Denumirea institutiei publice: ORAS PLOPENI \
Serviciul : Serviciul urbanism-investitii, administrarea domeniului public si privat, achizitii }ﬁmﬂé@@f

protectia mediului, protectie civila, administratie publica locala, integrare europeana si adminu.cativ
Compartimentul: Integrare europeana

FISA POSTULUI
Nr..........

Informatii generale privind postul
1. Denumirea postului: consilier
2. Nivelul postului: functie publica de excutie, clasa I

3. Scopul principal al postului: facilitatea accesului la implementare de programe cu finantare
europeana

Conditii pentru ocuparea postului?)

1. Studii de specialitate®) - studii universitare de licen{d absolvite cu diplomi de licenta sau echivalenti
2. Perfectiondri (specializériﬂ) D )

3. Cunostinte teoretice in domeniul tehnologiei informatiei (necesitate si nivel de cunoastere)®; -

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

S. Abilitafi, calitdfi si aptitudini necesare de comunicare (orala si in scris): atentie, spirit de observatie, |
initiativa, perfectionare, organizare, asumare a responsabilitatilor; f
6. Cerinte speciﬁceﬁ) -

7. Competenfa manageriald (cunostinte de management, calitdfi si aptitudini manageriale) : -

Atributiile postului®):

* Intocmeste si actualizeaza baza de date privind organismele care acorda finantari de proiecte si
oportunitatile de realizare de programe (cereri de finantare) cu finantare externa.

 Identifica problemele economice si sociale ale orasului care intra sub incidenta asistentei
programelor europena de integrare, nationale si regionale;

¢ Acorda consultanta compartimentelor Primariei si institutiilor /serviciilor publice subordonate
Consiliului Local in activitatea de redactare a proiectelor (cereri de finantare), cu finantare
externa. ;

 Centralizeaza informatii cu privire la diversele nevoi ce afecteaza comunitatea si resursele ce stau |
la dispozitia comunitatii ;

o Desfasoara sesiuni de instruire pentru angajatii administratiei publice locale cu privire la modul
de intocmire a unui proiect de finantare externa ;

e Disemineaza (prin pliante, seminarii, work-shopuri, etc.) proiectele cu finantare externa realizate
de administratia publica locala a orasului Plopeni;

¢ Monitorizeaza beneficiile materiale si de imagine aduse autoritatii locale si prezinta aceste
rezultate prin mijloace specifice (mass-media, internet).

e Tine legatura permanent cu organizatiile neguvernamentale;

o Face propuneri si impreuna cu celelalte servicii din primarie, prezinta conducerii noi modalitati
de colaborare respectiv: contracte, conventii de colaborare, parteneriate cu ONG-urile si alte
organizatii civice;

 Contacteaza orice alte organisme abilitate de lege respectiv, organisme guvernamentale,
neguvernamentale sau societati comerciale care pot contribui la rezolvarea unor probleme ale
cetatenilor de pe raza orasului;

o Participa cu materiale de sinteza, informari, la diferite manifestari organizate la nivelul orasului,
la nivel national pentru a face cunoscuta activitatea primariei in domeniu;

 Incheie parteneriate cu institutii de invatamant si cu O.N.G.-urile care doresc, pentru educarea
persoanelor si societatii civile cu privire la cunoasterea si aplicarea normelor U.E.;

e Face invitatii pentru discutarea si solutionarea unor sesizari precum si pentru incheierea unor




potentiale parteneriate;
 Promoveaza programele cu propuneri in vederea realizarii, integrarii europene la nivel local;
* Asigura documentarea, analiza si intocmirea bazei de date privind actele normative ale U..E. in
domeniile de interes ale administratiei publice locale;
o Isi perfectioneaza continuu pregatirea profesionala;
Indeplineste atributiile specificate in dispozitiile Primarului prin care este desemnat ca membru al
uneia sau mai multe comisii;

Obligatii ale functionarului public in executarea si la incetarea raportului de serviciu, cu privire la
prelucrarea datelor cu caracter personal:

1. pe durata executirii raportului de serviciu, respectiv dupd incetarea raportului de serviciu,
functionarul public are obligatia de a respecta confidentialitatea datelor cu caracter personal, la care
are acces in exercitarea functiei, conform prevederilor legislatiei in vigoare;

2. raportat la cele mentionate la punctul 1, angajatul se obliga:

a) sd nu sustragd, copieze, multiplice etc. documentele si informatiile confinind date cu caracter
personal, precum si datele cu caracter personal ale publicului ( persoane fizice si delegati/imputerniciti
ai persoanelor juridice) sau ale altor terfe persoane colaboratori ai autoritdtilor administratiei publice
locale si aparatului de specialitate, la care are acces in exercitarea functiei;

b) sa nu transmitd documentele si informatiile (inclusiv dar fard a se limita la cele care cuprind date cu
caracter personal), datele cu caracter personal ale publicului sau tertilor colaboratori ai autoritatilor
administraiei publice locale i aparatului de specialitate, la care are acces in exercitarea functiei,
indiferent daca acestea sunt confidentiale sau au caracter de secret de serviciu, fard acordul conducerii
Primariei orasului Plopeni, in afara spatiilor in care Primaria orasului Plopeni 1si desfasoari activitatea
(inclusiv prin transmiterea unor documente/ date cu caracter personal /informatii citre adresele de e-
mail personale) sau din locatiile in care acestea au fost depuse in scopul mentinerii regimului lor
confidential; '

¢) sd nu divulge sau s comunice documente si informatii ( inclusiv dar fir3 a se limita la cele care
cuprind date cu caracter personal), date cu caracter personal si/sau documente confidentiale si/sau
secrete de serviciu, direct sau indirect (prin mijlocirea unui terf intermediar) nici unei persoane fizice |
sau juridice, nici unei entitéti fird personalitate juridicd si nici unei autoritifi, cu exceptia transmiterilor
impuse de executarea functiei in cadrul societdtii si divulgarilor permise de prevederile legale in :
vigoare;

d) sa nu foloseasca documentele si informatiile (inclusiv dar fird a se limita la cele care cuprind date
cu caracter personal), datele cu caracter personal si/sau documentele confidentiale si/sau secrete de
serviciu in beneficiul propriu sau in beneficiul unui terf, precum si in niciun alt mod decét cele
prevazute in regulamentele interne pentru realizarea activitétilor sale profesionale;

¢) sd depund toate eforturile pentru a impiedica transmiterea neautorizata de informatii si documente
(inclusiv dar fird a se limita la cele care cuprind date cu caracter personal), date cu caracter personal
si/sau documente confidentiale si/sau secrete de serviciu citre persoane fizice sau juridice, citre
entitdti fara personalitate sau citre autoritati neautorizate si primeasca asemenea informatii si/sau
documente; ‘ ‘

f) sd respecte prevederile Regulamentului (UE) nr. 679/2016 privind protectia persoanelor fizice in
ceea ce priveste prelucrarea datelor cu caracter personal si privind libera circulatie a acestor date,
legile, procedurile si instructiunile aplicabile in materia respectdrii regimului datelor cu caracter
personal si a secretului profesional;

5. angajatul este obligat s predea inscrisurile proprietate ale Primariei orasului Plopeni catre
reprezentantii legali ai acestuia din urma:

a) oricand acest lucru ii va fi solicitat de catre sefii sai ierarhici;

b) in cazul incetarii raportului de serviciu/ respectiv a contractului individual de muncd, indiferent de
cauza acestei incetiri. ' |

6. angajatul se obliga sa respecte confidentialitatea parolelor de utilizator in reteaua computerizati a
Primariei orasului Plopeni. Parolele de utilizator trebuie schimbate periodic, persoana care face
cunoscuta aceastd parold fiind responsabild direct de posibilele consecinte. In eventualitatea unei
dezvéluiri accidentale a parolelor de utilizator ori a oricirui alt element de securitate, angajatul are
obligatia de a Ingtiinta imediat seful ierarhic.

7. la incetarea raportului de serviciu (indiferent de cauza acestei Incetdri) functionarul public va preda




pe baza de proces verbal bunurile ce i-au fost atribuite in vederea desfasurarii activitatii;

8. Conditiile utilizarii adreselor de e-mail profesionale:

a) pe durata executdrii raportului de serviciu functionarul public are interdictia de utiliza adresa de e-
mail profesionald in interes i in scop personal si de a sterge coninutul global sau selectiv al e-
mailurilor primite in exercitarea functiei;

b) la incetarea raportului de serviciu, continutul mesajelor de interes pentru institutie (in special, dar
fard a se limita la mesaje ale publicului) vor fi predate de persoana vizatd (asociat, colaborator,
angajat) sefului ierarhic.

Obligatii ale functionarul publicui referioare la pantouflage:

1.5a se asigure ca anumite informatii dobandite in servicul public nu sunt utilizate In mod abuziv;
2.4 se asigure cd exercitarea autoritatii de citre un functionar public nu este influentati de castigul
personal, inclusiv prin speranta sau asteptarea unei angajari viitoare;

3.5a se asigure ca accesul si contractele actualilor, precum si ale fostilor functionari publici nu sunt
utilizate pentru beneficiile nejustificate functionarilor sau ale altora.

Identificarea functiei publice corespunzatoare postului:
Denumire: consilier

1.Clasa: Clasa I

2.Gradul profesional — asistent

3.Vechimea in specialitate necesara : minimum 1 an

Sfera rationala a titularului de post
1. Sfera relationala interna:
a)Relatii ierarhice:
- subordonat fata de : Primarul Orasului Plopeni, Viceprimarul Orasului Plopeni si Arhitectul sef
- superior pentru: — ER
b)Relatii functionale: -are relatii de colaborare cu toate structurile administrative ale Primariei
c)Relatii de control: -
d)Relatii de reprezentare: reprezinta Primaria in relatiile cu agentii economici si institutiile cu care
colaboreaza;
2.Sfera relational externa:
a) cu autoritati si institutii publice: — cu care Primaria si Consiliul local are relatii de colaborare
b)cu organizatii internationale:-
¢) cu persoane juridice private:-
3. Limite de competenta: in urmarirea indeplinirii sarcinilor specifice informeaza conducerea
primariei;
4. Delegarea de atributii si competenta: in perioada de absenta temporara deleaga si precizeaza
atributiile si competentele delegate, cu aprobarea primarului, catre persoana indicata
Intocmit de'?): ‘ |
1. Numele $i prenumele : ...........coovovrrevevernnn
2. Functia publica de conducere: VICEPRIMARUL ORASULUI PLOPENI
3. Semnédtura..........

Luat la cunostinta de catre ocupantul postului
1. Numele si prenumele . .........
2. Semndtura..........

Contrasemneaza'?):

1. Numele i prenumele . .........
2. Functia..........

3. Semnitura..........




