COMUNA APAHIDA
Apahida, str. Libertatii, nr. 122, jud. Cluj, ROMANIA
CUI 4485243
Tel. 0264-231777/fax: 0264-231475
e-mail: apahida_cj@yahoo.com/web:www.primaria-apahida.ro

Nr. inregistrare: 26895 din 14.08.2025
ANUNT

Primaria Comunei Apahida, judetul Cluj organizeaza concurs de recrutare pentru ocuparea unei
functii publice de conducere vacante de Sef serviciu, gradul I, in cadrul aparatului de specialitate al
Primarului Comunei Apahida — Serviciu Politie Locali, in conformitate cu prevederile art. VII alin.
(3) lit. a) din O.U.G. nr. 156/2024 si art. VII alin. (7) din O.U.G. 121/2023 pentru modificarea si
completarea Codului administrativ.

Concursul se va organiza la sediul Primariei Comunei Apahida, str. Libertatii nr. 122. jud. Cluj,
si consta in 4 probe succesive:

a) verificarea eligibilitatii candidatilor;

b) proba suplimentari — proba practicd pentru verificarea cunostiintelor de operare PC;

¢) proba scrisa;

d) interviu;

Calendarul concursului:
Perioada de depunere a dosarelor: 14.08.2025 — 02.09.2025
Perioada de verificare a eligibilitatii candidatilor: in termen de maximum 5 zile lucritoare de

la data expirarii termenului de depunere a dosarelor.

Proba suplimentara se va desfasura in data de 12.09.2025 ora 09:00. la sediul Primariei
Comunei Apahida, str. Libertatii nr. 122, jud. Cluj:

Proba scrisa se va desfasura in data de 16.09.2025 ora 12:00, la sediul Primariei Comunei
Apahida, str. Libertatii nr. 122, jud. Cluj;

Data si ora sustinerii interviului se va afisa pe site-ul institutiei, www.primaria-apahida.ro/
odata cu afisarea rezultatelor probei scrise.

Candidatii nemulfumiti pot depune contestatie in termen de o zi lucratoare de la data afisarii
rezultatului pentru fiecare proba a concursului.

Comisia de solutionare a contestatiilor solutioneaza contestatia in termen de o zi lucritoare de la
expirarea termenului de depunere a contestatiilor.

Conditii pentru ocuparea postului de Sef Serviciu — 616370 — Clasa conducere, Grad II, Serviciu
Politia Locala:

- Studii de specialitate:

Studii universitare de licentd absolvite cu diploma de licentd sau echivalentd in domeniul: stiinte
administrative, stiinte economice, stiinte juridice sau stiinte militare, informatii si ordine publica.

Studii universitare de master absolvite cu diploma in domeniul administratiei publice.

management sau in specialitatea studiilor necesare ocuparii functiei publice sau cu diploma echivalenta
conform prevederilor art. 57 alin. (2) din Legea invatamantului superior nr. 199/2023.
- Cunostinte teoretice/practice in domeniul tehnologiei informatiei — cunostinte operare:



Concepte de bazd ale tehnologiei informatiei, nivel de bazd — se dovedeste In cadrul probei
suplimentare;
Procesare de text - MS Word, nivel de baza — se dovedeste in cadrul probei suplimentare;
Calcul tabelar — MS Excel, nivel de baza — se dovedeste n cadrul probei suplimentare;
Utilizarea computerului si organizarea fisierelor — MS Windows, nivel de bazd — se dovedeste n
cadrul probei suplimentare;
- Vechime minima in specialitatea studiilor: 5 ani;
- Durata timp de munca: 8 ore/zi — 40h/ saptamana.
Conditii de ocupare a unei functii publice potrivit art. 465 din O.U.G. nr. 57/2019 privind
Codul administrativ:
Poate ocupa o functie publicd persoana care indeplineste urmdtoarele conditii:
a) are cetdfenia romdnd si domiciliul in Romdnia,
b) cunoaste limba romdnd, scris §i vorbit,
¢) are varsta de minimum 18 ani implinifi;
d) are capacitate deplind de exercifiu;
e) este apt din punct de vedere medical §i psihologic sd exercite o funcfie publicd. Atestarea stdarii de
sandtate se face pe bazd de examen medical de specialitate, de cdtre medicul de familie, respectiv pe
bazd de evaluare psihologicd organizatd prin intermediul unitdfilor specializate acreditate in conditiile
legii;
1) indeplineste condifiile de studii si vechime in specialitate prevazute de lege pentru ocuparea funcfiei
publice — (conform anuntului de concurs);
g) nu a fost condamnatd pentru savdrsirea unei infracfiuni contra umanitdfii, contra statului sau contra
autoritdfii, infracfiuni de corupfie sau de serviciu, infracfiuni care Impiedicd infdptuirea justifiei,
infractiuni de fals ori a unei infracfiuni savdrsite cu intenfie care ar face-o incompatibild cu exercitarea
Sfunctiei publice, cu exceptia situatiei in care a intervenit reabilitarea, amnistia post-condamnatorie sau
dezincriminarea faptei,
h) nu le-a fost interzis dreptul de a ocupa o functie publicd sau de a exercita profesia ori activitatea in
executarea cdreia a savdryit fapta, prin hotdrdre judecdtoreascd definitiva, in conditiile legii;
i) nu a fost destituitd dintr-o funcfie publica sau nu i-a incetat contractul individual de muncda pentru
motive disciplinare in ultimii 3 ani,
J) nu a fost lucrdtor al Securitdfii sau colaborator al acesteia, in condifiile prevdzute de legislafia
specificd,
k) i s-a aplicat una dintre modalitdile de ocupare a functiilor publice prevdazute la art. 466 alin. (2).
Pentru ocuparea functiilor publice de conducere, candidafii trebuie sd fie absolventi cu diplomd
ai studiilor universitare de master in domeniul administratiei publice, management sau in specialitatea
studiilor necesare ocupdrii functiei publice sau cu diplomd echivalentd conform prevederilor art. 57 alin.
(2) din Legea nr. 199/2023.

Continutul dosarului de concurs:
Dosarul de concurs contine in mod obligatoriu:
a) formularul de inscriere prevazut la art. 137 pet. I din Anexa nr. 10 la O.U.G. nr. 57/2019 privind Codul
administrativ, cu modificarile si completarile ulterioare;
b) copia cartii de identitate;

c) copia actului doveditor emis de autoritatile competente, in cazul in care a intervenit schimbarea
numelui consemnat in certificatul de nastere;
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d) copia carnetului de munca si a adeverintei eliberate de angajator pentru perioada lucratd, care si ateste
vechimea In muncd si in specialitatea studiilor solicitate pentru ocuparea postului/functiei sau pentru
exercitarea profesiei;

e) copii ale diplomelor de studii sau echivalente, certificatelor si altor documente care atesta efectuarea
unor specializari si perfectiondri sau detinerea unor competente specifice, dupd caz;

f) copia diplomei de master in domeniul administrafiei publice, management sau in specialitatea studiilor
necesare ocupdrii functiei publice sau a diplomei echivalente conform prevederilor art. 57 alin. (2) din
Legea nr. 199/2023, cu modificarile si completarile ulterioare;

g) copia adeverintei care atestd starea de sindtate corespunzitoare, eliberatd cu cel mult 6 luni
anterior demardrii etapei de selectie de catre medicul de familie al candidatului, si a avizului psihologic
eliberat pe baza unei evaludri psihologice organizate prin intermediul unitatilor specializate acreditate in
conditiile legii, valabil potrivit prevederilor legale;

h) cazierul judiciar;

i) declaratia pe propria raspundere, prin completarea rubricii corespunzétoare din formularul de inscriere,
sau adeverinta care sa ateste lipsa calitaii de lucrator al Securitatii sau colaborator al acesteia, In conditiile
prevazute de legislatia specificd;

j) declaratia pe propria raspundere, prin completarea rubricii corespunzatoare din formularul de inscriere,
privind faptul c&, in ultimii 3 ani, persoana nu a fost destituitd sau nu i-a incetat contractul individual de
muncd pentru motive disciplinare.

Potrivit dispozitiilor art. VII alin. (15) din O.U.G. nr. 121/2023 coroborate cu cele ale art. 38 alin.
(7) din Anexa 10 la O.U.G. nr. 57/2019 privind Codul administrativ, modelul orientativ al adeverintei
eliberate de angajator pentru perioada lucratd care atesta vechimea in munca si in specialitatea studiilor
este este prevazut la art. 137 lit. ) din Anexa nr. 10 la O.U.G. nr. 57/2019 privind Codul administrativ,
cu modificarile si completarile ulterioare. Adeverintele care au un alt format decat cel prevazut la art. 137
lit. e) din Anexa nr. 10 la O.U.G. nr. 57/2019, trebuie sa cuprindd elemente similare acestuia din care sa
rezulte cel putin urmaétoarele informatii: functia/functiile ocupatd/ocupate, nivelul studiilor solicitate
pentru ocuparea acesteia/acestora, temeiul legal al desfasurarii activitatii, vechimea In munca acumulata,
precum si vechimea in specialitatea studiilor.

Cazierul judiciar poate fi inlocuit cu o declaratie pe propria raspundere prin completarea rubricii
corespunzatoare din formularul de inscriere. In acest caz, candidatul declarat admis la proba de verificare
a eligibilitatii si care nu a solicitat expres la inscrierea la concurs preluarea informatiilor direct de la
autoritatea sau institufia publicd competenta are obligatia sa completeze dosarul de concurs pe tot
parcursul desfasurarii etapei de selectie, dar nu mai tarziu de data si ora organizarii interviului, sub
sanctiunea neemiterii actului administrativ de numire in functia publica.

Modalitatea de transmitere a dosarului de concurs:

In conformitate cu prevederile art. VII alin. (17) din Ordonanta de urgentd a Guvernului nr.
121/2023 pentru modificarea si completarea O.U.G. nr. 57/2019 privind Codul administrativ, dosarul de
concurs:

Se poate depune personal, la registratura institutiei — comuna Apahida, str. Libertatii, nr. 122, jud.
Clyj , in zilele: luni — miercuri Intre orele 7:30 — 15:30, joi intre orele 7:30 — 17:30 si vineri intre orele
7:30 - 13:30.

Se poate transmite prin intermediul unui serviciu de curierat, sau in format electronic, la adresa
de e-mail: diana.pop(@primaria-apahida.ro.
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Dosarele de concurs transmise in format electronic dupa incheierea programului de lucru, dar in
perioada de depunere a dosarelor, vor fi inregistrate in prima zi lucrétoare urmatoare si vor fi considerate
ca fiind depuse in termen.

Documentele care constituie dosarul de concurs se depun in copie, cu obligatia candidatului de a
prezenta secretariatului comisiei de concurs originalele acestor documente, pentru certificare pentru
conformitate cu originalul, pana cel tarziu la data desfasurdrii probei interviului. Nerespectarea acestei
obligatii atrage sanctiunea neemiterii actului administrativ de numire in functia publicd in cazul
promovarii concursului.

Bibliografie si Tematica:
1. Constitutia Romaniei, republicata;
Tematica: Constitutia Romaniei, republicatd — integral.
2. Ordonanta Guvernului nr. 137/2000 privind prevenirea si sanctionarea tuturor formelor de

discriminare, republicatd, cu modificarile si completdrile ulterioare;

Tematica: Ordonanta Guvernului nr. 137/2000 privind prevenirea si sanctionarea tuturor formelor
de discriminare, republicata, cu modificarile §i completarile ulterioare — integral.
3. Legea nr. 202/2002 privind egalitatea de sanse si de tratament intre femei si barbati, republicatd, cu
modificarile si completarile ulterioare;

Tematica: Legea nr. 202/2002 privind egalitatea de sanse si de tratament intre femei si barbati,
republicatd, cu modificarile si completarile ulterioare — integral.
4. Ordonanta de urgentd a Guvernului nr. 57/2019 privind Codul administrativ, cu modificarile si
completarile ulterioare - partea L, titlul T si titlul 1T ale parfii a II-a, titlul T al partii a [V-a, titlul I si 1 ale
partii a Vl-a titlul I (Dispozitii generale), titlul IV (Unitatile administrativ- teritoriale in Romania) si titlul
V (Autoritatile administratiei publice locale) ale partii a III- a.

Tematica:

- partea [ (Dispozitii generale);

- titlul I (Guvernul) si titlul I (Administratia publicé centrala de specialitate) ale partii a II- a;

- titlul I (Dispozitii generale), titlul IV (Unitatile administrativ- teritoriale in Romania) si titlul V
(Autoritatile administratiei publice locale) ale partii a I1I- a;

- titlul I (Prefectul si subprefectul) al partii a IV- a;

- titlul T (Dispozitii generale) si 11 (Statutul functionarilor publici ) ale partii a VI- a.
5. Legea Politiei Locale nr. 155/2010, republicata, cu modificarile si completdrile ulterioare;

Tematica: Legea Politiei Locale nr. 155/2010, republicatd, cu modificédrile si completarile
ulterioare — integral.
6. Hotararea Guvernului nr. 1332/2010 privind aprobarea Regulamentului- cadru de organizare si
functionare a politiei locale;

Tematica: Hotardrea Guvernului nr. 1332/2010 privind aprobarea Regulamentului- cadru de
organizare si functionare a politiei locale — integral.
7. Ordonanta Guvernului nr. 2/2001, privind regimul juridic al contraventiilor, cu modificarile si
completarile ulterioare;

Tematica: Ordonanta Guvernului nr. 2/2001, privind regimul juridic al contraventiilor, cu
modificdrile si completarile ulterioare — integral.
8. Legea nr. 61/1991, pentru sanctionarea faptelor de incilcare a unor norme de convietuire sociald, a
ordinii si linistii publice, republicata, cu modificarile si completarile ulterioare;
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Tematica: Legea nr. 61/1991, pentru sanctionarea faptelor de incalcare a unor norme de

convietuire sociala, a ordinii i linistii publice, republicatd, cu modificarile si completarile ulterioare —

integral.

Persoand de contact:
Pop, Diana-Denisa, Consilier, 0725579433, diana.pop@primaria-apahida.ro, str. Libertatii nr. 122, jud.

Cluj, Primdria Apahida.

Atributii stabilite in fisa postului, precum si alte date necesare desfasurarii concursului:

Atributiile postului:

10.

11.

13,

Planifica, organizeaza si coordoneaza in mod direct ansamblul activititilor desfasurate de Serviciul
Politie Locald, in vederea realizarii eficiente si conforme a atributiilor din domeniul specific.

Isi planifica, organizeaza si desfasoard activitatea profesionala astfel incét sa asigure indeplinirea
atributiilor si sarcinilor repartizate, cu respectarea termenelor legale si a standardelor de calitate.
Elaboreaza graficele de lucru si planificarile turelor pentru personalul din subordine, urmareste
respectarea acestora si Intocmeste sau avizeazd pontajele lunare, in conformitate cu normele legale
privind timpul de muncd si odihna.

Gestioneazi si asigura circulatia, operarea si arhivarea documentelor intocmite in cadrul Serviciului
Politie Locala, cu respectarea procedurilor interne si a legislatiei in vigoare privind evidenta
documentelor.

Intocmeste rapoarte generale privind activitatea serviciului si contribuie activ la evaluarea periodica
a gradului de implementare a obiectivelor strategice si operationale.

Asigura actualizarea continud a procedurilor interne si a metodologiilor de lucru ale serviciului, in
conformitate cu modificarile legislative si reglementarile aplicabile in domeniul politiei locale.
Raspunde prompt solicitérilor transmise de compartimentele si serviciile Primariei, respectand
termenele si procedurile stabilite.

Elaboreaza referate de specialitate pentru initierea proiectelor de hotarari ale Consiliului Local, in
vederea fundamentirii tehnico-juridice si financiare a masurilor propuse.

Intocmeste documente administrative necesare derularii activitéii Politiei Locale, precum referate de
necesitate, note de fundamentare si propuneri pentru Planul Anual al Achizitiilor Publice (PAAP).
Propune initierea, modificarea sau completarea actelor normative locale (regulamente, proceduri.
hotaréri ale Consiliului Local), in vederea adaptarii cadrului legal la nevoile reale ale comunitatii si
eficientizarii serviciilor oferite.

Asigurd gestionarea echipamentelor tehnice si a mijloacelor aflate in dotarea compartimentului,
inclusiv aprovizionarea, utilizarea, intretinerea si mentinerea acestora in stare de functionare. potrivit
prevederilor legale si normelor interne aplicabile.

. Raspunde de utilizarea corectd, intretinerea si evidenta tehnicii si mijloacelor specifice aflate in

dotarea compartimentului, asigurdnd respectarea prevederilor legale si a normelor interne privind
exploatarea acestora, inclusiv autovehiculele de serviciu, pentru care asigurd planificarea utilizarii,
alimentarea si intretinerea conform reglementarilor in vigoare.

Asigura elaborarea planurilor de paza pentru obiectivele din competenta Politiei Locale si aprobd.
potrivit competentelor legale, documentatia aferentd, urmarind respectarea standardelor de siguranta
si legalitate.
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14.

L3

16.
17.

18.

19,
20.
21.

[\
[U8]

25

26.

Evalueaza necesarul de protectie al obiectivelor aflate in competenta Politiei Locale si propune
conducerii institutiei masuri tehnice adecvate de securitate, precum instalarea de sisteme de
supraveghere video, alarmare impotriva efractiei sau alte dotari specifice.

Planifica si stabileste, in functie de necesarul operativ si de zonele de competenta ale Politiei Locale,
activitatile si intervalele de patrulare ale personalului din subordine, asigurand continuitatea prezentei
in teren si coordonarea cu celelalte structuri implicate.

fntocmeste note cu principalele evenimente si o prezinta conducatorului institutiei, la solicitare;
Informeazd de indati conducerea institutiei despre toate evenimentele deosebite inregistrate in
activitatea serviciului;

Intocmeste rapoartele de evaluare a performantelor profesionale pentru personalul din subordine, atat
functionari publici, cat si personal contractual, in conformitate cu prevederile O.U.G. nr. 57/2019
privind Codul administrativ si ale legislatiei muncii aplicabile, identificdnd nevoile de dezvoltare
profesionala si propunand masuri pentru dezvoltarea profesionald si imbunatatirea activitatii.

Face propuneri privind: promovarea, premierea, sanctionarea, salariatilor din subordinea directa;
Intocmeste fisele de post pentru salariaii din subordinea directa;

Organizeazd sesiuni de instruire, formare profesionald continua si activitti de informare pentru
personalul din subordine, in vederea mentinerii unui nivel ridicat de profesionalism si actualizare
legislativa.

. Organizeaza controale tematice si verificari inopinate asupra activitatii desfasurate de personalul din

subordine, pentru a asigura respectarea atributiilor de serviciu.

. Mentine ordinea interioara si disciplina in randul personalului din subordine si supravegheaza

respectarea strictd a dispozitiilor legale si procedurilor interne aplicabile activitatii Politiei Locale.

. Monitorizeaza respectarea normelor legale si interne privind echiparea, pozitionarea in teren,

comportamentul profesional si modul de interactiune cu cetatenii al personalului din subordine, in
functie de specificul atributiilor exercitate.

Asigurd evidenta logisticd a echipamentelor din dotare, inclusiv a uniformelor si insemnelor
distinctive, intocmeste si actualizeazd inventarele individuale, receptioneaza echipamentele predate
de personalul cdruia i-a incetat raportul de serviciu si urmareste distribuirea corecta si utilizarea
conformd a acestora.

Intreprinde demersurile necesare pentru asigurarea incadrarii cu personal corespunzitor. in
conformitate cu cerintele posturilor si cu prevederile legale aplicabile.

. Verifica si asigurd aplicarea unitard, de catre intreg personalul din subordine, a normelor legale,

regulamentelor si procedurilor specifice domeniului politiei locale.

. Analizeazi contributia functionarilor publici din cadrul Politiei Locale la exercitarea atributiilor

previzute de lege in toate domeniile de competentd, inclusiv constatarea contraventiilor, si propune
masuri pentru optimizarea si eficientizarea activitatii.

. Tine evidenta proceselor-verbale ¢ constatare a contraventiilor intocmite de personalul din subordine

si monitorizeazd punerea in executare a amenzilor contraventionale, cu respectarea prevederilor
legale in domeniu;

. Asigurd furnizarea unui serviciu public de calitate, in interesul cetatenilor, prin implicare activa in

procesul decizional si in implementarea concretd a hotararilor adoptate la nivel institutional.

. Promoveaza si garanteazi respectarea principiului transparentei administrative, in conformitate cu

reglementarile legale, contribuind la consolidarea increderii cetdtenilor in administratia publica
locala.
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36.

37,

39.

40.

. Monitorizeaza si contribuie la solutionarea sesizarilor adresate institufiei, in colaborare cu structurile

functionale ale Primariei Apahida si Consiliului Local, asigurdnd o comunicare eficienta si operativa.

. Respectd intocmai legislatia in vigoare aplicabila domeniului de activitate, hotararile Consiliului

Local, precum si angajamentele de loialitate, confidentialitate si fidelitate fata de institutie.

. Dispune si monitorizeazd aplicarea masurilor necesare pentru solutionarea prompta a cererilor,

sesizdrilor si reclamatiilor cetdtenilor, cu respectarea strictd a prevederilor legale.

. Coordoneaza activitatea personalului din subordine la actiuni proprii si participa, conform solicitarii,

la actiunile organizate de unitaile/structurile teritoriale ale Polifiei Roméne sau de catre
administratorul drumului public;

Propune, in situatii justificate, masuri temporare de reglementare a circulatiei (inchidere,
restrictionare etc.), in colaborare cu Politia Rutiera.

Asigura informarea operativa a Consiliului Local, Politiei Romane si Jandarmeriei Roméne cu privire
la evenimentele semnificative aparute in timpul desfasurarii activitatilor specifice.

. Reprezinti Serviciul Politie Locald Apahida, in relatiile cu alte instituii ale statului, cu autoritai ale

administratiei publice centrale si locale §i colaboreaza cu organizafii neguvernamentale, precum si cu
persoane fizice si juridice pentru indeplinirea atributiilor stabilite de lege.

Participa la intalniri, sedinte si grupuri de lucru interinstitutionale organizate la nivel judetean,
regional sau national, in domeniul activitatii sale.

Propune Primarului adoptarea de masuri pentru imbunatatirea orgamza111 si eficientizarea activitatii
serviciului.

Atributii privind gestionarea corespondentei prin programul InfoCet

41.

42.

43.

44,

45.

46.

47.

48.

49.

50.

Se logheaza in programul InfoCet utilizdnd credentialele proprii, respectand regulile de securitate
informatica si protectia datelor.

Primeste si gestioneazd corespondenta repartizatd, urmdrind circuitul documentelor pana la
solutionarea acestora.

Verifica, prin intermediul programului InfoCet, documentele transmise prin registraturd si le
repartizeaza citre persoanele responsabile din cadrul Serviciului Politie Locald, in functie de natura
si complexitatea acestora.

Supravegheazd modul in care persoancle responsabile solutioneazd documentele, urmarind
respectarea termenelor legale si a procedurilor institutionale.

Analizeazd si solutioneaza documentele, selecteazd modul de solutionare al documentelor
(intern/favorabil/nefavorabil/luat la cunostintd/aprobat etc.) si adaugd note/comentarii relevante
pentru clarificarea modului de solutionare, asigurand o evidentd clard a procesului decizional.
[nregistreaza in aplicatia InfoCet documentele interne si externe care tin de activitatea proprie si de
compartimentul in care 1si desfasoard activitatea.

Rispunde la documentele primite in consultare prin aplicatia InfoCet, respecténd termenele legale de
raspuns.

Incarca raspunsurile scanate in format PDF in aplicatia InfoCet si/sau mentioneaza locul/dosarul unde
acestea sunt arhivate fizic, asigurdnd accesibilitatea si organizarea eficienta a acestora.

Asigurd trasabilitatea documentelor consultate, urmdrind raspunsurile primite si integrand
informatiile relevante in procesul decizional.

Utilizeaza functionalititile programului InfoCet pentru a urmdri traseul documentelor, de la
inregistrare pana la solutionare si arhivare.
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54.

3

36

57.
58.

. Evalueaza periodic activitatea Serviciului Politie Locald in ceea ce priveste operarea si solutionarea

corespondentei, Intocmind rapoarte de progres si propunand masuri de imbunatatire.

. Transmite cdtre Compartimentul Registratura si Arhiva solicitarile si adresele primite pe e-mailul de

serviciu, pentru inregistrare oficiala in aplicatia InfoCet, respectand circuitul documentului.

. Respectd termenul legal de solutionare a documentelor si actualizeaza statusul acestora in aplicatia

InfoCet.

Contribuie la eficientizarea proceselor administrative, utilizdnd InfoCet pentru monitorizarea,
organizarea si gestionarea documentelor in conformitate cu regulamentele institutiei.

Se asigurd cd intregul proces de gestionare a corespondentei respecta cerintele legale privind
arhivarea, protectia datelor cu caracter personal si termenele de raspuns.

Asigurd respectarea cerintelor legale privind protectia datelor cu caracter personal.

Asigurd mentinerea integritatii si exactitatii informatiilor introduse in programul InfoCet.

Asigurd trasabilitatea documentelor si a unui flux de lucru eficient si transparent.

Alte atributii

59.
60.

61

62.

63.
64.

65.

66.

67.

68.

69.

70.

Verifica si raspunde la e-mailul de serviciu in termen rezonabil.

intocmeste, arhiveaza si gestioneaza documentele specifice activitatii sale, respectind Legea
arhivelor nationale (16/1996) si legislatia privind protectia datelor cu caracter personal.

Participd la sedintele organizate de institutie si formuleazd puncte de vedere relevante in raport cu
domeniul sau de activitate;

Se implica in dezvoltarea profesionala continua prin insusirea legislatiei specifice si participarea la
cursurile de formare profesionald, in conformitate cu planul anual de pregitire profesionala.
Utilizeazd echipamentele, materialele si resursele institutiei In mod responsabil, si eficient;

Respecta si aplicd normele de protectia muncii, securitate si sdndtate in munca, precum si
reglementarile privind situatiile de urgenta, in conformitate cu legislatia in vigoare.

Aplica prevederile Regulamentului Intern si ale Regulamentului de Organizare si Functionare ale
institutiei, asigurand respectarea principiilor organizatorice stabilite:

Respecté si aplica Codul de Conduita Etica si Integritate al functionarilor publici, adoptind un
comportament bazat pe corectitudine, profesionalism si transparenti;

Respecta si aplica procedurile si instructiunile de lucru specifice activitatii desfasurate, contribuind
la eficienta si coerenta proceselor institutionale;

Aplica prevederile Procedurii de sistem si ale Procedurii operationale privind prelucrarea datelor cu
caracter personal, asigurand protectia informatiilor gestionate;

Respecta si aplicd actele normative in vigoare, precum si prevederile acordului colectiv de munca
aplicabil, urmarind conformitatea cu cerintele legale specifice domeniului de activitate.

indeplineste alte atributii stabilite prin acte normative sau incredintate prin acte administrative ale
consiliului local, primarului sau altor autoritati competente, conform legislatiei in vigoare.

PRIMAR,
BELCE RAMONA-CRISTINA
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