, conform
din partea celorlalte departamente ale

|




- Asigurd crearea conturilor de utilizator necesare accesarii si utilizarii diferitelor servicii
informatice;

- Asigurd monitorizarea evenimentelor de pe retea si a resurselor si solutioneaza conflictele de
naturd informatica;

- Asigurd monitorizarea informatiilor despre device-uri si bazele de date;

- Asigurd securitatea si confidentialitatea informatiei ce face obiectul muncii sale, conform
sarcinilor de serviciu;

- Asigurd realizarea si implementarea unui plan de back-up al bazelor de
date/aplicatiilor/fisierelor si asigurarea efectudrii salvarilor (back-up);

- Colaboreaz cu celelalte departamente ale institutiei in vederea indeplinirii obiectivului general
al institutiei;

- Organizeaza si raspunde de buna desfasurare a activitdtii de registraturd, (registrul de
corespondenta intrare / iesire);

- Coordoneazi si rdspunde de buna desfasurare a activit3tilor legate de serviciile postale;

- Verificd si rispunde de publicarea documentelor pe site-ul institutiei, in baza solicitarilor
primite in scris de la diferite compartimente/institutii, in conformitate cu legislatia in vigoare;

- Coordoneazi si raspunde de buna desfasurare a activititilor ce presupun relatiile cu publicul,
referitoare la solicitarile cetdtenilor, inregistrate la Serviciul Public de Asistentd Sociala, cu
respectarea legilor referitoare la informatiile de interes public sau a legilor cu privire la
managementul informatiilor clasificate;

- Asigurd management documentelor clasificate prin aplicarea legilor privitoare la manipularea,
transmiterea si gestionarea informatiilor clasificate;

- Verifica si raspunde de intocmirea documentelor necesare deruldrii contractelor incheiate cu
societiti de prestdri servicii postale in vederea expedierii documentelor si a coletelor;

- Participa la lucrarile comisiilor de concurs sau de solutionare a contestatiilor in care va fi
numit membru;

- Participd la toate comisiile de lucru in care va fi numit de citre conducerea Serviciului Public
de Asistenta Sociala;

- Intocmeste, la cererea conducerii, rapoarte scrise privind activitatea depusa si modul de
indeplinire a sarcinilor;

- Indeplineste orice alte atributii date de citre conducerea institutiei care, prin natura lor, sunt
de competenta sau se incadreazi in obiectul si atributiile Biroului;

- Intocmeste procedurile specifice activitatii Biroului informatizare, registraturd si relatii cu
publicul;

- Coordoneaza personalul din subordine;

- f\siguré rezolvarea corespondentei repartizate;

- Intocmeste fisele de post pentru personalul din subordine;

- Evalueaza personalul din subordine si intocmeste rapoartele/fisele de evaluare a
performantelor profesionale individuale anuale sau in cursul anului, in conditiile legii;

- Solutioneaza in termen petitiile si asigura liberul acces la informatiile de interes public
specifice domeniului propriu de activitate, prin formularea réspunsului la solicitarea scrisa a
persoanelor fizice sau juridice;

- Completeazd raportul anual de activitate si-I inainteazd superiorului ierarhic;

- Asigurd pastrarea secretului profesional si confidentialitatea datelor si informatiilor pe care le
detine in virtutea exercitarii atributiilor de serviciu;

- Participa la cursurile de perfectionare si propune participarea personalului din subordine la
diferite forme de pregétire profesionald, organizate potrivit legii;

- Asigura intocmirea/elaborarea/actualizarea documentatiei necesare implementérii/dezvoltérii
Sistemului de Control Intern/Managerial, conform Ordinului nr. 400/2015 pentru aprobarea
Codului controlului intern managerial al entit&tilor publice (republicat) urmarindu-se
respectarea reglementarilor continute de acesta;

-Respectd normele si indatoririle prevazute in Legea nr. 188/1999, privind Statutul
functionarilor publici.;

-Respectd prevederile Codului de conduita a functionarilor publici, conform Legii nr.7/2004;
-Respectd Regulamentul Intern si Regulamentul de Organizare si Functionare

-Respectd legislatia in vigoare referitoare la evidenta, inregistrarile si arhivarea documentelor




Sarcini in legiturad cu domeniul S3natatii si securitatii in munca, conform art. 23 |

din Legea 319/2006 - Legea securitatii si sdnatatii in munca

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

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

c) sa nu procedeze la scoaterea din functiune, la modificarea, schimbarea sau inlaturarea
arbitrara a dispozitivelor de securitate proprii, in special ale magsinilor, aparaturii, uneltelor,
instalatiilor tehnice si cladirilor, si s§ utilizeze corect aceste dispozitive;

d) s& comunice imediat angajatorului si/sau lucratorilor desemnati orice situatie de munca
despre care au motive intemeiate s3 o considere un pericol pentru securitatea si sanatatea
lucratorilor, precum si orice deficientd a sistemelor de protectie;

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

f) s& coopereze cu angajatorul si/sau cu lucritorii desemnati, atat timp cat este necesar,
pentru a face posibila realizarea oriciror misuri sau cerinte dispuse de catre inspectorii de
muncé si inspectorii sanitari, pentru protectia sdnatatii si securitdtii lucratorilor;

g) s& coopereze, atat timp cat este necesar, cu angajatorul si/sau cu lucrdtorii desemnati,
pentru a permite angajatorului s& se asigure ca mediul de munca si conditiile de lucru sunt
sigure si fard riscuri pentru securitate si sanatate, in domeniul sau de activitate;

h) s isi insuseasca gi sa respecte prevederile legislatiei din domeniul securitétii si sdnatatii in
munca si mésurile de aplicare a acestora;

i) s& dea relatiile solicitate de c3tre inspectorii de munca si inspectorii sanitari.

Sarcini legate de domeniul PSI ( Prevenirea si stingerea incendiilor), conform
art. 22 din Legea 307/2006 pentru ap3rarea impotriva incendiilor
- Fiecare salariat are la locul de muncd, urmatoarele obligatii principale:

a) s3 respecte regulile gi masurile de aparare impotriva incendiilor, aduse la cunostintd, sub
orice formd, de administrator sau de conducitorul institutiei, dupa caz;
b) s3 utilizeze substantele periculoase, instalatiile, utilajele, masinile, aparatura si
echipamentele, potrivit instructiunilor tehnice, precum si celor date de administrator sau de
conducitorul institutiei, dupa caz;
c) sa nu efectueze manevre nepermise sau modificari neautorizate ale sistemelor si
instalatiilor de aparare impotriva incendiilor;
d) s3 comunice, imediat dupa constatare, conducatorului locului de munca orice incalcare a
normelor de apérare impotriva incendiilor sau a oricarei situatii stabilite de acesta ca fiind un
pericol de incendiu, precum si orice defectiune sesizatd la sistemele si instalatiile de aparare
impotriva incendiilor;
e) s coopereze cu salariatii desemnati de administrator, dupa caz, respectiv cu cadrul tehnic
specializat, care are atributii in domeniul apardrii impotriva incendiilor, in vederea realizarii
m3surilor de aparare impotriva incendiilor;
f) sa actioneze, in conformitate cu procedurile stabilite la locul de muncd, in cazul aparitiei
oricérui pericol iminent de incendiu;
g) s3 furnizeze persoanelor abilitate toate datele si informatiile de care are cunostinta,
referitoare la producerea incendiilor.

Identificarea functiei publice corespunzdtoare

postului
1. Denumire: Sef birou
2. Gradul: II

3.Vechimea (in specialitate necesard): minimum 2 ani in specialitatea studiilor necesare
exercitérii functiei publice




Sfera relationald a titularului postului
1. Sfera relationala interna:

a) Relatii ierarhice:

- subordonat fat3 de: director executiv - Directia financiard, organizare, personal, director
general — Serviciul public de asistenta sociala Constanta

- superior pentru: personalul de executie din cadrul Biroului informatizare, registraturd si
relatii cu publicul

b) Relatii functionale: cu toate compartimentele / birourile / serviciile din cadrul SPAS
Constanta

c) Relatii de control:

d) Relatii de reprezentare:

2. Sfera relationald externa:

a) cu autoritdti si institutii publice: cu alte institutii in vederea realizarii sarcinilor de serviciu
b)cu persoane juridice private:

3. Limite de competent&®: in limita atributiilor stabilite prin fisa postului

4. Delegarea de atributii si competentd: pe perioada efectudrii concediului de orice natura
sarcinile si atributiile vor fi preluate de catre

Intocmit de?:
1. Numele si prenumele: Bdrbatu Andrada

2.Functia publica de conducere: Director executiv - Directia financiard, organizare, personal
3. Semnatura
4, Data intocmirii

Luat la cunostint3 de citre ocupantul postului
1. Numele si prenumele:

2.Semnatura:

3.Data:

Contrasemneazal?:

1.Numele si prenumele:Mereuta Emil Andrei
2.Functia: Director general

3.Semnatura
4 .Data:




