
DTRECTTA GENERALA DE EvTDENTA a prnsoANELoR SECToR 4

Compartiment Relatii cu Publicul, Logistica si Arhiva '

APROB,
DIRECTOR EXECUTIV

FI$A POSTULUI NR.

Informatii generale nrivind nostul:
l.Denumirea postului: REFERENT
2.Nivelul postului: functia publici de executie
3.Scopul principal al postului: raspunde de activitatea de relatii cu publicul si registratura institutiei

Conditii specifice pentru ocuparea postului:
L.Studii de specialitate: , studii liceale, frnalizate cu diplomd de bacalaureat.
2. Perfec{ionlri (specializlri):
3.Cunoqtin(e de operare pe calculator (necesitate qi nivel): -
4.Limbi straine( necesitate si nivel de cunoastere):-

Limba striiinii citit Scris Vorbit

( se vor stabilii pentru fiecare dintre criteriile ,,scris", ,,citit", ,,vorbit", dupd cum urmeazd: ,,cunoStinle
de bazd", ,,nivel mediu", ,,nivel avansat")
5. Abilitnti, calitifi qi aptitudini necesare: atenlie ridicatd, confidenlialitate, lucru in echipd,
promptitudine, abilitate tn comunicare , capacitate de analizd Si sintezd, integritate
6.Cerinte specifice:
7. Competen$a manageriall (cunoqtinte de management, calitifi qi aptitudini manageriale): -

Atributiile postului:

o Tine evidenfa intr[rilor qi ieqirilor corespondenfei la nivelul institufiei, o inainteaza conducatorului
institutiei pentru r ezolutie ;

. Repartizeaz[ qi expediazd corespondenfa in funcfie de obiectivul acesteia cltre
Serviciile/Compartimentele din cadrul intitufiei;

o Repartizeazd/inregistreazd corespondenfa primitl pe e-mailul instituliei;
. Asigurl transmiterea corespondenfei citre firma de curierat, cdt qi preluarea acesteia;
. Asigur[ primirea, inregistrarea gi evidenla tuturor petitiilor/solicitirilor adresate institufiei de c[tre cetaleni

prin po;td, fax saue-mail;
o Trimite in termen de 5 (cinci) zile de lainregistrare, petitiile indreptate greqit, autoritefllor sau instituliilor

publice in ale cdror atribulii intrd rezolvarea problemelor semnalate in petitie qi inqtiinteazi petilionarul
despre aceasta, conform O.G. nr. 2712002, privind reglementarea activit[tii de solufionare a petifiilor, cu
modificdrile si completarile ulterioare;

o Claseaz[ petifiile anonime sau cele in care nu sunt trecute datele de identificare ale petifionarului;
. inainteazi petitiile inregistrate cdtre compartimentele de specialitate, in funcfie de obiectul acestora, cu

pr e cizar ea termenului de trim itere a rispunsului ;

o UrmIre$te solulionarea qi redactarea intermen arlspunsurilor la petiliile care sunt repartizate spre competentd
solufionare Compartimentului, transmite rispunsul cltre petifionar qi se ingrijeqte de clasarea giarhivarea
acestora;

o Transmite telefonic informa{ii ce privesc activitatea Direcfiei Generale de Eviden[6 a Persoanelor
Sector 4 la solicitarea cetlfenilor;

o Urmlreste solufionarea qi redactarea in termen a rlspunsurilor la petitii;
o Rlspunde de primirea cererilor de informafii publice qi de redactarea rispunsurilor citre cetlteni in

I



-

a

a

conformitate cu Irgea 5441201l privind liberul acces la informatiile de interes public, asigurdnd, la

solicitarea scris[sauverbala, accesul cetl]enilorlainformatiile de interes public;

o Comunic[ din oficiu informa]iile de interes public previzute de Legea m.5441200L privind liberulaccesla

informafiile de interes public cu modificdrile qi completdrile ulterioare;

. intocmirea situafiilor statistice gi analizelor ce confin activitdfile desfhqurate;

o Desft$urarea activit[{ilordeinregistrare intrare-ie;iredocumente, secretariat/corespondenfl;
o Rlspunde de securitatea documentelor qi datelor;
o Are obliga{ia si p[streze confidenfialitatea documentelor, conform legii;
o Are obligaJia si pdstreze secretul de serviciu precum qi confidenfialitatea in leg[tur5 cu faptele,

informafiile sau documentele de care ia cunoqtinti in exercitarea func]iei publice, in condifiile legii, cu

exceptia informaliilor de interes public;
r Indeplineste atributii privind implementarea prevederilor OSGG nr.600/20L8 privind aprobarea

Codului controlului intern managerial al entitatilor publice;
o Isi insuseste si respecta Regulamentul de organizare si functionare al institutiei , Regulamentul de

Ordine interna si Codul Etic si de Integritate din cadrul DGEP-S4;
o Respecta Constitutia Romaniei si Codul administrativ aprobat prin OUG nr.5712019;

o Isi insuseste, respecta si.aplica regulile de sanatate si securitate in munca si a situatiilor de urgenta,

prevazute de legislatia in vigoare, precum si cele inscrise in instructiunile proprii de securitate si

sanatate in munca, emise prin decizia directorului executiv al institutiei;
o Isi insuseste si respecta prevederile Regulamentului European m.67912O16, pentru protectia

persoanelor cu privire la prelucrarea datelor cu caracter personal si libera circulatie a acestor date;

. rlspunde de activit[1ile de creare, folosire qi pistrare a documentelor in arhiva conform Nomenclatorului

Arhivistic
o indeplineste, in conditiile legii, alte atributii/sarcini dispuse de catre conducatorul ierarhic superior

Atributii in ce priveste protectia datelor cu caracter nersonal:

Sd cunoasc[ qi si respecte prevederile Regulamentul UE nr. 67912O16 privind protecfia persoanelor fizice
in ceea ce prive;te prelucrarea datelor cu caracter personal qi libera circulafie a acestor date qi de abrogare

a Directivei 95l46lCE;
Sd asigure securitatea gi confidenlialitatea datelor cu caracter personal pe care le prelucreazi sau la care are

acces in virtutea atribufiilor de serviciu , inclusiv prin anonimizare si/sau pseudonimizare;

Se respecte politicile ;i procedurile/instrucfiunile cu caracter general-institufional sau specific
compartimentului, tehnice, organizalionale (inclusiv procedurile/instrucfiunile de lucru privind securitatea

informaticl) aprobate de conducerea institufiei;
SI nu divulge persoanelor neautorizate parolele de acces in sistemele informatice ale institufiei pe care le

fiilizeazl
S[ nu copieze pe suport fizic niciun fel de date cu caracter personal disponibile in sistemele informatice ale

instituliei, cu exceplia situa{iilor in care aceasta activitate se regiseqte in atribu(iile sale de serviciu sau a

fost autorizati de cltre superiorul ierarhic;
S[ interzic[ gi si impiedice accesul persoanelor neautorizate la canalele de accesare a datelor personale

disponibile pe computerele institugiei cu ajutorul ciruia iqi desfEqoarl activitatea;

SI manipuleze datele cu caracter personal stocate pe suport frzic,la care are acces in virtutea atribufiilor
sale, cu cea mai mare precaufie, at6t in ce priveqte conservarea suporturilor cdt qi in ce priveqte depunerea

lor in locurile qi in condifiile stabilite in procedurile/instrucfiunile de lucru sau dispoziliile qefilor ierarhici;
56 nu divulge nim[nui datele cu caracter personal la care are acces, cu excepfia situaliilor previzute de lege

sau in care comunicarea datelor cu caracter personal se regdseqte in atribuliile sale de serviciu sau a fost
autorizatd de cltre superiorul ierarhic;

Sd nu transmit[ pe suport informatic qi nici pe un altfel de suport date cu caracter personal citre sisteme

informatice care nu se afld sub controlul institufiei sau care sunt accesibile in afara acesteia, inclusiv stick-
uri USB, HDD, discuri rigide, c[sufe de e-mail, foldere accesibile via FTP sau orice alt mijloc tehnic, cu

excepfia situafiilor in care exist[ obligafia legali de a transmite aceste date;

S[ respecte regulile de utilizare a e-mailului (poqtei electronice) in scopul prevenirii incidentelor de

securitate, precum qi transmiterea neautorizati a datelor cu caracter personal;

S[ respecte drepturile persoanei vizate prevdzute de Regulamentul UE nr. 67912016;

Si comunice responsabilului cu protecfia datelor schimbErile care necesitL actralizarea evidenfei

activitIlilor de prelucrare a datelor, precum qi cele apdrute in fluxul de activitate, acestea put6nd necesita

noi analize de risc asupra prelucririi datelor cu caracter personal.
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SI prelucreze datele ob{inute prin activitatea specificl numai in scopurile permise de lege, cu atenfie sporit[
pentru condiliile suplimentare de securitate necesare in prelucrarea de date sensibile, referitoare la originea
rasial[ sau etnici, convingerile politice, religioase, apartenenfa sindicali, starea de s[nitate etc;

Se asiguri ci datele cu caracter personal sunt colectate in scopuri determinate, explicite qi legitime;

Si prelucreze numai datele cu caracter personal necesare indeplinirii atribufiilor de serviciu;
S[ informeze imediat conducerea institufiei despre imprejur[rile care pot conduce la o diseminare
neautorizatl de date cu caracter personal sau despre situafiile in care au fost accesate / prelucrate date cu

caracter personal prin incilcarea normelor legale, despre care a luat la cunoqtin{[;
Sd informeze imediat Responsabilul cu protecfia datelor (DPO) qi/sau responsabilul de securitate
informatic[ cu privire la orice incident sau eveniment care afecteazl confidenfialitatea, integritatea qi

disponibilitatea datelor cu caracter personal sau care poate produce prejudicii instituliei

Identificarea functiei publice corespunzitoare postului:

l.Denumire: referent
2.Clasa: III
3.Grad profesional: superior
4.Vechimea in specialitatea necesari: 7 ani

Sfera relationali a titularului nostului
1. Sfera relafionall interni:
a) relafii ierarhice:
- subordonat faJ[ de: conducatorul institutiei
- superior pentru: -
b) relajii funclionale: cu personalul din toate compartimentele din cadrul DGEP Sector 4
c) relaJii de control: -

d) rela{ii de reprezentare:-

2. Sfera relaflonaltr externl:
a) cu autorit[fi qi institufii publice:
b) cu organi zalii internalionale : -
c) cu persoane juridice private:

3. Limite de competentl: -semn eazd, toate documentele intocmite in conformitate cu atribuliile
stabilite in figa postului

4. Delegarea de atribufii qi competenfi - in caz de absent6 sau concediu de odihn6, atribuliile sunt

delegate unui alt salariat din cadrul compartimentului
Pe cine inlocuieste: alt functionar public din cadrul compartimentului

^ Cine il poate inlocui: alt functionar public de executie din cadrul compartimentului
Intocmit de:

Numele qi prenumele:
Functia publici de conducere:

Semnitura..
Data intocmirii:

Luat la cunostintl de ctrtre ocupantul nostului:
Numele qi prenumele:

Semnltura..
Data:

Contrasemneazi:
Numele qi prenumele:
Functia:
Semnitura.
Data:
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