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Denumirea autorita}tii sau institutiei INSPECTORATUL TERITORIAL DE MUNCA
publice GIURGIU
Compartimentul COMUNICARE

FISA POSTULUI STANDARDIZATA
Nr.

Informatii generale privind postul

Denumirea postului CONSILIER
Nivelul postului Functie Publica corespunzatoare categoriei - executie
Clasa I
Gradul profesional Superior
Vechimea in specialitate 7 ani
necesara
Descrierea postului
Scopul principal al postului’ Activitate de comunicare

Atributiile postului?

1. asigura accesul la informatiile de interes public comunicate din oficiu prevazute la art.5 din
Legea nr.544/2001 privind liberul acces la informatiile de interes public, cu modificarile si
completarile ulterioare;

2. solicita compartimentelor de specialitate actualizarea anuala a listei documentelor de interes
public si listei categoriilor de documente produse si/sau gestionate de institutie, potrivit legii;

3. asigura, potrivit prevederilor legale, publicarea si actualizarea anuala a buletinului informativ

care cuprinde informatiile prevazute la pct.1) aprobat de inspectorul sef, conform Anexei nr.2 la
Normele metodologice de aplicare a prevederilor Legii nr.544/2001, cu modificarile si

' Se completeaza cu o scurta descriere a responsabilitatilor postului;
2 Se stabilesc pe baza activitatilor care presupun exercitarea prerogativelor de putere public, in concordantd cu specificul functiei
publice corespunzatoare postului;



completarile ulterioare;

4. asigura publicarea anuala pe pagina proprie de internet a institutiei, precum si in Monitorul
Oficial al Romaniei, partea a lll-a, Raportul periodic de activitate al inspectoratului teritorial de
munca, conform anexei nr.3 la Normele metodologice de aplicare a prevederilor Legii
nr.544/2001, cu modificarile si completarile ulterioare, dupa ce in prealabil a fost aprobat de
inspectorul sef;

5. primeste, inregistreaza solicitarile privind informatiile de interes public in sistemul informatic
SIAMC/COLUMBO si le evalueaza primar, pentru a stabili daci informatiile solicitate se incadreaza
in categoria informatiilor de interes public, daca pot fi comunicate din oficiu, la cerere sau
exceptate de la liberul acces al cetatenilor;

6. asigura transmiterea solicitarilor primite structurilor competente din institutie pentru
verificarea respectarii art. 12 din Legea nr.544/2001, cu modificarile si completarile ulterioare,
in cazul in care informatiile solicitate nu sunt dintre cele comunicate din oficiu;

7. redacteaza raspunsurile catre solicitanti pe baza raspunsurilor primite de la compartimentele
prevazute la pct.6) si asigura transmiterea acestora in termenele prevazute de actele normative
referitoare la liberul acces la informatiile de interes public;

8. asigura gratuit modelele formularelor-tip ale cererilor de informatii de interes public, ale
reclamatiilor administrative, ale scrisorilor de raspuns la aceste solicitari;

9. asigura inregistrarea in termen a documentelor in registrul prevazut in acest scop, conform
anexei 9 la Normele metodologice de aplicarea a Legii nr.544/2001, cu modificarile si
completarile ulterioare;

10. organizeaza si coordoneaza functionarea punctului de informare si documentare pentru
accesul publicului la informatiile furnizate din oficiu;

11. primeste si inregistreaza petitii, conform Ordonantei Guvernului nr.27/2002 privind
reglementarea activitatii de solutionare a petitiilor, cu modificarile si completarile ulterioare, in
sistemul informatic SIAMC/COLUMBO si in registrul special prevazut in acest scop;

12. inainteaza petitiile inregistrate catre conducatorii compartimentelor de specialitate, in
functie de obiectul acestora, cu precizarea termenului de trimitere a raspunsului;

13. urmareste solutionarea si redactarea in termen a raspunsurilor petitiilor;

14. urmareste ca raspunsurile la petitii sa fie semnate de inspectorul sef ori de persoana
imputernicita de acesta, precum si de seful compartimentului care a solutionat petitia;

15. asigura expedierea raspunsurilor catre petitionari, precum si clasarea, arhivarea petitiilor si a
raspunsurilor acestora;

16. redirectioneaza petitiile care contin probleme si aspecte ce nu intra in competenta institutiei
la autoritatile sau institutiile publice care au ca atributii rezolvarea problemelor sesizate, in
termenele prevazute de lege, urmand ca petitionarul sa fie instiintat despre aceasta;

17. intocmeste semestrial Raportul de activitate privind solutionarea petitiilor pentru Inspectorat
si il prezinta inspectorului sef;

18. furnizeaza ziaristilor, informatii de interes public care privesc activitatea institutiei, in
conditiile prevazute de lege;

19. informeaza in timp util si asigura accesul ziaristilor la activitatile si actiunile de interes public
organizate de institutie;

20. asigura dialogul intre ziaristi si conducerea institutiei in vederea realizarii de interviuri,
declaratii, puncte de vedere, rectificari, luari de pozitie, drept la replica;

21. monitorizeaza zilnic aparitiile/stirile din presa locala si il informeaza pe inspectorul sef
despre acestea;




22. monitorizeaza fluxurile de stiri ale agentiilor de presa, ale emisiunilor de radio si televiziune;

23. sesizeaza conducerea institutiei asupra unor aspecte din presa, emisiuni radio si televiziune,
ce fac trimitere directa la activitatea institutiei;

24. organizeaza si asigura activitatea de secretariat a Inspectoratului;

25. indeplineste si alte sarcini si atributii, potrivit reglementarilor legale in vigoare sau dispuse
ierarhic, in domeniul de competenta:

Atributii in domeniul SCIM
Membru in comisia SCIM:

- desemneaza persoanele responsabile pentru: realizarea procedurilor si termenele la care
trebuie finalizate; actualizarea Registrului PO de la nivelul compartimentului; pastrarea
originalelor procedurilor emise in cadrul structurii din care face parte;

- stabileste lista activitatilor procedurale;

- analizeaza oportunitatea propunerilor de revizuire a procedurilor proprii;

- coordoneaza realizarea la termen a procedurilor pentru structura pe care o coordoneaza;

- verifica si avizeaza forma finala a procedurilor proprii;

- solicita Presedintelui CM organizarea CM de conciliere;

- analizeaza si accepta, dupa caz, observatiile formulate la proceduri de la alte structuri
din I.T.M. Giurgiu, in termenul stabilit.

- monitorizeaza si evaluaza aplicarea procedurilor;

- participa la sedintele de conciliere.

Responsabil cu elaborarea procedurilor de sistem si operationale in cadrul CLCA:

- elaboreaza/revizuieste procedurile in conformitate cu prevederile legale si PS-01, la
termenele stabilite;

- realizeaza demersurile necesare pentru a finaliza procedurile, in cazul in care se
realizeaza un document comun intre mai multe structuri;

- informeaza Secretariatul tehnic despre procedurile elaborate/revizuite si poate solicita
suportul acestuia pe parcursul intregului proces;

- inregistreaza PO in Registrul PO de la nivelul structurii;

- realizeaza documentul final al procedurii cu integrarea tuturor observatiilor/
comentariilor/ modificarilor acceptate/discutate;

- transmite procedurile Secretariatului tehnic pentru verificarea conformitatii cu OSGG nr.
600/2018;

- prezinta procedura finalizata coordonatorului structurii in vederea verificarii;

- urmareste obtinerea avizelor in termenul stabilit, informand in cazul unor intarzieri
conducatorul compartimentului;

- disemineaza procedurile aprobate, in format electronic, structurii/structurilor care le
vor aplica si Secretariatului tehnic, conform Formularului de difuzare;

- tine evidenta si arhiveaza procedurile, de la nivelul propriei structuri, in conformitate cu
legislatia in vigoare;

- elaboreaza proiectul de decizie prin care se aproba/claseaza PS/PO proprii structurii in
care 1si desfasoara activitatea




Conditii pentru ocuparea postului

Nivelul studiilor’ Superioare

Domeniul studiilor* Studii universitare de licenta absolvite cu diploma,
respectiv studii superioare de lunga durata, absolvite
cu diploma de licenta sau echivalente

Perfectionari/specializari’ Perfectionare prin programe anuale

Cunostinte de
operare/programare pe Nivel mediu
calculator ®

Cunoasterea limbii -
Engleze/Franceze’

Competente necesare exercitarii functiei publice

Denumirea competentei Nivelul de complexitate
generale
1. Rezolvarea de probleme Nivel operational
si luarea deciziilor
2. Initiativa Nivel operational
3. Planificare si organizare Nivel operational
4. Comunicare Nivel operational
5. Lucru in echipa Nivel operational
Competente generale®
6.Orientare catre cetatean Nivel operational
6. Integritate Nivel operational
7. Managementul -
performantei
8. Dezvoltarea echipei -
10.Generarea -

3 Se completeaza prin raportare la prevederile art. 386 sau, dupa caz, art. 394 alin. (4) lit. b) si c), respectiv art. 465 alin. (3) din prezentul cod;
4 Se completeazd, daca este cazul, in conformitate cu nomenclatoarele domeniilor si specializarilor din invatdmantul universitar de lunga durata
si scurta duratd, respectiv nomenclatoarele domeniilor de studii universitare de licenta si specializarilor si programelor de studii din cadrul
acestora;

> Se mentioneaza, dacd este cazul, conditia privind absolvirea unor perfectionari/specializiri stabilite prin acte normative pentru
ocuparea/exercitarea unei functii publice si/sau, dupa caz, a unor perfectionari/specializari considerate utile pentru desfasurarea activitatii in
exercitarea functiei publice. Pentru functiile publice din categoria inaltilor functionarilor publici se mentioneaza conditia prevazuta la art. 394
alin. (4) lit. d) din prezentul cod;

¢ Se completeaza in mod obligatoriu cu nivel elementar;

7 Se completeazd cu nivelul A2 pentru functiile publice corespunzitoare categoriei inaltilor functionari publici, prin raportare la Cadrul
European Comun de Referinta pentru Limbi Straine;

8 Se completeaza cu nivelul de complexitate al competentei, conform pct.| din prezenta anex3;



angajamentului

11.Promovarea inovatiei si -
initierea schimbarii

Competente lingvistice
de comunicare in limbi -
straine’

Competente lingvistice
de comunicare in limba -
minoritatii nationale

Competente specifice Competente digitale-

utilizarea pachetului MS
Office, retele de
internet-nivel utilizator

Competente in domeniul
tehnologiei informatiei’

mediu
Alte competente _
specifice'?
Sfera relationala a titularului postului
Relatii ierarhice Inspector sef
Sfera Relatii functionale Toti functionarii publici din cadrul I.T.M. Giurgiu
relationala | pelatii de control -
interna
Relatii de Mass-media
reprezentare
Autoritati Si
PR . Da
institutii publice
Organizatii Nu
Sfera internationale

relationala ——

externa cu | Organizatii Nu
internationale
Persoane juridice

. Da

private

Libertatea decizionala™

° Se completeaza in situatia in care pentru ocuparea postului este solicitatd cunoasterea unei limbi strdine, cu indicarea acesteia si cu
nivelul solicitat, prin raportare la Cadrul European Comun de Referinta pentru Limbi Straine;

% Se completeaza in situatia in care pentru ocuparea postului este necesara cunoasterea unei limbi apartindnd minoritatilor nationale,
cu limba respectiva, precum si cu nivelul solicitat;

" Se completeaza in situatia in care pentru ocuparea postului, nivelul cunostintelor de operare/programare pe calculator este superior
nivelului elementar sau se solicita alte cunostinte de operare/programare;

2 Se completeaza, daca este cazul, cu alte competente specifice necesare pentru ocuparea postului, ce au fost identificate in urma
analizei posturilor

'3 Se completeaza cu limitele libertatii decizionale de care beneficiaza titularul postului pentru indeplinirea atributiilor care fi revin.



Potrivit art.438 din Ordonanta de Urgenta a Guvernului
nr. 57/2019 privind Codul administrativ, cu
modificarile si completarile ulterioare

Delegarea de atributii si
competenta

Intocmit™

Numele si prenumele

Functia publica de conducere

Semnatura

Data intocmirii

Luat la cunostinta de catre ocupantul postului

Numele si prenumele

Semnatura

Data

Contrasemneaza'’

Numele si prenumele

Functia

Semnatura

Data

* Se intocmeste de catre persoana care are calitatea de evaluator al titularului postului, potrivit legii, cu exceptia situatiei in care
calitatea de evaluator revine, potrivit legii, conducitorului autoritatii sau institutiei publice. in acest caz, precum si pentru functia
publica de secretar general al unitatii/subdiviziunii administrativ-teritoriale, se desemneaza prin act administrativ al conducatorului
autoritatii sau institutiei publice persoana care ocupa functia de conducere imediat inferioara sa intocmeasca si sa semneze fisa
postului, daca prin reglementari cu caracter special nu se prevede altfel. Pentru functiile publice din categoria inaltilor functionari
publici fisa postului se intocmeste dupa cum urmeaza: de catre conducatorul autoritatii sau institutiei publice in al carei stat de functii
se afla functia publica, pentru functiile publice de secretar general si secretar general adjunct din cadrul ministerelor si al organelor de
specialitate ale administratiei publice centrale, precum si pentru functiile publice de secretar general al institutiei prefectului, respectiv
de catre secretarul general al Guvernului, pentru inspectorii guvernamentali;

> Se semneazd de citre persoana care are calitatea de contrasemnatar, potrivit legii, cu exceptia situatiei in care calitatea de
contrasemnatar revine conducatorului autoritatii sau institutiei publice. Tn acest caz, precum si in cazul in care raportul de evaluare nu
se contrasemneaza potrivit legii, fisa postului nu se contrasemneaza.



