ATRIBUTIILE PREVAZUTE iIN FISA POSTULUI PENTRU FUNCTIA PUBLICA DE EXECUTIE DE
CONSILIER, CLASA I, GRADUL PROFESIONAL PRINCIPAL DIN CADRUL SERVICIULUI RESURSE
UMANE

Atributiile postului:
1. introduce in baza de date perioadele concediilor de odihna, de studii, pentru evenimente deosebite,a
concediilor fara plata, precum si a concediilor medicale ale salariatilor;
2. completeazd dosarele profesionale ale salariatilor cu cererile concediilor de odihnad, de studii, pentru
evenimente deosebite, concediilor fara plata, precum si concediilor medicale si comunicd de indatd, perioadele
solicitate, Biroului salarizare;
3. completeaza dosarele profesionale ale salariatilor cu rapoartele de evaluare, fisele de evaluare si fisele de
post ale angajatilor;
4. gestioneaza programul electronic ,,REVISAL” pentru personalul contractual din cadrul institutiei;
intocmeste si arhiveaza condicile de prezenta si pontajul;
arhiveaza documentele emise de personalul serviciului;
intocmeste registrul de evidenta a functionarilor publici in format electronic;
redacteaza raspunsuri la corespondenta repartizata de seful ierarhic;
9. asigura intocmirea si actualizarea dosarelor profesionale ale angajatilor institutiei;
10. monitorizeaza functiile publice vacante si participa la organizarea concursurilor pentru ocuparea acestora, in
calitate de secretar/membru al comisiei de concurs sau al comisiei de solutionare a contestatiilortine evidenta
declaratiilor de avere si a declaratiilor de interese ale functionarilor publici din cadrul institutiei, precum si a
personalului contractual cu functii de control si conducere, potrivit legii;
11. participa la organizarea concursurilor pentru ocuparea posturilor in regim contractual, In calitate de secretar
al comisiei de concurs si /sau al comisiei de solutionare a contestatiilor;
12. gestioneaza programul electronic ,,Formularul L153” pentru personalul din cadrul institutiei;
13.asigura confidentialitatea datelor personale;
14. intocmeste procesele-verbale de predare-primire ale documentelor din cadrul serviciului céatre
Compartimentul Arhiva;,
15. tine evidenta declaratiilor de avere si a declaratiilor de interese ale functionarilor publici din cadrul
institutiei, precum si a personalului contractual cu functii de control si conducere, potrivit legii;
16. transmite in termenul prevazut de lege, catre ANI, declaratiile de avere si declaratiile de interese ale
functionarilor publici din cadrul institutiei, precum si a personalului contractual cu functii de control si
conducere, potrivit legii,
17.preia corespondenta de la Serviciul Relatii cu Publicul,o inregistreaza in registrul special de corespondenta si
o distribuie pe baza de semnatura functionailor publici desemnati cu solutionarea de seful ierarhic;
18.intocmeste si elibereaza adeverinte cu privire la salariile de baza, locul de munca, vechimea in munci, etc.
pentru personalul institutiei;
19. colaboreaza cu Agentia Nationald a Functionarilor Publici;
20.Respecta procedurile de sistem si operationale pentru activitatea pe care o desfisoarda in cadrul
compartimentului, in vederea atingerii obiectivelor specifice compartimentului;
21.Participa la realizarea obiectivelor specifice pentru activitatea desfasurata;
22.Asigurd ducerea la indeplinire a actiunilor preventive / corective initiate la nivelul compartimentului din care
face parte, sau initiate de managementul de varf;
23.Propune masuri de imbunatatire a procesului din care face parte activitatea desfésuratd si initiaza actiuni
preventive;
24 Participa la identificarea riscurilor in cadrul compartimentului si la evaluarea acestora;
25.Implementeaza actiunile prevazute In Registrul de riscuri al compartimentului unde lucreaza;
26.Respecta prevederile codului etic, ale regulamentului intern si ale celorlalte norme interne privind conduita
in cadrul institutiei;
27.In cazul inregistrarilor privind calitatea, rispunde de: calitatea informatiilor incluse in aceste inregistrari;
forma si modul de prezentare a acestora; datarea si semnarea inregistrarilor; utilizarea formularelor codificate
stabilite;
28.Indosariaza si pastreaza in cadrul compartimentului inregistrarile pe care le-a intocmit;
29. Pune la dispozitia factorilor responsabili de functionarea SMC inregistrarile calitatii solicitate;
30.1n cazul identificirii unor dovezi in ceea ce priveste existenta unor posibile fraude, acte de coruptie sau orice
alta activitate ce poate afecta in sens negativ interesele majore ale PMA, aduce de indata respectivele dovezi la
cunostinta sefului ierarhic superior.
31.1n situatia observarii unui incendiu anunta serviciile de urgenta 112 si ia masuri pentru limitarea si stingerea
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incendiului cu mijloacele de prima interventie;

32.Respecta reglementarile tehnice si dispozitiile de aparare impotriva incendiilor i nu primejduieste prin
deciziile luate viata, bunurile si mediul;

33.Respecta normele specifice de protectie civild, participa la activitatile de pregatire specifice si contribuie la
ducerea la indeplinire a masurilor si actiunilor prevazute in planurile de pregatire si programele de protectie
civild, sau a celor dispuse de autoritétile abilitate pe timpul actiunilor de interventie si de restabilire a starii de
normalitate.

Obligatii 1n executarea, respectiv la incetarea raportului de serviciu cu privire la prelucrarea datelor cu caracter
personal:
1. pe durata executdrii raportului de serviciu si pe o duratd de 50 ani de la incetarea acestuia, se va respecta

confidentialitatea datelor cu caracter personal la care are acces salariatul n exercitarea functiei detinute;
2. angajatul se obliga ca, atat pe durata executarii raportului de serviciu, cat si pe o perioada de 50 ani de
la data incetarii acestuia, indiferent de cauza acestei incetari:

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

b) sd 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
administratiei publice locale si aparatului de specialitate, la care are acces in exercitarea functiei, indiferent daca
acestea sunt confidentiale sau au caracter de secret de serviciu, fara acordul conducerii Municipiului Arad, in
afara spatiilor in care Municipiul Arad isi desfisoara activitatea (inclusiv prin transmiterea unor documente/
date cu caracter personal /informatii catre adresele de e-mail personale) sau din locatiile in care acestea au fost
depuse 1n scopul mentinerii regimului lor confidential;

¢) sa nu divulge sau sa comunice documente si informatii ( inclusiv dar fara a se limita la cele care cuprind
date cu caracter personal), date cu caracter personal si/sau documente confidentiale si/sau secrete de serviciu ale
Municipiului Arad direct sau indirect (prin mijlocirea unui tert intermediar) nici unei persoane fizice sau
juridice, nici unei entitati fard personalitate juridica si nici unei autoritati, cu exceptia transmiterilor impuse de
executarea functiei in cadrul institutiei i divulgarilor permise de prevederile legale 1n vigoare;

d) sa nu foloseasca documentele si informatiile ( inclusiv dar fara a se limita la cele care cuprind date cu
caracter personal), datele cu caracter personal si/sau documentele confidentiale si/sau secrete de serviciu ale
Municipiului Arad in beneficiul propriu sau in beneficiul unui tert, precum §i in niciun alt mod decat cele
prevazute in regulamentele interne pentru realizarea activitatilor sale profesionale;

e) sa depund toate eforturile pentru a Tmpiedica transmiterea neautorizatd de informatii si documente
(inclusiv dar fara a se limita la cele care cuprind date cu caracter personal), date cu caracter personal si/sau
documente confidentiale si/sau secrete de serviciu ale Municipiului Arad cétre persoane fizice sau juridice, catre
entitati fara personalitate sau catre autoritati neautorizate sa primeascad asemenea informatii si/sau documente;

f) sda depuna toate eforturile pentru inldturarea sau, in masura in care aceasta nu este posibila, pentru
limitarea efectelor oricarei dezvaluiri neautorizate a unor informatii si documente (inclusiv dar fara a se limita la
cele care cuprind date cu caracter personal), date cu caracter personal si/sau documente confidentiale ori secrete
de serviciu;

g) sa 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 respectarii regimului datelor cu caracter personal si a secretului profesional;

3. informatiile facute publice prin comunicate de presd sau prezentari publice de catre insasi Municipiul
Arad nu constituie secret de serviciu sau informatii confidentiale ale angajatorului;

4. toate inscrisurile (inclusiv dar fard a se limita la documente scrise/ inscriptionate in orice fel pe orice tip
de suport de date) apartinand Municipiului Arad sau provenind de la acesta, sunt proprietatea acestuia din urma;

5. angajatul este obligat sa predea inscrisurile proprietate ale Municipiului Arad catre reprezentantii legali
ai acestuia din urma:



a) oricand acest lucru 1i va fi solicitat de catre sefii sai ierarhici;

b) in cazul Incetarii raportului de serviciu, indiferent de cauza acestei incetari.

6. angajatul este de acord ca toate drepturile de proprietate intelectuald si beneficiile asupra/ rezultand din
munca (inclusiv dar fard a se limita la inventii, cercetare, know-how, drafturi de documente etc.) prestata de
acesta sau la care a participat pe durata raportului de serviciu, referitoare la activitatea Municipiului Arad sunt
proprietatea acestuia din urma;

7. angajatul se obligd sd respecte confidentialitatea parolelor de utilizator in reteaua computerizatd a
Municipiului Arad. Parolele de utilizator trebuie schimbate periodic, persoana care face cunoscutd aceastad
paroli fiind responsabila direct de posibilele consecinte. In eventualitatea unei dezvaluiri accidentale a parolelor
de utilizator ori a oricarui alt element de securitate, angajatul are obligatia de a instiinta imediat departamentul
IT.

8. 1In vederea asigurdrii indeplinirii corespunzitoare a obligatiei de confidentialitate precum si in
circumstantele sesizarii disparitiei de bunuri (indiferent dacd contin sau nu date cu caracter personal)
proprietatea Municipiului Arad sau a unui alt proprietar, in spatiile in care Municipiul Arad isi desfasoara
activitatea, orice angajat este obligat sa coopereze cu persoanele desemnate de citre conducerea Municipiului
Arad in vederea organizarii de controale in conformitate cu prevederile legale. Toate fisetele, dulapurile,
sertarele, birourile si, in general, toate elementele de mobilier din incinta Municipiului Arad sunt proprietatea
acestuia si pot fi oricand controlate in scopurile mai sus mentionate, In prezenta angajatului care are in custodie
aceste bunuri. Sustragerea de la efectuarea controlului sau obstructionarea in orice mod a controlului constituie
abatere disciplinard grava si poate fi sanctionatd ca atare, cu respectarea procedurii cercetarii disciplinare
prealabile. Acelasi regim juridic il au si calculatoarele, laptopurile, imprimantele, scanerele si celelalte
echipamente ale angajatorului, inclusiv programele software instalate pe acestea si informatiile continute de
acestea (indiferent dacd contin sau nu date cu caracter personal), angajatorul avind dreptul de control
nerestrictionat cu privire la acestea. Avand in vedere faptul ca uzul 1n interes personal al bunurilor angajatorului
(indiferent dacd contin sau nu date cu caracter personal) este strict interzis, angajatorul avand dreptul
nerestrictionat de a accesa la orice moment orice informatii aflate pe echipamentele Municipiului Arad, angajatii
recunoscand pe deplin dreptul de proprietate al angajatorului asupra acestora;

9. la Incetarea raportului de serviciu (indiferent de cauza acestei incetari) salariatul va preda pe baza de
proces verbal telefoane, agende si laptop (contindind baza de date a publicului - persoane fizice si
delegati/imputerniciti ai persoanelor juridice);

10. Conditiile utilizarii adreselor de e-mail profesionale:

a) pe durata executdrii raportului de serviciu, salariatul are interdictia de utiliza adresa de e-mail
profesionald in interes si in scop personal si de a sterge continutul 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 fara a
se limita la mesaje ale publicului) vor fi predate de persoana vizatd (asociat, colaborator, angajat) catre
director/sef serviciu/sef birou.



