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FISA POSTULUI
Nr. 6074 din 15102019

INFORMATII GENERALE PRIVIND POSTUL:
1. BENUMIREA POSTULUI: CONSILIER

2. NIVELUL POSTULUI: Functie publici de execufie LI

3 SCOPUL PRINCIPAL AL POSTULUI - Indeplinirea atributiilor din domeniul starii civile st a

registraturii in conformitate cu prevederile legale

Conditii specifice peniru ocupares postului:

1. STUDII DE SPECIALITATE: Studii superioare de specialitate

2, PERFECTIONARI: -

3, CUNOSTINTE DE OPERARE: operare pe calculator — nivel ridicat

4, LIMBI STRAINE: Lh engleza scris —vorbit ,nivel mediu

5, ABILITATI, CALITATI SI APTITUDINI NECESARE:

Moralitate ireprosabild, tact in relafiile cu persoanele cu care relationeazd in exercitarea
atributiilor de serviciu ; corectitudine, adaprare la complexitatea muncii, promptitudine, initiativa, lucru in
echipa, capacitate de analiza si sinteza necesare executirii lucrarilor de serviciu, responsabilitatea pastrarii
confidentialitatii continutului acestora.

7. Cerinte specifice- Disponibilitate pentru lucru in program prelungit in anumite conditii

%. Competenta manageriala: nu este cazii!

Atribuiii:
in domeniul registrafurii

° Raspunde de inregistrarea corespondentei pe care ¢ prezinta primarului pentru rezolutie si
distribuirea acesteia pe compartimente,
® Urmareste rezolvarea in termen a corespondentei de catre celelalie compartimente;

. Semneaza de primire a corespondentei- petitii ,cereri si urmaresie maodul de solutionars in
termen legal,

: Tine condica de trimitere a corespondentei si urmareste modul de solutionare si data cand
acestea au [ost expediate;

» Asigura afisarea citatiilor primite de la judecaterii pe care le afiseaza incheind un proces
verbal in acest sens;

v Raspunde de gestionarea contului de e-mail al primariei;

v Participa la activitatea de intocmire a actelor st faptelor de stare civila,

. Participa la inlocmirea si efectuarea ancheteior sociale cu privire 1a dosarele de alocari de
sustinere a familiei, venit minim garaniat si ajutoare pentru incalzirea locuintei cu lemne;

. Raspunde de gestionarea programului informatic Revisal;

. Asigura postarea pe pagina web a primariei a tuturor documentelor ce emana de la autoritatea
publica locala:

= Sprijina activitatea de asistenta spciala referitoare la dosarele de alocatii de sustinere a

familisi,venit minim garantat si ajutoare pentru incalzirea locuintei cu lemne;
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L Raspunde impreuna cu secretarul comunei de modul de utilizare a portalului Ragistrului
Electoral;
. Se implica in modul de intoemire si aducere la zi 2 dosarelor personale ale salariatilor din
aparatul de specialitate al primarului comune;
' Este responsabil cu aplicarea prevederilor Legii nr. 544/2001 privind liberul acces la

informatiile de interes public
in domeniul stiirii civile.,

. intocmeste, la cerere sau din oficiu - potrivit legii, acte de nagtere, de cisitorie si de deces si
elibereazi certificate doveditoare;
. Inscrie mentiuni, in condijiile legii 51 ale metodologiilor, pe marginea actelor de stare civila

aflate in péstrare §i trimile comuniciri de mentiuni pentru inscriere in registre, exemplarul I
sau 11, dupd caz;

. Pentru indeplinirea intocmai a atributiilor §i sarcinilor din competentd, rispunde de aplicarea
intocmai a dispoziliilor legale, a ordinelor $i instructiunilor care reglementeazi activitates pe
linia regimului de stare civila;

. Inregistreaz toate cererile in registrele corespunzitoare fiecfrei categorii de lucrari, in
conformitate cu prevederile metodologiel de lueru;

. Raspunde de corectitudinea datelor preluate din documentele primare si Inscrise in formulare;

. Elibereazd extrase de pe actele de stare civila, la cereres sutorititilor, precum si dovezi
privind inregistrarea unui act de stare civild, la cererea persoanelor fizice;

# Trimite structurii informatice din cadrul serviciului, pénd la data de 5 a lunii urmiétoare

inregistrérii, comunicirile nominale pentru ndscufii vii, cetiteni romdni, ori cu privire la
modific#rile intervenite In statutul civil al persoanelor in vérsti de 0-14 ani, precum si actele
de identitate ale persoanslor decedate ori declaratiile din care rezultd ci persoanele decedate
nu au avut acte de identitate;

@ intocimeste buletine statistice de nasters, de casirorie 3i de deces, in conformitate cu normels
Institutului Najional de Statisticd pe cars le trimite, lunar, Directiel Judejene de Statistica;

. Ia mésuri de péstrare in conditii corespunzitoare a registrelor si certificatelor de stare civila
pentru a evita deteriorarea sau disparijia acestora;

. Atribute codul numeric personal, pe baza listelor de coduri precalculate, pe care le arhiveazia
gi le pésireazi in conditii depline de securitate;

e Propune anual necesarul de registre, certificate de stare civil, formulare, imprimate auxiliare

§i cerneald speciald, pentru anui urmétor, si il comunicd serviciului public comunitar judefean
de evidentd a perscanelor;

’ Se ingrijeste de reconstituirea prin copiere a registrelor de stare civild pierdute ori distruse -
partial sau total - dupd exemplarul existent, certificdngd exactitatea datelor inscrise;

= Ia mdsuri de reconstituire sau intocmire ulterioard a actelor de stare civild, in cazurile
previizute de lege;

. Sesizeaz imediat serviciului judetean de specialitate in cazul disparitiei unor documente de
stare civild cu regim special;

> Primeste cererile si efectusazd verificdri cu privire la schimbarea numelui pe cale

administrativa si transcrierea certificatelor de stare civild procurate din striindtate;
» intocmeste situatiile statistice, sintezele ce contin activitatile desfisurate lunar, trimestrial si
anual in cadrul serviciuiui public local, precum si procesele - verbale de scidere din gestiune;
® Raspunde de activit#tile de selectionare, creare, folosire 5i péstrare a arhivei de stare civila;
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In domeniul depunerii declaratiilor de avere si de interese

. primegte, inregistreaza declaratiile de avere si declaratiile de interese si elibereaza la
depunere o dovada de primire;

. la cerere, pure la dispozitia personaluiui formularele declaratiilor de avere si ale declaratiilor
de interese:

. ofera consultania pentru completarea corecta a rubricilor din declaratii si pentru depunerea
in termen a acestora;

. evidentiaza declaratiile de avere si declaratiile de interese in registre speciale cu caracter

public, denumite Registrul declaratiilor de avere si Registrul declaratiilor de interese, ale
caror modele se stabilesc prin hotarare a Guvernului, la propunerea Agentiei;

. asigura afisarea si mentinerea declaratiiior de avere si ale declaratiilor de interese,
prevazute in anexele nr. | si 2, pe pagina de internet & institutiei, daca aceasta exista, sau la
avizierul propriu, in termen de cel muit 30 de zile de la primire, prin anonimizarea adrese
imobilelor declarate, cu exceptia localitatii unde sunt situate, adresei institutiei care
administreaza activele financiare, a codului numeric personal, precum si a semnaturii.
Declaratiile de avere si declaratiile de interese se pastreaza pe pagina de internet a institutiei
si & Agentiei pe toata duratz exercitarii functie! sau mandatului si 3 ani dupa incetarea
acestora si se arhiveaza potrivit legii;

" trimite Agentiel, in vederea indeplinirii atributiilor de evaluare, copii certificate ale
declaratiilor de avere si ale declaratiilor de interese depuse si cate o copie certificata a
registrelor speciale prevazute la lit. d), in termen de cel mult 10 zile de la primirea acestora;

v intocmeste, dupa expirarea termenului de depurere, o lista cu persoanele care nu au depus
declaratiile de avere si declaratiile de interese in acest termen si informeaza de indata aceste
persoane, solicitandu-le un punet de vedere in termen de 10 zile lucratoare;

- acorda consultanta referitor 1a continutul si aplicarea prevederilor legale privind declararea
si evaluarea averii, a conflictelor de interese si a incompatibilitatilor si intocmesc note de
opinie in acest sens, la solicitarea perscanelor care au obligatia depunerii declaratiilor de
avere si a declaratiilor de interese

In domeniui GDPR

e informarea si consilierea institutiei/societatii, precum si a angajatilor care se ocupa de prelucrarea
datelor cu caracter personal cu privire la obligatiile care le revin in temeiul Regulamentului (UE)
2016/679 si a dispozitiilor legislatici nationele referitoare la protectia datelor:

® monitorizarea respectarii prevederilor Regulamentului (UE) 2016/679, a dispozitiilor legislatiei
nationale referitoare la protectia datelor si a politicilor/procedurilor  interne  ale
institutiei/societatii in cesa ce priveste proteciia datelor cu caracter personal, inclusiv alocarea
responsabilitatilor si actiunile de sensibilizare si de formare a personalului implicat in operatiunile
de prelucrare, precum si auditurile aferente:

e furnizarea de consiliere la cerere in ceea ce priveste evaluarea impactului asupra protectiai datelor
si monitorizarea functionarii acesteia, in conformitate cu articolul 35 din Regulamentul (UE)
2016/679;

®* cooperarea cu autorilalea de supraveghere - Autoritatea Nationala de Supraveghere a Prelucrarii
Datelor cu Caracter Personal;
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s asumarea rolului de punct de contact pentru autoritates de supraveghere privind aspectele legate
de prelucrare, inclusiv consultarea prealabila mentionata la articolul 36 din Regulamentul {UE)
2016/679, precum si, daca este cazul, consultarea cu privire la orice alta chestiune.

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

¢ sainterzica in mod efectiv si sa impiedice accesul oricarui ait salariai la canalele de accesare a
datelor personale disponibile pe computeru! institutiei cu ajutorul caruia isi desfasoara activitatea,

e sa manipuleze datele cu caracter personal stocate pe suport fizic la care are acces in virlutea
atributiilor sale cu cea mai mare precautie, atat in ce priveste conservarea suporturilor cat si in ce
priveste depunerea lor in locurile &i in conditiile stabiiite in procedurile de lucru;

a  nuvadivulga nimanui si nu va permite nimanui sa ia cunostinta de parolele si mijloacele tehnice
de acces in sistemele informatice pe care ie utilizeaza in destasurarea atributiilor de serviciu;

» nuva divulga nimanui datele cu caracier personal 1a care are acces, atat in mod nemijloeit cat si,
aventual, 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 superiorul sau ierarhic;

s nu va copia 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 sau ierarhic;

s nu va transmite pe suport informatic si nici pe un altfel de suport date cu caracter personal caire
sistemne informatice care nu se afla sub controlul institutiei seu care sunt accesibile in
afaraacesteia, inclusiv stick-uri USB, HDD. , casute de e-mail sau orice alt mijloc tehnic,

Alte atributii

. Face parte din comisia de casare a bunurilor propuse spre casare de comisia de inventariere;

v Este membru in Comisia de monitarizare, coordonare §i indrumare metodologica a dezvoltirii
sisternului de control managerial.

- Este membru in Fchipa de Gestionare a Riscurilor.

. Exercita atributii privind organizares Monitorului Oficial Local,precum si asigurarea
publicarii oricaror documente,potrivit prevederilor codului administrativ

. Se preccupi in permanentd de pregftirea sa profesionald, intocmind o listd care si cuprinda

actele normative care reglemenieaza activitatea din sfera atributiilor sale, inclusiv pe cele prin
care se modifici/completeaz/aprobd acestea; Actualizeazii §i urmdregte zilnic programui
informational pus la dispozitia institujie

v Asigurd promovares imaginii administrajiei publice locale potrivit atributiilor date in
competiena sa,
. Respectd prevederile Regulamentului intern, a legislafiei in domeniv, procedurile de Jucru,

precum i celelalte reguli si regulamente existente in unitate, dispozijii, decizii, circulare si
hotdriri ale Conducerii;

. Respectd atribuiile stabilite in prezenta figd a postului

: Asimileazi cunostintele necesare indeplinirii sarcinilor de serviciu precum §i a legilor,
regulamentelor, instructiunilor §i ordinelor referitoare la sarcinile de serviciu;

. in cazul unor situatii de excepiie ce impun rezolvarea operativd a altor situafii sau probleme

ivite, va rispunde acestor ceringe inclusiv in zilele nelucritoare, prin prelungires programului
de muncs saptamanal, la solicitarea conducerts;

. Respect confidenjialitatea informaiilor obtinute cu ocazia exercitini atribugiilor §i sarcinilor
de serviciu;

. Sa isi insuseasca si sa respects normele de securitate si sanatate in munca si masurile de
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aplicare a acestora

Sa desfasoare activitatea in asa fel incat sa nu expuna la pericol de accidentare sau
imbolnavire profesionala atat propria persoana , cat si celelalte perscane participanie la
procesul de munca ;

Sa aduca la cunostinta conducatorului locului de munca orice defectiune tehnica sau alta
situatie care constituie un pericol de accidentare sau imbolnavire profesionala ;

Sa aduca la cunostinta conducatorului de munca accidentele de munca suferite de propria
persoana si de alte persoane participante la procesul de munca ;

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

Sa nu consume alcool in timpul programului de lucru si sa nu paraseasca locul de munca
neanuntat

Identificarea fanctiei publice corespunzatoare postului:
Denumire: Consilier

Clasa: |

Gradul profesional: SUPERIOR
Vechimea (in specialitate necesara): 13 ani

Sfera relationala a titularului postulni:

a} Relatii ierarhice:

subcrdonat faia de primar ,viceprimar si secretar
o) Reladi functionale:

Cu toate compartimentele Primdriel comunei Brustur

iz} Relatii de control:

- nu este cazyl;

d) Relatii de reprezentare:
- Nueste cazul

Sfera relationald externa:
a} cu autoritati gi institutii publice: Agentia de PIatii si Inspectie Sociald, DJEP, Institutia Prefectului-
Judetu! Neamt, Birouri Notariale , Consiliul judefean Neamt

b) cu organizatii internationale: - nu este cazul

Limite de competenta : in limitele prezentei fise si a prevederilor legale.
Delegarea de atributii si competents: Pe perioada efectuiiri concediului de odihna,medical sau in alte

situafii neprevazute aiributiile vor fi exereitate de D-a Badarav Teodora sau Doamna Horea Elena

Intocmit de:

Numele si prenumele: Dirloman Viorica
Functia publica de conducere: Secretar comuna

Semnatura : (B-ﬁ”‘;;z;..
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Diata: 15.10.2019

Luai la cunostinta de catre ocupantul postului
Numele si prenumele; Tgina Ana-Maria

o] g

Bemnaturs : L

Data:15.10..2019
Contrasemneazs:
Mumele si prenumele: Lozonschi Daniel
Functia: PRIMAR /

Semnatura;

Data: 15.10.2019%°



