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Atributiile postului:

Atributii specifice postului
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Gestioneaza registrul de intrari — iesiri;

Tine evidenta cererilor cetatenilor, adreselor institutiilor, asigura transmiterea lor
potrivit repartizarii facute de conducerea institutiei;

Preia orice cereri si sesizari in legatura cu activitatea institutiei si privitoare la
problemele municipiului adresate diferitelor compartimente, precum si conducerii
institutiei;

Transmite pe bazd de semnatura corespondenta interna din compartimentele
institutiei;

Transmite zilnic conducerii institutiei cererile adresate acesteia, care, dupa
analiza si repartizare, sunt preluate din nou la compartimentul registratura si
distribuite compartimentelor in functie de rezolutia stabilita;

Asigura in permanenta o evidenta corecta a circuitului documentelor in institutie;
Primeste, inregistreaza si prezintd zilnic la mapa primarului corespondenta din
ziua respectiva pentru solufionare/repartizare la  serviciile/  birourile/
compartimentele specializate;

Repartizeaza corespondenta fax, email compartimentelor de specialitate pe baza
rezolutiei primarului, viceprimarului sau secretarului, dupa caz;

Primeste, distribuie, colecteaza corespondenta clasificata prin posta speciali;

10. Distribuie corespondenta primitd catre compartimentele din cadrul primariei care

se face prin curier, pe baza de semnatura intr-un registru special intocmit in
acest scop;

11.Tine evidenta , intr-un registru specific, a stampilelor, sigiliilor si parafelor:
12.Asigura derularea in bune conditii a relatiei cu cetateanul.

Il.Atributii generale

1.

Informeaza permanent sefii ierarhici cu privire la aspectele deosebite, privind
activitatile desfasurate, propunadnd masuri concrete care si conducid la
rezolvarea problemelor constatate si la eliminarea deficientelor ;

Respecta regulamentul intern, regulamentul de organizare si functionare cat si
toate celelalte regulamente aprobate in cadrul institutiei;

Respecta Codul de conduita etica aprobat in cadrul rnstttu'giei;

Respecta procedurile Sistemului de Management Integrat si cele ale Controlului
intern managerial aprobate in cadrul institutiei;

Respecta cu strictete regulile de P.S.1. in activitatea desfasurata;

Isi insuseste si respecta prevederile legislatiei din domeniul securitatii si sanatétii
in munca si masurile de aplicare a acestora;

Isi desfasoara activitatea in asa fel, incat sa nu expuna la pericol de accidentare
sau imbolnavire profesionala atat propria persoana, cat si pe celelalte persoane
participante la procesul de munca;

Comunica imediat angajatorului si/sau lucratorilor desemnati orice situatie de
munca despre care au motive intemeiate sd o considere un pericol pentru
securitatea gi sanatatea lucratorilor, precum si orice deficienta a sistemelor de
protectie;
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9. Refuza intemeiat executarea unei sarcini de munci daca aceasta ar pune in
pericol de accidentare sau imbolnavire profesionalad persoana sa sau a celorlalti
colegi;

10.Informeaza de indata conducerea institutiei despre orice deficientd constatats
sau eveniment petrecut in activitatea desfasurata;

11.Coopereaza cu angajatorul si/sau cu lucratorii desemnati, atat timp cat este
necesar, pentru a face posibila realizarea oriciror masuri sau cerinte dispuse de
catre inspectorii de munca si inspectorii sanitari, pentru protectia sanatatii si
securitatii lucratorilor;

12.Coopereaza, atat timp cat este necesar, cu angajatorul si/sau cu lucritorii
desemnati, pentru a permite angajatorului sa se asigure ci mediul de munca Si
conditile de lucru sunt sigure si fara riscuri pentru securitate si sanatate, in
domeniul sau de activitate;

13.Acorda ajutor, atat cat este rational posibil, oricarei alte persoane, aflate intr-o
situatie de pericol;

14.Da relatjile solicitate de cétre inspectorii de munca si inspectorii sanitari.

15.Respecta si aplica prevederile actelor normative din domeniul prelucrarii datelor
cu caracter personal, a Regulamentului UE 679/2016), precum si a legislatiei
interne specifice;

16.Prelucreaza in mod legal, echitabil si transparent fatd de persoana vizata, numai
datele cu caracter personal necesare indeplinirii atributiilor de serviciu:

17.Pastreaza confidentialitatea si securitatea datelor cu caracter personal
prelucrate, a contului de utilizator, a parolei/codului de acces la sistemele
informatice/bazele de date prin care sunt gestionate date cu caracter personal;

18.Respecta masurile de securitate, precum si celelalte reguli stabilite in cadrul
institutiei.

19.Informaeza de indata conducerea institutiei si responsabilul cu protectia datelor
cu caracter personal despre imprejurari de naturd a conduce la o diseminare
neautorizata de date cu caracter personal sau despre o situatie in care au fost
accesate/prelucrate date cu caracter personal prin incélcarea normelor.




