INSTITUTIA PREFECTULUI - JUDETUL BACAU
Serviciu Comunicare si Situatii de Urgenta
Compartiment Comunicare, relatii publice

FISA POSTULUI
Nr.16

Informatii generale privind postul

1. Denumirea postului: consilier superior

2. Nivelul postului: Functie publica de executie

3. Scopul principal al postului: arhivare electronica, analiza, documentare si solutionare
petitii/ adrese/ radiograme adresate institutiei prefectului

Conditii specifice pentru ocuparea postului

1. Studii de specialitate: Licentiat al invatamantului superior de lunga durata

2. Perfectionari (specializari): nu este cazul

3. Cunostinte de operare/programare pe calculator (necesitate si nivel): nu este
cazul.

4. Limbi straine (necesitate si nivel de cunoastere): nu este cazul

5. Abilitati, calitati si aptitudini necesare Abilitate de a interpreta si de a aplica legi,
aptitudinea de a lucra cu oamenii, corectitudine, capacitate de sinteza

6. Cerinte specifice: nu este cazul

7. Competenta manageriala (cunostinte de management, calitati si aptitudini
manageriale): Nu este cazul

Atributiile postului

Atributii generale

1. Respecta Regulamentul de Organizare si Functionare al Institutiei Prefectului - jud.
Bacdu, precum si Regulamentul de ordine interioara.

2. Respecta normele de protectia muncii si de prevenire si stingere a incediilor.

3. Elaboreaza si revizuieste ori de cate ori este nevoie procedurile operationale specifice
domeniului de activitate;

4. In activitatea desfasuratd, respecta procedurile de sistem si operationale aplicabile.

5. Contribuie la implementarea si dezvoltarea Sistemului de control intern managerial.

6. Opereaza modificari si actualizeaza informatiile in baza de date a “Managementului
Documentelor”.

7. Are obligativitatea sesizdrii deficientelor de natura tehnicd constatate in utilizarea
aplicatiilor software dedicate, sefului de serviciu.

8. Constituie dosarele proprii conform P.O. nr. 37 si I.L. nr. 12 si le preda in al doilea an
de la constituire responsabilului cu constituirea dosarelor, a inventarelor si predarea lor
catre arhiva.

9. Gestioneaza informatii clasificate, secrete de serviciu si este obligat sa cunoasca si sa
respecte normele legale din domeniul protectiei informatiilor clasificate.

10. Completarea si transmiterea catre Compartimentul resurse umane a declaratiei de
avere si de interese pana la data de 15 iunie.



Atributii specifice
I. Arhivare electronica (administrator arhivare electronica) pentru
documente/dosare neclasificate

1. Realizeaza scanarea documentelor/dosarelor neclasificate create in Institutia
Prefectului Judetului Bacau/ Comisiei judetene pentru stabilirea dreptului de
proprietate privatd Bacdu, cuprinse in Nomenclatorul arhivistic cu termen de
pastrare permanent (Ordine de Prefect, Hotarari si Anexele aferente, potrivit legilor
fondului funciar) (convertire in format digital needitabil);

2. Salveaza copia electronicd in format digital needitabil a documentelor/dosarelor
neclasificate scanate;

3. Creeaza si intretine arhiva electronicd a documentelor/dosarelor neclasificate
scanate;

4. Constituie baza de date electronica de arhiva a documentelor/dosarelor neclasificate
create in Institutia Prefectului Judetului Bacau/ Comisiei judetene pentru stabilirea
dreptului de proprietate privatda Bacdu, cuprinse in Nomenclatorul arhivistic cu
termen de pastrare permanent (Ordine de Prefect, Hotarari si Anexele aferente,
potrivit legilor fondului funciar) (convertite in format digital needitabil);

5. Asigura sortarea electronica a documentelor/dosarelor neclasificate din arhiva
electronica, in functie de diferite criterii;

6. Colaboreaza cu CSTIC in vederea utilizarii si intretinerii programelor informatice,
care sa permita translatarea oricarui document in forma electronicd, arhivat din
formatul in care a fost generat intr-un format care sa permitd vizualizarea,
reproducerea si stocarea documentului respectiv la nivelul tehnologiilor in uz curent;

7. Colaboreaza cu CSTIC in vederea asigurarii accesului in mod permanent/la cerere la
fiecare document/dosar neclasificat din arhiva electronica si la baza de date
electronica de arhiva;

8. Colaboreaza cu CSTIC in vederea utilizarii unui sistem de securitate omologat, care
sa garanteze integritatea, securitatea si, unde este cazul, confidentialitatea
documentelor/dosarelor in forma electronica arhivate;

9. Prezinta sefului de serviciu raportari semestriale privind stadiul indeplinirii
atributiilor;

II. Analiza, documentare si solutionare petitii/cereri/ adrese/radiograme
adresate institutiei prefectului

1. Analizeazd, se documenteaza, se consultda cu seful de serviciu si
serviciile/compartimentele Institutiei Prefectului Judetului Bacdu, dupa caz si solutioneaza
petitiile/cererile/adresele/radiogramele repartizate;

2. Solicita altor autoritati/institutii/organizatii  date/informatii necesare pentru
solutionarea petitiilor/adreselor/radiogramelor repartizate;

3. Concepe si redacteaza raspunsuri pentru petitiile/cererile/adresele/radiogramele
repartizate;



4. Asigura transmiterea in termen a raspunsurilor pentru
petitiile/cererile/adresele/radiogramele repartizate;

5. Concepe si redacteaza alte materiale documentare pentru derularea activitatilor
specifice serviciului;

III. Alte activitati

1. Indeplineste atributiile consilierului din cadrul Compartimentului pentru Situatii de
Urgentd — servicii comunitare de utilitati publice in perioada in care acesta nu este in
activitate;

2. Participd, alaturi de reprezentanti ai institutiei, la actiuni de verificare, potrivit
competentelor, a modului de aplicare si respectare a actelor normative la nivelul judetului
Bacdu, in cadrul unor comisii mixte constituite prin ordin al prefectului;

3. Prezinta sefului de Serviciu  Comunicare si Situatii de Urgentda, masuri pentru
imbunatatirea activitatii;

4. Prezinta sefului de Serviciu Comunicare si Situatii de Urgentd, raportari
periodice/raport anual de activitate;

5. In lipsa, este inlocuit de ocupantul postului de consilier superior din cadrul
Compartimentului pentru Situatii de Urgenta — servicii comunitare de utilitati publice (fisa
post nr. 18);

6. In lipsa consilierului superior (fisa post nr.18), il inlocuieste pe acesta.

Identificarea functiei publice corespunzatoare postului
1. Denumire: consilier

2. Clasa: I

3. Gradul profesional: Superior

4. Vechimea in specialitate necesara: Minimum 7 ani

Sfera relationala

1. Sfera relationala interna:

a) Relatii ierarhice:

subordonat fata de: Seful de serviciu, conducerea institutiei

superior pentru: -

b) Relatii functionale: Cu toate compartimentele institutiei

c) Relatii de control: -

d) Relatii de reprezentare: Pe baza de delegatie din partea conducerii institutiei

2. Sfera relationala externa:

a) cu autoritati si institutii publice: Relatii cu institutiile publice judetene si locale

b) cu organizatii internationale: -

c) cu persoane juridice private: Pe baza de delegatie din partea conducerii institutiei

3. Limite de competenta: Nu are libertate decizionala

4. Delegare de atributii si competenta:

Realizeaza si alte sarcini trasate de superiorii ierarhici in limita competentelor.

Realizeaza si alte sarcini cu caracter execeptional stabilite prin ordin de prefect, cu
consultarea superiorului ierarhic direct, cu conditia ca acestea sa nu depaseasca prin cumul
mai mult de 50% din totalul activitatilor desfasurate conform fisei postului.



