TEMATICA
pentru ocuparea functiei publice de executie de consilier, clasa I,
grad profesional debutant la Serviciul Relatii cu Publicul

. Reglementari privind Constitutia Romaniei - integral

. Reglementari privind statutul functionarilor publici din administratia publica

. Reglementari privind prevenirea si sanctionarea tuturor formelor de
discriminare.

. Reglementari privind egalitatea de sanse si de tratament intre femei si barbati
in domeniul muncii.

. Reglementarea modului de exercitare de catre cetateni a dreptului de a adresa
autoritatilor si institutiilor publice petitii formulate in nume propriu, precum si
modul de solutionare a acestora.

. Reglementari privind liberul acces la informatiile de interes public

. Reglementari privind transparenta decizionala in administratia publica
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BIBLIOGRAFIE
pentru ocuparea functiei publice de executie de consilier, clasa I,
grad profesional debutant la Serviciul Relatii cu Publicul

1. Constitutia Romaniei, republicati, cu modificirile si completarile
ulterioare;

2. Titlul I si IT ale partii a VI - a din Ordonanta de urgenti a Guvernului nr.
57/2019, privind Codul administrativ, cu modificirile si completirile
ulterioare;

3. Ordonanta Guvernului Nr.137/2000 privind prevenirea si sanctionarea
tuturor formelor de discriminare, republicati, cu modificarile si
completarile ulterioare;

4. Legea nr. 202/2002 privind egalitatea de sanse si de tratament intre femei
si barbati, republicata, cu modificarile si completarile ulterioare;

5. 0.G. nr.27/2002 privind reglementarea activititii de solutionare a
petitiilor, aprobata si completata prin Legea nr.233/2002;

6. Legea nr. 544/2001 privind liberul acces la informatiile de interes public,
cu modificarile si completarile ulterioare;

7. Legea nr. 52/2003 privind transparenta decizionali in administratia
publica.

Nota: se studiaza actele normative mentionate din bibliografie, cu toate modificarile si actualizarile
ulterioare.
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ATRIBUTIILE POSTULUI
de functie publica de executie de consilier, clasa I,
grad profesional debutant la Serviciul Relatii cu Publicul

1. Inregistreazi imediat actele (acte cu regim obisnuit, petitii, documente, documente provenite prin posta secreti)
primite prin corespondentd, prin curieri, direct de la petitionari, prin fax sau prin e-mail, atribuind un numar de
inregistrare unic imediat urmator, cu data i ora inregistrarii si le pune In mapa pentru repartizare;

2. fnregistreazé, scaneaza, redirectioneaza, ataseaza, distribuie, expediaza si arhiveaza documente in format electronic
in registrul general;

3. Inregistreaza, scaneaza, redirectioneazi, ataseaza, distribuie, expediazi si arhiveazi documente in format electronic
in registrul de evidenta speciala a sesizarilor, reclamatiilor si petitiilor

4. Actele prezentate personal, le Inregistreaza pe loc si elibereaza petentului un bon pe care sunt Inscrise numarul de
inregistrare si data depunerii si informeaza la cererea petentului despre stadiul de solutionare a actului depus si solicita
informatii in acest sens, de la cei ce li s-a repartizat actul spre solutionare cu privire la modalitatea legala de solutionare
atentionand asupra termenului legal de raspuns;

5. Pe actele preluate, dupa inregistrarea in registrul general, aplica in coltul din dreapta sus, parafa de inregistrare. in
cazul in care solicitarea depusa se compune dintr-un dosar cu mai multe file, parafa se aplica doar pe primul document,
si se mentioneaza numarul de file, daca nr. de file depaseste 20, se mentioneaza ,.peste 20 de file”. Daca lipsesc anexele
invocate 1n actul supus inregistrarii, se mentioneaza pe act ca lipsesc anexele. Actele adresate gresit, se inregistraza, si
anunta seful ierarhic superior pentru a putea fi expediate in termenul legal;

6. Petitiile anonime, respectiv fara adresa expeditorului se inregistreaza si se anunta seful ierarhic superior, pentru a fi
clasate conform legii;

7. Corepondenta care poarta sintagma ,,personal”, se pune numarul de inregistrare, pe plic si dupa ce este desigilata de
cei carora le este adresatd, se aplica numarul de inregistrare pe act;

8. La toate actele preluate, daca exista plic, acesta se ataseaza actelor si se capseaza;

9. Studiaza si aplica legislatia in domeniul activitatii pe care o desfasoara;

10. Raspunde la telefonul 0265 268330 int.178 si ofera informatii in limita mandatului dat de primar, directorului si
seful serviciului;

12. Raspunde de folosirea integrala si eficientd a timpului de lucru ;

13. Pastreaza intreaga confidentialitate si discretie asupra datelor cu caracter personal si a documentelor cu care are
tangenta ;

14. Raspunde administrativ, material si penal dupa caz pentru neexecutarea sau executarea necorespunzitoare si la timp
a atributiilor , lucrarilor si sarcinilor stabilite ;

15. Raspunde de pastrarea secretului profesional asupra tuturor activitatilor desfagurate n cadrul serviciului conform
clauzei de confidentialitate si nu poate fi obligat in nici o circumstantd de catre nici o persoana fizica sau juridica sa
divulge secretul profesional;

16. In exercitarea profesiei si in legtura cu aceasta, este independent profesional si nu poate fi supus nici unei ingradiri
sau presiuni de orice tip, fiind protejat de lege impotriva acestora;

17. Pentru pagubele produse cu vinovatie patrimoniului institutiei, pentru nerestituirea in termenul legal a sumelor ce i
s-au acordat necuvenit, precum si pentru daunele platite de institutie, 1n calitate de comitent, unor terfe persoane, in
temeiul unei hotarari judecatoresti definitive si irevocabile, se angajeaza raspunderea civild a functionarului public

18. Are obligatia de a respecta normele securitatii si sanatatii muncii, conform Legii nr.319/2006, H.G.nr.425/2006 si
normativele 1n vigoare;

19. Salariatul este direct raspunzitor in cazul producerii unor accidente, ca urmare a unor actiuni voluntare; 20.
Respecta normele P.S.1. conform Legii nr.307/2006;

21. Respecta normele si indatoririle prevazute in: Constitutia Romaniei, Legea nr.544/2001, O.G.nr.27/2002, Legea
nr.188/1999, privind Statutul functionarilor publici, prevederile Codului de eticd si conduitd profesionald a
functionarilor publici si a personalului contractual din cadrul U.A.T. Targu Mures, dispozitiile O.U.G.. nr.57/2019
privind Codul administrativ al Romaniei precum si orice alte acte normative din sfera de competents;

22. Respecta prevederile prezentei fise a postului;

23. Indeplineste orice alte dispozitii date de citre sefii ierarhici superiori.
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