ANEXA nr. 1

nr. 611/2008
Denumirea autoritdtii sau institutiei publice: PRIMARIA CC SN A ’Iobatl)
CAPALNITA N Primarul Comunei

Compartimentul administratie publica locala, relatii cu publicul si resu- : Capalnita
umane ENE/I?%K-)??SZ)LP

PN
FISA POSTULUI
N

INFORMATII GENERALE PRIVIND POSTUL

1. Denumirea postului: CONSILIER, clasa I, grad profesional principal in Compartimentul

administratie public3 locald, relatii cu publicul si resurse umane din cadrul aparatului de specialitate al

primarului Comunei Capalnita

2. Nivelul postului: DE EXECUTIE

3. Scopul principal al postului:

indeplinirea atributiilor in conformitate cu prevederile:

o Ordonantei de Urgentd a Guvernului nr. 57/03.07.2019 privind Codul administrativ, cu modificarile
si completarile ulterioare;

e Hotdrarii Guvernului nr. 611/2008 pentru aprobarea normelor privind organizarea si dezvoltarea
carierei functionarilor publici, cu modificérile si completarile ulterioare;

e Legii nr. 481/2004 privind protectia civild, republicatd, cu modificarile si completarile ulterioare;

e H.G. nr. 1491/2004 privind aprobarea Regulamentului cadru pentru structura organizatorica,
atributiile, functionarea si dotarea comitetelor si centrelor operative pentru situatii de urgenta;

e Legii nr. 477/2003 privind pregdtirea economiei nationale si a teritoriului pentru apadrare,
republicatd si Hotdrarii Guvernului nr. 370/2004 pentru aprobarea Normelor metodologice de
aplicare a Legii nr. 477/2003 privind pregétirea economiei nationale si a teritoriului pentru aparare,
cu modificarile si completarile ulterioare;

e H.G. nr. 1204/2007 privind asigurarea fortei de munca necesare la mobilizare si pe timp de rézboi
cu personal cu obligatii militare, cu modificarile si completarile ulterioare;

o Llegea 129/2018 pentru modificarea si completarea Legii nr. 102/2005 privind infiintarea,
organizarea si functionarea Autoritatii Nationale de Supraveghere a Prelucrérii Datelor cu Caracter
Personal, precum si pentru abrogarea Legii nr. 677/2001 pentru protectia persoanelor cu privire la
prelucrarea datelor cu caracter personal si libera circulatie a acestor date;

e Regulamentului (UE) 2016/679 privind protectia persoanelor fizice in ceea ce priveste prelucrarea
datelor cu caracter personal si privind libera circulatie a acestor date si de abrogare a Directivei
95/46/CE (Regulamentul general privind protectia datelor)

o Legea 190/2018 privind masuri de punere in aplicare a Regulamentului (UE) 2016/679 al
Parlamentului European si al Consiliului din 27 aprilie 2016 privind protectia persoanelor fizice in
ceea ce priveste prelucrarea datelor cu caracter personal si privind libera circulatie a acestor date
si de abrogare a Directivei 95/46/CE (Regulamentul general privind protectia datelor)

e Codul controlului intern managerial al entitatilor publice, aprobat prin Ordinul secretarului general
al Guvernului nr. 600/2018

CONDITII SPECIFICE PENTRU OCUPAREA POSTULUI?)

1. Studii de specialitate®: studii universitare cu licentd absolvite cu diplomd, respectiv studii
superioare de lunga durata, absolvite cu diplomad de licentd sau echivalentd

2. Perfectionari (specializari®): -




3. Cunostinte de operare/programare pe calculator (necesitate si nivel): nivel mediu
(Microsoft Word, Excel, Internet)

4. Limbi straine®) (necesitate si nivel de cunoastere®): -

5. Abilitati, calitati si aptitudini necesare:

- Capacitatea de implementare

- Capacitatea de a rezolva eficient problemele curente

- Capacitatea de asumare a responsabilitétilor

- Capacitatea de autoperfectionare si de valorificare a experientei dobandite

- Capacitatea de analiza si sinteza

- Creativitate si spirit de initiative

- Capacitatea de planificare si de a actiona strategic

- Capacitatea de a lucra in echipa

- Competenta in gestionarea resurselor alocate

6. Cerinte specifice’): disponibilitate pentru lucru in program prelungit in anumite conditii

7. Competenta manageriald (cunostinte de management, calitati si aptitudini
manageriale): -

ATRIBUTIILE POSTULUI®):
I. Atributii in domeniul protectiei civile si situatiei de urgents:
A) exercitd atributiile de INSPECTOR DE PROTECTIE CIVILA:

a) asigurd permanent coordonarea planificarii si a realizarii activitatilor si m3surilor de protectie
civila;

b) participa la pregatirea serviciilor de urgent, a salariatilor si/sau a populatiei;

¢) asigurd secretariatul tehnic ale comitetului local pentru situatii de urgenta, respectiv a
centrului operativ;

d) réspunde la adresele trimise de diferite institutii in domeniul situatiilor de urgentd;

B) ajuta munca sefului Serviciului Voluntar pentru Situatii de Urgentd Cpalnita, intocmeste
dosarele Serviciului Voluntar pentru Situatii de Urgentd C3painita, tine legdtura cu Inspectoratul
pentru Situatii de Urgentd “Oltul” Harghita.

I1. Atributii legate de gestionarea resurselor umane:

a) Intocmeste statul de functii si organigrama aparatului de specialitate al primarului Comunei
Capalnita;

b) Verifica condica de prezentd a personalului angajat in cadrul serviciilor administratiei publice si
celor de deservire;

c) Propune programarea anuala a concediilor de odihng pentru salariatii primariei si urmdreste
respectarea efectudrii acestora;

d) Raspunde de gestiunea resurselor umane, tindnd seama de cerintele posturilor si aptitudinile
profesionale ale salariatilor si ale functionarilor publici;

e) Pregdteste documentatia necesaré pentru desfasurarea concursurilor/examenelor de recrutare,
concursurilor/examenelor pentru promovarea functionarilor publici, respectiv personalului
contractual in grad profesional, respectiv in functie, din cadrul aparatului de specialitate al




primarului;

f) fntocmeste actele privind incadrarea, transferarea, delegarea, detasarea, incetarea raporturilor
de serviciu pentru personalul aparatului de specialitate al primarului.

g) Solicitd avizul, respectiv anunteaza/notificd Agentia Nationald a Functionarilor Publici, in
cazurile prevazute de lege;

h) Face modificarile corespunzatoare in structura organizatoricd si in statele de functii, respectiv
statutele de personal cu eventualele modificari;

i) Intocmeste, actualizeaz si pastreaza dosarele profesionale ale functionarilor publici si dosarele
personale ale salariatilor;

i) Tine evidenta si face inscrisurile necesare in Registrul general de evidentd al salariatilor prin
programul Revisal si depune modificarile in format electronic la ITM Harghita;

k) Intocmeste dosarele de pensionare pentru limita de varsta si de boal3;
) Elibereaza adeverinte si certificate pentru dovedirea calitétii de angajat personalului primariei;

m) Organizeazd, la propunerea primarului, depunerea jurémantului de credintd de cei ncadrati in
functii publice;

n) Organizeaza activitatea de evaluare anuald a performantelor profesionale individuale, conform
prevederilor legale;

o) Tine legatura permanentd cu Agentia Nationald a Functionarilor Publici, este persoana
responsabila de raportdrile privind functiile publice si functionarii publici citre ANFP prin
Portalul de management (www. anfp.gov.ro)

p) Intocmeste Planul anual de perfectionare profesionala a functionarilor publici si comunica
Agentiei Nationala a Functionarilor Publici datele solicitate cu privire la formarea si
perfetionarea functionarilor publici;

q) Elaboreaza, in colaborare cu celelalte compartimente ale aparatului de specialitate a primarului
Regulamentul de organizare si functionare a aparatului de specialitate al primarului;

r) Elaboreaza Regulamentul de ordine interioard si Regulamentul de organizare si functionare a
institutiei;

s) Ia masuri pentru constituirea comisiilor de discipling si paritara la nivel de institutie;

t) Coordoneaza activitatea functionarilor publici debutanti pe parcursul perioadei de stagiu,
facand propuneri in privinta numirii/sau neincadrarea acestora in functii publice definitive;

u) Aduce la cunostinta salariatilor regulamentele si dispozitiile interne;
v) Medierea conflictelor de munca intre salariati
II1. In domeniul protectiei datelor cu caracter personal

in baza prevederilor art. 39 din Regulamentului (UE) 2016/679 privind protectia persoanelor fizice
in ceea ce priveste prelucrarea datelor cu caracter personal si privind libera circulatie a acestor date Si
de abrogare a Directivei 95/46/CE (Regulamentul general privind protectia datelor) indeplineste




urmatoarele sarcini principale:

a) informarea si consilierea operatorului, sau a persoanei imputernicite de operator, precum si a
angajatilor care se ocupa de prelucrare cu privire la obligatiile care le revin in temeiul regulamentului
si al altor dispozitii de drept al Uniunii sau drept intern referitoare la protectia datelor;

b) monitorizarea respectarii requlamentului susmentionat, a altor dispozitii de drept al Uniunii sau
de drept intern referitoare la protectia datelor si a politicilor operatorului sau ale persoanei
imputernicite de operator in ceea ce priveste protectia 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;

c) furnizarea de consiliere la cerere in ceea ce priveste evaluarea impactului asupra protectiei
datelor si monitorizarea functiondrii acesteia, in conformitate cu articolul 35 din regulament;

d) cooperarea cu autoritatea de supraveghere;

e) asumarea rolului de punct de contact pentru autoritatea de supraveghere privind aspectele
legate de prelucrare, inclusiv consultarea prealabild mentionata la articolul 36 din regulament, precum
si, daca este cazul, consultarea cu privire la orice altd chestiune;

f) are obligatia de a respecta secretul sau confidentialitatea in ceea ce priveste indeplinirea
sarcinilor, in conformitate cu dreptul intern si dreptul Uniunii Europene.

IDENTIFICAREA FUNCTIEI PUBLICE CORESPUNZATOARE POSTULUI

1. Denumire: CONSILIER

2. Clasa: clasa I

3. Gradul profesional®) PRINCIPAL

4. Vechimea in specialitate necesar3: 5 ANI

Sfera relationala a titularului postului

1. Sfera relationald interna:

a) Relatii ierarhice:

- subordonat fatd de SECRETARUL GENERAL AL COMUNEI

- superior pentru: -

b) Relatii FUNCHONEAIE: ...vviiiiisiiiiiiiriei it sr e e e snnaesesaneeeeeeessenneessns
c) Relatii de control: -

d) REIatil dé rEpEZEIEATE! «omssunsivssassmsnsssmmnsinmsm s e T S T sse i
2. Sfera relationala externa:

b) cu organizatii INterNAtION@lE: .......cocuiiiiieiirie e e e e ee e e eeeeeseaan
C) CU Persoane JUrdiCe PrIVELE! ....cccvicerviieririr e sire et see s sree s sr s e sssasssssresseees e s s nesnanes
3. Limite & COMPORNER™Y ..ovmmmmusimmmsmess s s s s s i s s mmmranmenssnn
4. Delegarea de atributii si competenta:

a) Este persoana responsabild cu implementarea Strategiei Nationale Anticoruptie la nivelul Comunei
Capalnita si de punerea in aplicare a masurilor incluse in Planul de integritate al Primariei Comunei
Capalnita;

b) Este persoana imputernicitd de comunicarea citatiilor si a altor acte de procedurd in conditiile
Codului de procedura civila aprobat prin Legea nr. 134/2010, cu modificrile si completrile ulterioare;

¢) Este membru in comisile de concurs/examen sau in comisile de solutionare a contestatiilor
constituite cu ocazia organizdrii concursurilor/examenelor de recrutare/promovare pentru functionari




publici si personalul contractual;

d) Este membru in comisile de evaluare privind vénzarea/inchirierea/concesionarea prin licitatie
publica a bunurilor aflate in domeniul privat/public al Comunei C3palnita;

e) Ajuta munca Comisiei speciale de inventariere a domeniului public si privat al Comunei C3palnita
fiind membru in comisie;

f) Este secretarul Comisiei pentru probleme de aparare din Comuna C#pélnita precum si persoana
responsabila cu evidenta militaréd si mobilizarea la locul de munci;

g) In caz de concediu, inlocuieste persoana responsabild de arhivd si indeplineste atributiile de
arhivar;

a) Tndeplinegte orice alte atributii delegate de primar si de catre superiorul ierarhic.

intocmit de'):
1. Numele si prenumele: Dobos Hajnalka
2. Functia publica de conducere: secretar general comunei

3+ DOITMAIIIE v arsibrtmmmnns e e an e e aeraraas e e
4. Data IntoCmirii v.veeveererecnneninn. T —— e
Luat la cunostinta de catre ocupantul postului

1. Numele si prenumele ............. e P
2. Semnatura ........ SO ———— T —
3. Dala scomsvismismsisessannmmmnsnnns N .
Contrasemneazi'?):

1. Numele si prenumele ......oooiceiiniiiiiiinneienniereans B ——
2. Funeha suvnmasssrasissinases T - RE———
3. Semnatura ................ RN s R
4, Data ..... T A R Rk AR R R B A SRR

")Se va completa cu numele, prenumele si functia conducstorului autorititii sau institutiei publice. Se va semna de cétre conducdtorul autorititii sau institutiei publice
si se va stampila in mod obligatoriu.

)Se va completa cu informatiile corespunzitoare conditiilor prevazute de lege si stabilite la nivelul autoritétii sau institutiei publice pentru ocuparea functiei publice
corespunzatoare.

*)- Pentru functiile publice din clasa 1 si a II-a, studiile de specialitate se stabilesc in conditiile prevdzute la art. 20 alin. (2) din Hot&rdrea Guvernului nr. 611/2008, cu
modificdrile si completarile ulterioare.

- Pentru functiile publice de conducere se mentioneaza si conditia prev&zutd la art. 465 alin. (3) din Ordonanta de urgents a Guvernului nr. 57/2019 privind Codul
administrativ, cu modificarile si completarile ulterioare.

“)Se mentioneazd, dacd este cazul, conditia privind absolvirea unor perfectionsri/specializiri stabilite prin acte normative pentru ocuparea/exercitarea unei functii
publice si/sau, dupa caz, a unor perfectiondri/specializ3ri considerate utile pentru desfisurarea activititii in exercitarea functiei publice.

*)Dacd este cazul.

£)Se vor stabili pentru fiecare dintre criteriile "citit", "scris” si "vorbit", dups cum urmeazj: "cunostinte de bazd", "nivel mediu", "nivel avansat".

")Se mentioneazi, dacd este cazul:

- conditia specificd prevdzutd la art. 465 alin. (2) din Ordonanta de urgents a Guvernului nr. 57/2019, cu modificirile si completdrile ulterioare, cu privire la obtinerea
unuifunei aviz/autorizatii prevazut/previzute de lege, cu respectarea prevederilor legislatiei specifice cu privire la indeplinirea conditiei;

- delegéri, disponibilitate pentru lucru in program prelungit in anumite conditii, dup3 caz.

#)Se stabilesc pe baza activitétilor care presupun exercitarea prerogativelor de putere publicd, in concordantd cu specificul functiei publice corespunzitoare postului.
9)Se stabileste potrivit prevederilor legale.

'")Reprezint3 libertatea decizionald de care beneficiaz3 titularul pentru indeplinirea atributiilor care fi revin.

")Se intocmeste de citre persoana care are calitatea de evaluator al titularului postului, potrivit legii, cu exceptia situatiei in care calitatea de evaluator revine,
potrivit legii, conducétorului autoritétii sau institutiei publice, In acest caz, precum si pentru functia publica de secretar general al unit8tii/subdiviziunii administrativ-
teritoriale, se desemneaza prin act administrativ al conducitorului autoritétii sau institutiei publice persoana care ocupa functia de conducere imediat inferioard s&
intocmeascd si s& semneze fisa postului, dacd prin reglementsri cu caracter special nu se prevede altfel.

'")Se semneazd de cétre persoana care are calitatea de contrasemnatar, potrivit legii, cu exceptia situatiei in care calitatea de contrasemnatar revine conducktorului
autoritdtii sau institutiei publice. In acest caz, precum si in cazul in care raportul de evaluare nu se contrasemneazi potrivit legil, fisa postului nu se contrasemneazé.



