JUDETUL BOTOSANI
PRIMARIA ORASULUI BUCECEA
Str. Calea Nationald nr. 70
Tel. / Fax 0231550112;0231550123
E-mail: primaria.bucecea(@yahoo.com
Primar: Ec. GHEORGHIU Angel

Nr. 11810/26.11.2025

ANUNT

Aviand in vedere prevederile art. 18 din Hotararea nr. 1336/2022 pentru

aprobarea Regulamentului-cadru privind organizarea si dezvoltarea carierei personalului contractual

din sectorul bugetar platit din fonduri publice

PRIMARIA ORASULUI BUCECEA

organizeazi concurs in data de 19.12.2025, pentru ocuparea functiei contractuale vacante de executie,
pe perioada nedeterminatd, de Consilier II, cu studii superioare in cadrul Compartimentului
Secretariat, relatii cu publicul, arhivd, monitorizarea procedurilor administrative, conform HG
1336/2022 pentru aprobarea Regulamentului cadru privind organizarea si dezvoltarea carierei

personalului contractual din sectorul bugetar platit din fonduri publice, cu modificarile si completarile

ulterioare — post unic, cu respectarea prevederilor OUG nr. 156/2024,

Nivelul postului: de executie

Denumirea postului: Consilier 11

Compartiment: ~Secretariat, relatii cu publicul, arhivid, monitorizarea procedurilor
Administrative

Durata timpului de lucru: 8h/zi, 40h/sdptamand

Perioada: nedeterminatd

Scopul principal la postului: lucréri specifice compartimentului.

A. Calendarul concursului:

fam—y

had

11.
12.
13.
14.

Publicarea anuntului: 26.11.2025;

Data limita pentru depunerea dosarelor de participare la concurs: in termen de 10 zile
lucritoare de la data afigarii anuntului — respectiv péni la data de 11.12.2025, inclusiv;

Locul depunerii dosarelor: Priméria orag Bucecea, strada Calea Nationald, nr. 70;

Selectia dosarelor de concurs: in termen de doud zile lucratoare de la data expirdrii termenului
de depunere a dosarelor — respectiv pand la data de 15. 12.2025, inclusiv;

Afisarea rezultatelor selectiei dosarelor 15.12.2025;

Termen limita depunere contestatii referitor la selectia dosarelor: in termen de o zi lucrétoare
—respectiv pani la data de 16.12.2025;

Afisare rezultat contestatii: 1in termen de o zi lucratoare — respectiv. pand la data de
17.12.2025;

Sustinerea probei scrise.: 19.12.2025;

Afisarea rezultatelor la proba scrisi: 19.12.2025

. Termen limitd depunere contestatii la proba scrisa: o zi lucratoare de la data afisdrii

rezultatului: 22.12.2025;

Afisare rezultat contestatii 23.12.2025

Sustinerea interviului 24.12.2025

Termen limitd depunere contestatii la proba interviului 25.12.2025
Afisare rezultat contestatii 25.12.2025



15. Afisarea rezultatului final al concursului 26.12.2025

B. Conditii specifice pentru ocuparea postului contractual de executie vacant de Consilier IT,
cu studii superioare in cadrul Compartimentului Secretariat, relatii cu publicul, arhiva, monitorizarea
procedurilor administrative:

- Studii superioare cu diploma de licentd sau echivalentd din categoria Stiintelor sociale - din
care Stiinte administrative, Stiinte ale comunicarii

- Vechime in specialitatea studiilor - minim 1 an;

- Curs autorizat, competente digitale ECDL.

C. Pentru inscriere la concurs candidatii vor depune la Secretariatul primériei orasului Bucecea,
strada Calea Nationala nr. 70, sau pe e-mail: primaria.buceceal@yahoo.com, conform art. 35 din H.G.
1336/2022, dosarul de concurs, care va cuprinde urmétoarele documente:

a) formular de inscriere la concurs, conform modelului prevazut la anexa nr. 2,1a HG 1336/2022;

b) copia actului de identitate sau orice alt document care atesta identitatea, potrivit legii, aflate in
termen de valabilitate;

¢) copia certificatului de casitorie sau a altui document prin care s-a realizat schimbarea de nume, dupd
caz;

d) copiile documentelor care atestd nivelul studiilor si ale altor acte care atesta efectuarea unor
specializiri, precum si copiile documentelor care atestd indeplinirea conditiilor specifice ale postului
solicitate de autoritatea sau institutia public;

¢) copia carnetului de muncd, a adeverintei eliberate de angajator pentru perioada lucratd, care sd ateste
vechimea in munci si in specialitatea studiilor solicitate pentru ocuparea postului;

f) certificat de cazier judiciar sau, dupi caz, extrasul de pe cazierul judiciar;

g) adeverinti medicald care sa ateste starea de sdnétate corespunzitoare, eliberata de catre medicul de
familie al candidatului sau de citre unititile sanitare abilitate cu cel mult 6 luni anterior derularii
concursului;

h) certificatul de integritate comportamentald din care si reiasd ca nu s-au comis infractiuni prevézute
la art. 1 alin. (2) din Legea nr. 118/2019 privind Registrul national automatizat cu privire la persoanele
care au comis infractiuni sexuale, de exploatare a unor persoane sau asupra minorilor, precum si pentru
completarea Legii nr. 76/2008 privind organizarea si functionarea Sistemului National de Date
Genetice Judiciare, cu modificarile ulterioare, pentru candidatii inscrisi pentru posturile din cadrul
sistemului de inva{Aimant, sinitate sau protectie sociald, precum si orice entitate publica sau privatd a
carei activitate presupune contactul direct cu copii, persoane in vérstd, persoane cu dizabilitati sau alte
categorii de persoane vulnerabile ori care presupune examinarea fizica sau evaluarea psihologicd a
unei persoane;

i) curriculum vitae, model comun european.

(2) Modelul orientativ al adeverintei mentionate la alin. (1) lit. e) este prevazut in anexa nr. 3, la HG
1336/2022

(3) Adeverinta care atesta starea de sindtate contine, in clar, numarul, data, numele emitentului si
calitatea acestuia, in formatul standard stabilit prin ordin al ministrului sanataii. Pentru candidatii cu
dizabilitati, in situatia solicitérii de adaptare rezonabila, adeverinta care atestd starea de sanitate trebuie
insotita de copia certificatului de incadrare intr-un grad de handicap, emis in conditiile legii.

(4) Copiile de pe actele prevazute la alin. (1) lit. b) -e), precum si copia certificatului de incadrare intr-
un grad de handicap previzut la alin. (3) se prezintd insotite de documentele originale, care se certificd
cu mentiunea "conform cu originalul” de cétre secretarul comisiei de concurs.

(5) Documentul previzut la alin. (1) lit. f) poate fi inlocuit cu o declaratie pe propria raspundere
privind antecedentele penale. in acest caz, candidatul declarat admis la selectia dosarelor si care nu a
solicitat expres la inscrierea la concurs preluarea informatiilor privind antecedentele penale direct de la
autoritatea sau institutia publica competenta cu eliberarea certificatelor de cazier judiciar are obligatia



de a completa dosarul de concurs cu originalul documentului prevazut la alin. (1) lit. f), anterior datei
de sustinere a probei scrise si/sau probei practice. In situatia in care candidatul soliciti expres in
formularul de inscriere la concurs preluarea informatiilor direct de la autoritatea sau institutia publicd
competentd cu eliberarea certificatelor de cazier judiciar, extrasul de pe cazierul judiciar se solicitd de
citre autoritatea sau institutia publici organizatoare a concursului, potrivit legii.

(6) Documentul prevazut la alin. (1) lit. h) poate fi solicitat si de citre autoritatea sau institutia publica
organizatoare a concursului, cu acordul persoanei verificate, potrivit legii.

(7) Dosarele de concurs se depun la Secretariatul primariei orasului Bucecea sau pot fi transmise de
candidati prin Posta Roménd, serviciul de curierat rapid, posta electronici sau platformele informatice
ale autoritatilor sau institutiilor publice induntrul termenului prevazut la art. 34.

(8) In situatia in care candidatii transmit dosarele de concurs prin Posta Roménd, serviciul de curierat
rapid, posta electronica sau platformele informatice ale institutiilor sau autoritatilor publice, candidatii
primesc codul unic de identificare la o adresa de e-mail comunicati de ciitre acestia si au obligatia de a
se prezenta la secretarul comisiei de concurs cu documentele prevazute la alin. (1) lit. b) -e) in original,
pentru certificarea acestora, pe tot parcursul desfasurarii concursului, dar nu mai térziu de data si ora
organizirii probei scrise/practice, dupid caz, sub sanciunea neemiterii actului administrativ de
angajare.

(9) Transmiterea documentelor prin posta electronica sau prin platformele informatice ale autoritatilor
sau institutiilor publice se realizeazd in format .pdf cu volum maxim de 1 MB, documentele fiind
acceptate doar in forma lizibila.

(10) Nerespectarea prevederilor alin. (7) si (9), dupé caz, conduce la respingerea candidatului.

C. Conditii de ocupare a postului, potrivit art. 15 din HG 1336/2022:

a) Are cetitenia romand sau cetatenia altui stat membru al Uniunii Europene, a unui stat parte la
Acordul privind Spatiul Economic European (SEE) sau cetatenia Confederatiei Elvetiene,

b) Cunoaste limba romana, scris si vorbit,

¢) Are capacitatea de munca in conformitate cu prevederile Legii nr. 53/2003 privind Codul
Mungii (r1), cu modificarile si completarile ulterioare,

d) Are o stare de sinatate corespunzitoare postului pentru care candideazi, atestd pe baza
adeverintei medicale eliberated de medicul de familie sau de unititile sanitare abilitate,

¢) Indeplineste conditiile de studii, vechime in specialitate si, dupd caz, alte conditii specifice
potrivit cerintelor postului scos la concurs,

f) Nu a fost condamnati definitiv pentru sdvarsirea unei infractiuni contra securititii nationale,
contra autoritatii, contra umanititii, infractiunide coruptie sau de serviciu, infractiuni de fals ori
contra infaptuirii justitiei, infractiuni savérsite cu intentie care ar face o persoand candidata la
post incompatibila cu exercitarea functiei contractuale pentru care candideazi, cu exceptia
situatiei 1n care a intervenit reabilitare,

g) Nu executd o pedeapsa complementard prin care j-a fost interzisi exercitarea dreptului de a
ocupa functia, de a exercita profesia sau meseria ori de a desfasura activitatea de care s-a folosit
pentru savarsirea infractiunii sau fatd de aceasta nu s-a luat masur de sigurantd a interzicerii
ocupdrii unei functii sau a exercitirii unei profesii,

h) Nu a comis infractiunile previzute la art. 1 alin. (2) din Legea nr. 118/2019 privind registrul
natiomal automatizat cu privire la persoanele care au comis infractiuni sexuale, de exploatare a
unor persoane sau asupra minorilor, precum si pentru completarea Legii nr. 76/2008 privind
organizarea si functionarea Sistemului National de date Genetice Judiciare, cu modificarile si
completirile ulterioare, pentru domeniile previzute la art. 35 alin. 91) lit. h).

Bibliografie si tematici:
1. Constitutia Roméniei, republicatd, cu tematica Constitugia Romaniei, republicatd, integral ;



2. Ordonanta de Urgentd a Guvernului nr. 57/2019 privind Codul administrativ, cu modificarile si
completirile ulterioare, cu tematica Ordonanta de Urgenta a Guvernului nr. 57/2019 privind
Codul administrativ, cu modificarile si completarile ulterioare: Partea III, Titlul V, Cap. III,
Sectiunea a 3-a , Cap. IV, Sectiunea a - 2 — a, Cap. VIII, Titlul I si II ale partii a VI-a; Partea
VI, Titlul 111, Cap. ITI

3. Ordonanta Guvernului nr. 137/2000 privind prevenirea si sanctionarea tuturor formelor de
discriminare, republicati, cu modificirile si completdrile ulterioare, cu tematica Ordonanta
Guvernului nr. 137/2000 privind prevenirea §i sanctionarea tuturor formelor de discriminare,
republicatd, cu modificarile si completérile ulterioare, integral;

4. Legea nr. 202/2002 privind egalitatea de sanse si de tratament fintre femei si bérbati,
republicati, cu modificarile si completdrile ulterioare, cu tematica Legea nr. 202/2002 privind
egalitatea de sanse si de tratament intre femei si barbati, republicatd, cu modificarile i
completdrile ulterioare, integral;

5. Legea 16/1996 a Arhivelor Nationale, republicatd, Cap. III, Cap. IV, cu tematica Legea
16/1996 a Legea Arhivelor Nationale, republicata Cap. I1I, Cap. IV,

6. O.G. nr. 27/2002 privind reglementarea activititii de solutionare a petitiilor, cu modificérile si
complementirile ulterioare, cu tematica O.G. nr. 27/2002 privind reglementarea activitatii de
solutionare a petitiilor, cu modificarile si complementirile ulterioare - integral

7. Legea nr.52/2003 privind trasparenta decizionala in administratia publica,cu modificarile si
completarile ulterioare, Cap. II, cu tematica Legea nr.52/2003 privind trasnparenta decizionala
in administratia publica,cu modificarile si completarile ulterioare, Cap. II;

8. Legea nr. 544/2001 privind liberul acces la informatiile de interes public,cu modificarile si
completarile ulterioate, CAP. II, cu tematica Legea nr. 544/2001 privind liberul acces la
informatiile de interes public,cu modificarile si completarile ulterioate, CAP. I1.

Pentru toate actele normative mai sus mentionate in cadrul Bibilografiei si tematicii, forma
valabili se considera aceea avand toate modificarile si completérile ulterioare, pand la ziua publicarii
anuntului.

Coordonate de contact pentru primirea dosarelor de concurs:
Adresa de corespondenti: Primiria orasului Bucecea, Strada Calea Nationald, nr. 70.
E-mail: primaria.bucecea@vahoo.com
Persoana de contact: Livadariu Doina Tatiana

PRIMAR,
Ec. Angel Gheorghi



ORASUL BUCECEA

SERVICIUL: APROBAT,
URBANISM SI AMENAJAREA TERITORIULUI, PRIMAR,KZ
MEDIU, CADASTRU, Ec.Angel GHEORGHIU
COMPARTIMENT: SECRETARIAT, RELATII /

CU PUBLICUL, ARHIVA, MONITORIZAREA
PROCEDURILOR ADMINISTRATIVE

FISA POSTULUI

A.IDENTIFICAREA FUNCTIEI PUBLICE CORESPUNZATOARE POSTULUI

1. NUMELE SI PRENUMELE TITULARULUI:
2.COMPARTIMENT: SECRETARIAT, RELATII CU PUBLICUL, ARHIVA,

MONITORIZAREA PROCEDURILOR ADMINISTRATIVE.

3. DENUMIRE FUNCTIE PUBLICA: consilier I1

4 NIVELUL POSTULUI: de executie

5.SCOPUL POSTULUI: asigurarea activitatilor de secretariat, relatii cu publicul, arhiva,
monitorizarea procedurilor administrative, managementul documentelor, gestionarea website-ul
primariei, utilzare servicii email (posta electronica), gestionarea corespondentei institutiei, gestionarea
arhivei institutiei, intocmirea si eliberarea de documente specifice domeniului de activitate.

B. SFERA RELATIONARA A TITULARULUI POSTULUI:

1.Relatii ierarhice
v Subordonat fata de sef: Primarul orasului Bucecea, viceprimar, sef serviciu- Arhitect sef,

secretarul general al orasului Bucecea,
v' Superior pentru: - nu este cazul

2.Relatii functionale: cu personalul din celelalte compartimente din cadrul aparatului de
specialitate al primarului,

3. Relatii de control — nu este cazul

4. Sfera relationala externa (terti)- in limitele stabilite de lege si conducerea institutiei:
cu autoritatile si institutiile publice; cu institutiile din sistem;

cu persoanele juridice de drept public sau privat: societati comerciale;

cu persoane fizice.

ANANRN

5.Limite de competenta:

gestioneaza documntele specifice serviciului
ia decizii la nivelul postului

pastreaza confidentialitatea.

ANENEN

6.Delegarea de atributii si competenta: in caz de absente, concediu medical, concediu de
odihna, atributiile privind delegarea de atributii si competenta se vor stabili de catre seful de serviciu,
caruia ii este subordonat sau Primarul Orasului Bucecea.



C. CONDITII SPECIFICE PENTRU OCUPAREA POSTULUI:

1. Studii de specialitate: -Studii superioare cu diploméd de licenta sau echivalenta din

categoria Stiintelor sociale - din care Stiinte administrative, Stiinte ale comunicérii

2. Perfectionari( specializari): Cunostinte de operare programe pe calculator (WORD,

EXCEL, websit-ul institutiei, posta electronica -corespondenta) — nivel mediu

3.Limbi straine cunoscute: nivel mediu

5.Cerinte specifice: cunoasterea legislatiei specifice domeniului de activitate, utilizare

programe WORD, EXCELL.

<

NN N N N N N N N N NN NN

6.Aptitudini, calitati si abilitati necesare:

Capacitatea de comunicare si organizare a activitatii, adaptare la complexitatea muncii,
asumarea de responsabilitati

loialitatea fata de institutie si lege

respectul fata de cetatean

receptivitate, corectitudine, exigenta si obiectivitate.

capacitatea de a redacta documente clare si corecte

spirit de observatie, de initiativa, creativ, conduita morala foarte buna

rezistenta la stres si lucru sub presiune

sa dea dovada de tact in relatiile profesionale cu cetatenii

capacitatea de a lucra atat in echipa cat si independent

disponibilitate la schimbare

capacitatea de autoperfectionare si de valorificare a experientei dobandite

spontaneitate

operativitate in decizii legale

sociabilitate

obiectivitate

corectitudine

capacitatea de a indeplini  activitatile pe care le presupune realizarea atributiilor
coreespunzatoare functiei, a atributiilor delegate, precum si a activitatilor sau lucrarilor cu
caracter neplanificat.

D. CONDITII SPECIFICE DE MUNCA:

Locul de munca: Primaria Orasului Bucecea, Secretariat.
Programul de lucru: 8 ore/ zi

Conditii de munca:

stres

activitate statica de birou,

sistem alert de lucru

Riscuri implicate de post:

oboseala fizica si psihica

afcetiunii ale coloanei vertebrale

afectiuni ale sistemului nervos si ale vederii

E. ATRIBUTIILE POSTULUI:
organizeaza agenda primarului;

1.



©No LW

10.
11.
12.
13.
14.
15.

16.
17.

18.

19.

20.

21.

22.

23.

24.

25.

26.

27.

28.

asigura protocolul;

se implica in buna organizare a sedintelor, intrevederilor, intlnirilor, actiunilor de indrumare si
control, precum si alte asemenea evenimente, ale Primarului, Viceprimarului, Secretarului si ale
serviciilor din aparatul de specialitate al Primarului;

convoaci telefonic alte persoane (conducitori institutii publice, oameni din mediul de afaceri, etc.)
ori de céte ori este nevoie;

asigura sistemul informational zilnic intre primar si angajatii institutiei;

raspunde de pastrarea si utilizarea in conditii legale a stampilelor institutiei;

asigura evidenta tuturor unitatilor colaboratoare cu numar de telefon, adresa;

asigura efectuarea convorbirilor telefonice solicitate de catre primar si angajatii institutiei;
transmite faxurile/ emailurile solicitate de primar si de catre compartimentele instituiei;

raspunde la telefonul-centrala din secretariat si asigura legaturile telefonice cu compartimentele
institutiet;

verificarea zilnici a e-mailului institutiei si imprimarea documentelor, redirectionarea acestora
catre compartimentele interesate — in termen;

asigura efectuarea lucrérilor de multiplicare a documentelor; dactilografierea folosind calculatorul,
folosirea imprimantei calculatorului, corectarea greselilor;

primeste, distribuie, colecteazi corespondenta clasificat prin posta speciala;

intocmeste actele de expediere a corespondentei prin posta si curier;

primeste, inregistreazi si prezintd zilnic la mapa primarului corespondenta din ziua respectiva
pentru solutionare/repartizare la serviciile/birourile/compartimentele specializate;

asigurd expedierea corespondentei, zilnic, pe destinatiile inscrise de serviciile/birourile/
compartimentele de resort sau date de primar, secretar si viceprimar;

asigurd mentinerea registrelor de intrare/iesire a corespondentei in bune conditii si arhivarea lor
conform normelor legale;

gestioneaza timbrele postale necesare corespondentei;

intocmeste necesarul si gestioneazd efectele postale (timbre, plicuri etc.) pentru corespondenta si
le deconteazd pe borderoul de expediere, confirmat de oficiul postal local;

indeplineste toate atributiile de administrator pentru portal.regista.ro — registratura generald a
primariei

asiguri tipirirea registrelor de intrare/iesire a corespondentei, constituirea dosarelor de registratura
si arhivarea lor conform normelor legale;

oferd informatii cetitenilor privind modalitatea de a obfine documente (certficate, autorizatii,
avize, adeverinte) care intra in sfera de competentd a consiliului local si primdriei

primeste si inregistreaza toate solicitarile/ documentele necesare emiterii: autorizatiilor, avizelor,
certificatelor, adeverintelor sau oricarui alt document solicitat de petent si le redirectioaneaza catre
compartimentele de specialitate ale institutiei.

desfisoara activititi de primire, evidentiere si urmdrire a rezolvirii petitiilor conform O.G.
27/2002 aprobati prin Legea 233/2002

primeste corespondenta fizic dar §i de pe e- mailul institutiei si o inregistrazd in programul
informatic special;

expediazd corespondenta prin posta;

coordoneazi activitatea din domeniul audientelor la conducerea primariei (inscriere in audientd,
participare la audientd si consemnare in registru de audiente, emitere notd de audientd cu solutia
propusa de conducitor, inregistrare raspuns, urmirire acordare rispuns in termenul legal;
colaboreaza cu serviciile si compartimentele de specialitate ale institutiei la reactualizarea
permanentd a bazei de date ce contine informatiile ce se ofera cetatenilor;

asigurd circuitul documentelor in institufie pana la nivel de directie de specialitate, realizdnd
evidenta acestora pe baza registrelor / opisurilor de predare-primire;

inregistreaza , redacteazi si expediaza raspunsuri la petitiile sosite on-line pe site-ul unitatii



29.

30.
31.

32.
33.
34.
35.
36.
37.

38.

39.

40.

41.

42.

43.

44.

45.

46.

47.

48.

49.

50.

51.

52.

53.

inregistreazd documentele in Registrul de intrare iesire a unititii, dupa care avdnd viza
conducitorului unitati sunt distribuite citre compartimentele de specialitate,

asigurd accesul la informatiile de interes public, conform Legii 544/2001;

organizeazii si urmireste modul de solutionare a solicitarilor in baza Legii nr. 544/2001 privind
liberul acces la informatiile de interes public, cu modificrile si completarile ulterioare;

preia si inregistreaza solicitdrile de informatii de interes public, pe care le Tnregistreaza in registrul
special;

preia si inregistreaza reclamatiile administrative;

intocmeste anual un raport privind accesul la informatiile de interes public;

intocmeste registrul pentru inregistrarea cererilor si raspunsurilor privind accesul la informatiile de
interes public;

redirectioneaza conform prevederilor legale corespondenta ce nu intrd in sfera de competentd a
institutiei;

se ocupd de transmiterea spre afisare pe siteu-l institutiei & Hotirarilor si dispozitiilor de interes
public;

transmite compartimentelor de specialitate, institutiilor si persoanelor interesate hotérérile
Consiliului Local si dispozitiile primarului, pe baza de registru /borderou, sub semnéturd si in
termen;

raspunde de indeplinirea cu profesionalism, loialitate, corectitudine si in mod constiincios a
indatoririlor de serviciu; se abtine de la orice fapta care ar putea sa aduca prejudicii institutiei
raspunde la realizarea la timp si intocmai a atributiilor ce-I revin potrivit legii, programelor
aprobate si dispuse expres de catre conducerea institutiei si de raportarea asupra modului de
realizare a acestora

raspunde, potrivit dispozitilor legale, de corectitudinea si exactitatea datelor, informatiilor,
masurilor si sanctiunilor stipulate in documentele intocmite

asigura publicarea procedurilor de publicitate pe website-ul primariei;

aplica unitar legislatia cu privire la activitatea de arhiva a documentelor primite in arhiva; asigurd
evidenta tuturor documentelor intrate si iesite din depozitul de arhivd pe baza registrului de
evidentd curenta;

face propuneri ori de cite ori este necesar pentru reactualizarea Nomenclatorul Arhivistic al
Primériei

organizeaza evidenta materialelor documentare intocmind instrumentele de evidentd prevazute
deprevederile legale in vigoare

analizeazi continutul dosarelor, stabilind indicativul dupa nomeclator si a termenului de pastrare,
retinerea perioadei de timp cand au fost create documentele.

pune la dispozitie pe bazi de semndturd si tine evidenta unitatilor arhivistice imprumutate
compartimentelor de specialitate, fin registru de depozit si verificd integritatea documentelor
imprumutate dupd restituire;

organizeazi depozitul de arhiva dupa criteriile stabilite prin legislatia arhivistica

informeaza conducerea unititii si propune masuri in vederea asigurérii conditiilor corespunzéitoare
de piastrare si conservare a athivei;

arhiveazi sistematic toate documentele institutiei indiferent de compartimentul de unde provine
documentul

la solicitare, elibereazi copii de pe documentele aflate in arhiva primariei (avize, autorizatii de
vénzare, instrainare, partaje, acorduri unice, autorizatii de constructii, planuri, certificate de
urbanism, hotdrari ale Consiliul Local si dispozifii ale Primarului, impreund cu o copie a
documentatiei aferentd, etc.);

verifica si preia de la compartimentele institutiei pe bazd de inventare si procese verbale dosare
constituite;

ordoneazi dosarele si bibliorafturile pe problematice si compartimente, iar in cadrul acestora,
cronologic,
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supravegheazi folosirea instrumentelor de evidenta si se ingrijeste de conservarea in bune conditii
a acelor instrumente

asigurd secretariatul comisiei de selectionare a documentelor in vederea analizérii dosarelor cu
termene de pastrare expirate

pregateste lucrarile pentru Comisia de expertizi in vederea expertizei valorii materialelor
documentare, pentru selectionarea si pastrarea in bune conditii a celor de interes stiinific si
eliminarea celor a ciror valoare practica a expirat

pune la dispozitia Arhivelor Nationale toate documentele solicitate cu prilejul efectuarii actiunii
de control privind situatia arhivelor de la creatori;

asiguri respectarea normelor de protectie a muncii si PSI pentru depozitul de arhiva pe care il
gestioneaza

asigura respectarea normelor legale privind secretul de serviciu si confidentialitatea in legaturd cu
faptele, informatiile sau documentele de care ia cunostinta

sa coopereze cu persoanele cu atributii specifice in domeniul securitatii si sanatatii in munca, atat
timp cat este necesar, pentru realizarea oricarei sarcini sau cerinte impuse de autoritatea
competenta pentru prevenirea accidentelor si bolilor profesionale

sa informeze de indata seful ierarhic despre orice deficienta constatata sau eveniment petrecut;

s analizeze sistematic, evidentia si ordonarea documentelor in arhiva unitatii, astfel incat sa
optimizeze timpul pentru gasirea unui document necesar

intocmeste inventare pentru documentele fara evidenta, aflate in depozit

indeplineste orice alte sarcini transmise de conducerea serviciului si a institufiei,

Se ocupi de monitorizarea procedurilor administrative, respectiv aplicarea prevederilor Legii
nr.52/2003 privind trasparenta decizionala in administratia publici,

Asigura protectia datelor cu caracter personal la care are acces sau pe care le prelucreaza in
exercitarea atributiilor de serviciu, in conformitate cu prevederile regulamentului ( UE) 2016/679,
avand urmatoarele responsabilitati:

a) sa respecte cele 6 principii stabilite de articolul 5 de regulamentul UE 2016/769

preulucrarea datelor cu caracter personal, sa se faca in mod legal echitabil si transparent .

sa colectee datele cu carcater personal numai in scopuri bine determinate, explicite si legitime, iar
prelucrarile ulterioare nu trebuie sa se abata de la aceste scopuri

datele cu caracater personal coletate sa fie cele mai relevante si strict limitate la ceeea ce este
absolut necesar petru scopurile in care sunt prelucrate .

datele cu caracter personal sa fie valide ( corecte, exacte si actuale).

datele cu caracter personal sa fie pastrate intr o forma cacre sa permita identificarea persoanelor
vizate nu mai mult decat este necesar pentru scopurile pentru care sunt procesate acestea

datele cu caracter personal sa fie procesate in cele mai proprii conditii de siguranta care sa includa
protectia impotriva prelucrarii neautorizate sau ilegale si impotriva pierderii , a distrugerii sau a
deteriorarii accidentale, prin luarea de masuri tehnice sau organizatorice corespunzatoare .

b) sarespecte drepturile persoanelor vizate ( cetatenii, ale caror date cu caracter personal le prelucreaza,

c) sa

d) sa

conform legii

respecte politicile si procedurile privind protectia datelor cu caracter personal adoptate si
implementate in cadrul institutiei

colaboreze cu responabilul de protectie a datelor cu caracter personal  pentru a realiza

cartografierea/ inventarierea operatiunilor de prelucrare a datelor cu caracter personal desfasurate in

cadrul compartimentului din care face parte .
e) sa pastreze in conditii de strictete parolele si mijloacele tehnice de acces la datele cu caracter personal

pe care le prelucreaza in virtutea atributiilor sale de serviciu
f) sa interzica in mod efectiv si sa impiedice accesul oricarui alt salariat la canalele de accesare a datelor

personale disponibile pe computerul institutiei cu ajutorul carora isi desfasoara activitate.



g) sa manipuleze datele cu caracter personal stocate pe suport fizic la care are acces in virtutea
atributiilor sale, cu cea mai mare precautie atat in ceea ce priveste conservarea suporturilor cat si in ceea
ce priveste depunerea lor in locurile si in conditile stabilite in proceduriile de lucru.

h)sa nu divulge nimanui si sa nu permita nimanui sa ia cunostinta de parolele si mijloacele tehnice de
acces in sistemele informatice pe care le utilizeaza in desfasurrea atrbutiilor de serviciu .

i) sa nu divulge nimanui datele cu caracter personal la care are acces, atat in mod nemijlocit cat si
eventual in mod mediat , cu exceptia situatiilor in care comunicare datelor cu caracter personal se
regaseste in atributiile sale de serviciu sau a fost autorizata de superiorul sau ierarhic — sef serviciu.

j) sa nu copieze pe suport fizic niciun fel de date cu carcater personal disponibile in sistemele
informatice ale institutiei, cu exceptia situatiilor in care aceasta activitate se regaseste in atributiile sale de
serviciu sau a fost autorizate de catre superiorul sau ierarhic.

k) sanu transmita pe suport informatic si nici pe un alt fel de suport date cu caracter persoanal catre
sistemele informatice care nu se afla sub controlul insitutiei sau care sunt accesibile in afara institutiei ,
inclusiv stick-uri USB , HDD, disk uri rigide, casute de email , foldere accesibile, VIA ftp, sau orice alt
mijloc tehnic .

1) sainformeze de indata responsabilul cu protectia datelor cu caracter personal din cadrul institutiei in
legatura cu riscurile identificate in activitatea de prelucrare a datelor cu caracter personal, precum si cu
incidentele de securitate constatate .

F.ALTE ATRIBUTII PE LINIE DE PERSONAL
v Sa nu se prezinte la locul de munca sub influenta bauturilor alcoolice si sau a substantelor
halucilogene .
v’ Sa nu permita consumarea bauturilor alcoolice in incinta primariei Bucecea.

G. ALTE ATRIBUTII PE LINIT ADMINISTRATIV- GOSPODAREASCA
v Sa faca curateni la locul de munca ori de cate ori este necesar
v Sa pastreze in perfecta stare obiectele de inventar

H. SANCTIUNI PENTRU NERESPECTAREA FISEI POSTULUI:
v' Conform regulamentului de ordine interioara

L. RASPUNDERI

respetarea normelor privind pastrarea secretelor de stat si servicii

pastrarea secretului prodesional la care are acces in exercitarea functiei pe care o detine
raspunde material si disciplinar pentru pagubele produse daca prin fapta si in legatura cu munca
a cauzat pagube materiale unitatii

de exactitatea, corectitudinea si incadrarea in termenele prevazute a lucrarilor incredintate
raspunde personal material si disciplinar petru orice neindeplinire , indepinire defectuoasa , sau
cu intarziere a sarcinilor stabilite prin fisa postului si prin regulamentul de ordine interioare

AN NI NN

INTOCMIT de conducatorul serviciului in care isi desfasoara activitatea:

1. Numele si prenumele : Iurcu Georgeta- Elena
2. Functia publica de conducere : Arhitect Sef
3. Semnatura

4, Data

LUAT LA CUNOSTINTA DE OCUPANTUL POSTULUI
1. Numele si prenumele:

2. Semnatura

3. Data



