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SERVICIUL JURIDIC, RESURSE UMANE SI RELATII PUBLICE
- COMPARTIMENT SECRETARIAT I RELATII PUBLICE -

FISA POSTULUI NR. 32
Incepand cu data de:

Informatii generale privind postul

1. Denumirea postului: Consilier — Compartiment Relatii Publice si Secretariat - Serviciul
Juridie, Resurse Umane si Relatii Publice.

2. Nivelul postului: de executie.

3. Scopul principal al postului : executi activitatea specificd Compartimentului Relatii Publice
si Secretariat din cadrul D.G.E.P. Arges.

Conditii specifice privind ocuparea postului

1. Studii de specialitate: studii universitare de licentd absolvite cu diploma, respectiv studii
superioare de lungd durati, absolvite cu diploma de licent.

2. Perfectioniri (specializari): ...

3. Cunostinte de operare pe calculator: DA (Microsoft Office, Word, Excel)

4. Limbi striine (necesitate si nivel de cunoastere): nivel mediu

S. Abilititi, calititi si aptitudini necesare

- abilitafi teoretice si practice in domeniul administratiei publice;

- capacitate de cuprindere a sarcinilor;

- raspundere in exercitarea atributiilor;

- rezistentd la stres si comportamentul in situatii dificile;

- abilitate de comunicare;

- adaptabilitate si flexibilitate la conditiile i programul de lucru specific postului;
- capacitate de lucru individual si in echipd;

- usurintd in exprimare in scris si verbal;

- usurinté in rezolvarea problemelor curente specifice postului;

- responsabilitate §i constiinciozitate in realizarea lucrérilor si indeplinirea sarcinilor primite;
- capacitate de planificare, conceptie, analizi sl sintezi;

- flexibilitate in gandire si creativitate;

- capacitate de adaptere la nou;

- respect si exigentd in aplicarea legislatiei;

- comportament §i responsabilitate la nivelul exigentelor functiei.

6. Cerinte specifice: delegiri, disponibilitate pentru lucru la program prelungit in anumite
conditii

7. Competenta manageriali (cunostinte de management, calitifi i aptitudini manageriale):
nu este cazul



Atributiile postului:

1.

o

10.
11.
12,
13,
14.
15.
16.

17.
18.

19,

20.

21

22

23,
24.

Organizeaza si asigurd primirea, inregistrarea, repartizarea lucririlor potrivit rezolutiei
directorului executiv, precum si expedierea i transportul corespondentei, conform
reglementarilor in vigoare;

Urmireste respectarea termenelor legale de rezolvare a petitiilor adresate Directiei
Generale pentru Evidenta Persoanclor Arges, privind aspecte ce fac obiectul activitatii
acesteia;

Urmireste respectarea termenelor legale de solutionare a intregii corespondente primite
sau create la nivelul institutiei;

Procedeaza la primirea, decodificarea s1 transmiterea fisierelor codificate prin S.T.S. —
S.M.E.C. (Serviciul de Mesagerie Electronic Criptatd). De asemenea, verifica, zilnic, e-
mailul pus la dispozitie de D.E.P.AB.D., pentru confirmarea primirii i transmiterii
radiogramelor in teritoriu;

Oferd coordonare, sprijin si indrumare S.P.C.L.EP.-urilor din judet privind activitatea
desfdsuratd de acestea pe linia corespunzatoare de citre acestea aferente domeniului de
activitate din serviciul din care este incadrati;

Asigurd consiliere de specialitate ofiterilor de stare civila delegati din cadrul v.a.t.-urilor
din judet, cu privire la aspectele sesizate in domeniul de activitate al serviciului;

Asigurd  protectia datelor cu caracter personal si securitatea documentelor
compartimentului, in conformitate cu dispozitiile legale;

Tine evidenta lucririlor efectuate de citre salariatii institutiei;

Inregistrarea si finerea evidentei condicilor de corespondentd, registrelor cu regim special,
precum si a altor documente privind organizarea D.G.E.P.;

Aduce la cunostintid conducerii propunerile, sesizdrile si constatirile cetdtenilor privind
buna desfésurare a activititii;

Furnizeazi cetitenilor, verbal, informatii de interes public legate de activitatea directiei;
Organizeaz3 inscrierea in audientd la directorul executiv si la sefii de servicii;

Primeste, inregistreazi si tine evidenfa instructiunilor, regulamentelor, stampilelor si
sigiliilor, asigurand repartizarea lor in cadrul serviciului;

Organizeazd si asiguri intretinerea, exploatarea si selectionarea fondului arhivistic
neoperativ constituit la nivelul serviciului, in conformitate cu dispozitiile legale in materie;
Informeazd referitor la stadiul unei lucriri i solicitd ldmuririle necesare de
la compartimentele de specialitate din cadrul directiei;

Primeste si elibereazi rispunsurile transmise de compartimentele de specialitate din cadrul
directiei;

Comunicd din oficiu informatiile de interes public care privesc activitatea D.G.E.P. Arges;
Publicd si actualizeaza anual un buletin informativ cu privire la informatiile de interes
public;

Primeste solicitarile privind informatiile de interes public, le inregistreaza si realizeazi o
evaluare primard a acestora, stabilind daci informatia solicitati este o informatie
comunicatd din oficiu, furnizati la cerere sau exceptatd de la liberul acces;

Pune la dispozitia cetitenilor, in vederea consultarii, documente ce contin informatii de
interes public;

Réspunde solicitirilor de informatii de interes public venite prin adresele de e-mail ale
directiei;

Réaspunde la solicitirile telefonice ale cetatenilor cu privire la informatii de interes public,
in mésura in care acestea sunt de competenta D.G.E.P. Arges si pot fi furnizate telefonic;
Redacteazi comunicate de pres, broguri, faciliteazi relatia conducerii cu mass-media etc;
Intretine relatii profesionale cu structurile corespunzitoare din alte organizatii similare, cu

organele guvernamentale in vederea informirii corecte a acestora despre activitatea
D.GE.P.;



25. Informeaza ori de céte ori este necesar directorul executiv asupra aspectelor referitoare la
imaginea D.G.E.P. si activitatea acesteia $i se ocupd de gestionarea crizelor ce pot afecta
imaginea institutiei;

26. Verificarea modului in care se aplicd dispozitiile legale cu privire la pistrarea
confidentialitaii informatiilor clasificate;

27. Sarcini, atributii si si responsabilitati pe linie de securitate si sAndtate a muncii:

- Sa isi desfagoare, in conformitate cu pregatirea si instruirea sa, precum si instructiunile

primite din partea institutiei(angajatorului), astfel inct si nu expuna la pericol atit propria

persoana, cat i alte persoane;

- 58 nu procedeze la scoaterea din functiune, la modificarea, schimbarea sau inlaturarea
arbitrard a dispozitivelor de securitate proprii si sa utilizeze corect aceste dispozitive;

- Sa coopereze cu institutia si/sau cu salariaii desemnati, atat timp cét este necesar, pentru a
face posibila realizarea oricdror masuri sau cerinte dispuse de catre inspectorii de munci si
inspectorii sanitari, pentru protectia si securitatea salariatilor;

- 54 aducd la cunostiintd sefului ierarhic superior, §i sau institutiei accidentele suferite de
propria persoani;

- S& cunoascd si sd respecte sarcinile previzute in planul de prevenire si protectie al

institutiei;
- Sé 151 insuseascd si sd respecte prevederile legislatiei din domeniul securitafii in munci si
mdsurile de aplicare a acestora.

28. Sarcini, atributii si responsabilitiiti in domeniul situatiilor de urgenti:

- S& cunoascd si si respecte instructiunile proprii ale institutiei referitoare la situatiile de

urgentd;

- Sd participe la sedintele de instruire organizate, si isi Insuseascd tematica abordati si sd se

antreneze pentru formarea unor deprinderi adecvate;

- S& cunoascd §i s respecte sarcinile prevazute in planul de interventie si de evacuare al

institutiei;

- S& aduci la cunostiintd sefului ierarhic superior orice situatie care constituie un pericol de

incendiu, explozie, inundatii, etc.;

- Sd aducd la cunostiinti sefului ierarhic superior situatiile de nerespectare de citre salariati a

instructiunilor proprii pentru situatii de urgenti ale institutiei.

29. Constituie fondul arhivistic neoperativ propriu, format din documentele rezultate din

activitatea de profil, conform nomenclatorului arhivistic al institutiei si normelor legale

privind activitatea de arhivi la creatorii si detindtorii de documente;

30. fndepline$te si alte atributii in domeniul sau de activitate, dispuse de conducerea directiei,

in cadrul legal sau care decurg din actele normative in vigoare.

Identificarea functiei publice corespunzitoare postului
Denumire: Consilier

Clasa: |

Gradul profesional: superior

Vechimea in specialitatea necesara: minim 7 anj



