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FISA POSTULUI

Informatii generale privind postul

1. Denumirea postului ; REFERENT CLASA IIT GRAD DEBUTANT

2. Nivelul postului: de executie

3. Compartiment: Directia financiara, organizare, personal — Biroul informatizare, registratura
si relatii cu publicul

4. Scopul principal al postului: administrarea site-ului, relatii cu publicul, completarea
registrului de intrari/iesiri;

Conditii specifice pentru ocuparea postului:

1. Studii de specialitate: studii medii absolvite cu diploma de bacalaureat

2. Perfectionari (specializari): -

3. Cunostinte de operare/programare pe calculator (necesitate si nivel): - nivel baza

4, Limbi strdine (necesitate si nivel de cunoastere): -

5. Abilitati, calitati si aptitudini necesare:

6. Cerinte specifice : Disponibilitate pentru lucru in program prelungit in conditiile legii.
7.Competentd manageriald (cunostinte de management, calitati si aptitudini manageriale):
nu este cazul

Atributiile postului:

- asigurd respectarea prevederilor legale privind publicarea de date si protectia datelor
personale;

- asigurd administrarea site-ului unitatii;

- administreazi sistemul informatic integrat pentru gestionarea programelor sociale
~Respect” si ,RATC";

- intocmeste, la cererea conducerii, rapoarte scrise privind activitatea depusd si modul de
indeplinire a sarcinilor;

- indeplineste orice alte atributii date de catre conducerea institutiei care, prin natura lor,
sunt de competenta sau se incadreaza in obiectul si atributiile Biroului;

- actualizeaza registrul electronic de intrare / iesire;

- repartizeazd documentele rezultate din activitatea compartimentelor de specialitate ale
Serviciului Public de Asistentd Sociald Constanta, pentru acele servicii sau birouri care nu se
afla in sediul principal al institutiei;

- asigurd activitatea de predare/primire de documente catre alte servicii subordinate
Serviciului Public de Asistentd Sociala sau cu alte institutii sau organizatii;

- asigurarea relatiilor cu publicul, referitoare la solicitarile cetatenilor, inregistrate la Serviciul
Public de Asistent Sociald, cu respectarea legilor referitoare la informatiile de interes public
sau a legilor cu privire la managementul informatiilor clasificate;

- isi insuseste legislatia In domeniu;

- asigurd intocmirea/elaborarea/actualizarea documentatiei necesare implementarii/
dezvoltdrii Sistemului de control intern/managerial, conform Ordinului 400/2015 pentru
aprobarea Codului controlului intern/managerial al entit3tilor publice, cu modificarile si
completdrile ulterioare, cuprinzénd standardele de control intern/managerial la entitatile
publice urmdrindu-se respectarea reglementarilor continute de acestaRespecta normele si
indatoririle prevazute in Legea nr. 188/1999, privind Statutul functionarilor publici.;

- Respectd prevederile Codului de conduitd a functionarilor publici, conform Legii nr.
7/2004;




- respectd Regulamentul Intern si Regulamentul de Organizare si Functionare

- respectd legislatia in vigoare referitoare la evidenta, inregistrarile si arhivarea

documentelor
Sarcini in legaturd cu domeniul Sanatatii si securitatii in munca, conform art. 23

din Legea 319/2006 - Legea securitdtii si sanatatii in munca
S§ respecte prevederile in vigoare de sén&tate si securitate in munca:

- S3-si desfasoare activitatea, in conformitate cu pregatirea si instruirea sa, precum si cu
instructiunile primite din partea sefului unitatii, astfel incat sd nu se expuna la pericol de
accidentare sau imbolnavire profesionala atdt propria persoana cat si alte persoane care
pot fi afectate de actiunile sau omisiunile sale in timpul procesului de munca;

- S& utilizeze corect echipamentele de munca, substantele periculoase, echipamentele de
transport;

- S& nu procedeze la scoaterea din functiune, la modificarea, schimbarea sau inldturarea
arbitrard a dispozitivelor de securitate proprii, in special ale masinilor, aparaturii,
uneltelor, instalatiilor tehnice si cladirilor si sa utilizeze corect aceste dispozitive;

- S3isi insuseasca si sd respecte prevederile legislatiei din domeniul securitatii si sanatatii
n muncd si masurile de aplicare a acestora;

- S& aducd la cunostintd sefului unitatii accidentele suferite de propria persoana;

- S& comunice imediat sefului unitdtii orice situatie de munca despre care au motive
intemeiate s3 o considere un pericol pentru securitatea si sandtatea lucratorilor, precum
si orice deficien{a a sistemelor de protectie;

- S3 coopereze, atat timp cat este necesar, cu seful unitatii, pentru a permite unitatii sa se
asigure c& mediul de munca si conditiile de lucru sunt sigure si fara riscuri pentru
securitate si sanatate, in domeniul sau de activitate;

- S8 dea relatiile solicitate de catre inspectorii de munca si inspectorii sanitari.

Sarcini legate de domeniul PSI (Prevenirea si stingerea incendiilor), conform
art. 22 din Legea 307/2006 pentru apararea impotriva incendiilor
Fiecare salariat are la locul de munca, urmdatoarele obligatii principale:

- S& respecte regulile si m3surile de aparare impotriva incendiilor, aduse la cunostinta, sub
orice form3a, de administrator sau de seful institutiei, dupa caz;

- S& utilizeze substantele periculoase, instalatiile, utilajele, masinile, aparatura si
echipamentele, potrivit instructiunilor tehnice;

- 83 nu efectueze manevre nepermise sau modificdri neautorizate ale sistemelor si
instalatiilor de aparare impotriva incendiilor;

- S& comunice, imediat dupd constatare, sefului ierarhic orice incalcare a normelor de
aparare impotriva incendiilor sau a oricarei situatii stabilite de acesta ca fiind un pericol
de incendiu, precum si orice defectiune sesizatd la sistemele si instalatiile de aparare
impotriva incendiilor;

- S3 coopereze cu persoana care are atributii in domeniul apardrii impotriva incendiilor, in
vederea realizarii masurilor de aparare Impotriva incendiilor;

- S3 actioneze, In conformitate cu procedurile stabilite la locul de munca, in cazul aparitiei
oricarui pericol iminent de incendiu;

- S furnizeze persoanelor abilitate toate datele si informatiile de care are cunostinta,
referitoare la producerea incendiilor.

Identificarea functiei publice corespunzatoare

posuiui
1. Denumire : REFERENT
2. Clasa: 111

3. Gradul profesional”s DEBUTANT
4.Vechimea (in specialitate necesard): nu este cazul

Sfera relationala a titularului postului

1. Sfera relationald interna:

a) Relatii ierarhice:

- subordonat fatd de: sef birou, director executiv - Directia financiara, organizare, personal
si director general

- superior pentru : -

b) Relatii functionale: cu toate compartimentele / birourile / serviciile din cadrul Serviciului
public de asistentd sociala Constanta

c) Relatii de control: nu este cazul




d) Relatii de reprezentare: cu alte institutii in vederea indeplinirii sarcinilor ce i revin din
desfasurarea activitatii

2. Sfera relationald externa:

a) cu autoritdti si institutii publice: in legdturd cu gestionarea programelor sociale .~Respect”
si ,RATC”

b) cu organizatii internationale: -

c)cu persoane juridice private: -

3, Limite de competent#: in limita atributiilor stabilite prin fisa postului

4, Delegarea de atributii si competentd: in perioada in care titularul postului se afla in
concediu de odihng, concediu medical sau lipseste din motive neprevézute va fi inlocuit de
catre

Intocmit de:

1. Numele si prenumele:
2 .Functia publicd de conducere:
3. Semnatura

4, Data Intocmirii

Luat la cunostinta de cdtre ocupantul
postului

1. Numele si prenumele:
2.Semnatura

3.Data
Contrasemneaza:

1 .Numele si prenumele
2 .Functia
3 .Semnatura
4 Data




