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     ALBA

SERVICIUL JURIDIC, RESURSE UMANE, SECRETARIAT ȘI PETIȚII

  APROB

 








           DIRECTOR OCPI AB
FIŞA POSTULUI

A. INFORMAȚII GENERALE PRIVIND POSTUL

	1.Nivelul postului:
	funcție de conducere

	2.Denumirea postului:
	Sef serviciu 

	3. Cod COR
	121901 

	4.Gradul  profesional :    
	II  

	5.Vechimea în specialitate necesară ocupării postului
	 minim 5 ani 

	6.Scopul principal al postului:
	 Organizarea, coordonarea, conducerea și controlul activității Serviciului Juridic, Resurse Umane, Secretariat și Petiții


B. CONDIȚII SPECIFICE PENTRU OCUPAREA POSTULUI: 

	1. Studii de specialitate:
	- studii universitare  de licență absolvite cu diplomă sau  studii superioare de lungă durată absolvite cu diplomă de licență sau echivalentă ȋntr-unul din următoarele domenii/specializări: drept, științe economice.

	2. Perfecționări (specializări):
	 - cursuri de perfecţionare profesională în domeniul specific de activitate, cursuri de formare profesională

	3. Cunoștințe operare/programare pe calculator  (necesitate și nivel) :
	 - MS OFFICE (Word, Excel, Windows, Power Point, AutoCad,  Internet Explorer)

Tehnologii speciale care trebuie cunoscute: operare şi prelucrare aplicaţii PC, utilizarea bazelor de date informatizate la un nivel mediu

	4. Limbi străine (necesitate și nivel) cunoscute:
	 - nu este cazul

	5. Abilități,calități și aptituni necesare:
	- Capacitate de analiză și sinteză, abilităţi de comunicare, capacitate de lucru în echipă, responsabilitate, corectitudine. 

- Capacitate de lucru în conditii de stres și adaptare la volum mare de lucru, loialitate față de lege și fidelitate față de instituție;
- Capacitatea de a lucra cu supervizare redusă;
- Capacitate de autoperfecționare și de valorificare a experienței dobândite;

	6. Cerințe specifice:
	Aviz acces la informații clasificate secret de serviciu   

	 7. Competenţa managerială (cunoştinţe
de management, calităţi şi aptitudini
manageriale)
	Gândire strategică, capacitate de planificare, de a organiza activitatea altora, de a conduce, de coordonare, de control, de a obține cele mai bune rezultate, capacitatea de a motiva, competență decizională.

Abilităţi în gestionarea resurselor umane, de solutionare/ mediere a conflictelor.

	C. ATRIBUȚIILE POSTULUI:

	Atribuţii generale

· Realizarea  cu profesionalism a atribuţiilor corespunzătoare postului;

· Exercită autocontrolul asupra tuturor lucrărilor realizate;

· Respectarea normelor interne și procedurilor de lucru privitoare la postul ocupat;

· Răspunde de respectarea prevederile ROF, Regulamentului intern, a normelor, instrucţiunilor şi metodologiilor elaborate de ANCPI, a ordinelor directorului general, a deciziilor directorului OCPI şi a notelor de serviciu, de informare, de solicitare, etc.;

· Preocuparea pentru creșterea nivelului profesional;

· Respectarea confidențialității datelor la care are acces;

· Respectarea normelor de disciplină și a normelor etice în îndeplinirea atribuțiilor, comportament bazat pe respect, bună-credință, corectitudine și amabilitate;

· Respectă principiile și valorile etice prevăzute de Codul de etică și integritate a personalului ANCPI și instituțiilor subordonate;

· Asigură păstrarea și depozitarea în condiții corespunzătoare a documentelor create, împotriva distrugerii, degradării, sustragerii sau comercializării în alte condiții decât cele prevăzute de lege;

· Îndeplinirea oricăror altor atribuţii date de şeful ierarhic superior în domeniul specific de activitate în condiţiile legii, în termene legale și în condițiile legii;

· Participă în comisii în măsura în care este nominalizat de conducerea oficiului sau conform dispoziţiilor legale în vigoare;
· Asigură şi răspunde personal de gestionarea bunurilor ce sunt legate de îndeplinirea sarcinilor de serviciu; 

· Respectă prevederile Ordinului nr. 161/2013 al Directorului General al A.N.C.P.I,  în sensul că asigură confidențialitatea propriilor date de acces (nume utilizator şi parola) la aplicațiile informatice. Nerespectarea acestui ordin şi sau divulgarea datelor de acces altei persoane constituie abatere disciplinară gravă dacă nu a fost săvârșită în astfel de condiții încât, potrivit legii penale constituie infracțiune;

· Utilizează semnătură digitală bazată pe un certificat digital calificat, strict în scopul pentru care i-a fost aprobată;

· Este responsabil cu implementarea actiunilor de minimalizare a riscurilor pe domeniul său de activitate;

· Respectă programul de lucru cu publicul  şi adoptă un comportament civilizat în raport cu aceştia şi în relaţiile cu colegii din cadrul compartimentului;
· Respectă prevederile din documentaţia sistemului de management al calităţii specifice activităţii pe care o desfăşoară;

· Asigură păstrarea confidențialității datelor cu caracter personal cuprinse în documente în conformitate cu prevederile Regulamentului nr. 679/2016 privind protecția persoanelor fizice în ceea ce privește prelucrarea datelor cu caracter personal și privind libera circulație a acestor date (GDPR – General Data Protection Regulation), Legii Arhivelor Nationale nr. 16/1996 si ale celorlalte prevederi legale în vigoare referitoare la protectia persoanelor cu privire la prelucrarea datelor cu caracter personal și libera circulație a acestor date, având obligația: 
a) de a prelucra datele personale în conformitate cu și în limitele de autorizare    

         stabilite în procedurile de lucru;

b) de a păstra confidențialitatea asupra datelor personale pe care le prelucrează;

c) de a nu dezvălui datele personale pe care le prelucrează unor alte persoane decât    cele în privința cărora îi este permis acest lucru prin procedurile interne, prin regulamentul intern al angajatorului, prin contractul individual de muncă și fișa postului;
d) de a prelucra datele personale numai pentru aducerea la îndeplinire a atribuțiilor de serviciu prevăzute în fișa postului, în contractul individual de muncă și în regulamentul intern;
e) de a respecta măsurile tehnice și organizatorice stabilite pentru protejarea datelor cu caracter personal împotriva distrugerii accidentale sau ilegale, pierderii, modificării, dezvăluirii sau accesului neautorizat, în special dacă prelucrarea respectiva comportă transmisii de date în cadrul unei rețele, precum și împotriva oricărei alte forme de prelucrare ilegală;
f) de a aduce la cunoștința angajatorului în cel mai scurt timp posibil orice situație de acces neautorizat la datele personale pe care le prelucrează.

· Se conformează politicii anti-mită și sistemului de management anti-mită, având în vedere cerința 7.2.2. – Procesul de angajare, din standardul de referință SR ISO 37001:2017;
·  Respectã regulile generale privind evidența, întocmirea, pãstrarea, procesarea, manipularea, multiplicarea, transportul, transmiterea și distrugerea informațiilor clasificate;
·  Informeazã conducerea instituției despre vulnerabilitățile și  riscurile existente cu privire la protecța informațiilor clasificate;
· Redacteazã documentele clasificate numai pe SIC - urile acreditate ale A.N.C.P.I.;
· Respectã prevederile legale privind protecția informațiilor clasificate, respectiv Legea nr. 182/2002, H.G. nr. 585/2002, H.G. nr. 1349/2002 și H.G. nr. 781/2002.
·  Respectă  dispozițiile legale ce-i revin în domeniul securităţii şi sănătăţii în muncă, în conformitate cu Legea nr. 319/2006 a securităţii şi sănătăţii în muncă şi Hotărârea Guvernului nr. 1425/2006 pentru aprobarea Normelor metodologice de aplicare a prevederilor Legii nr. 319/2006, respectiv, cel puțin cu privire la  următoarele:

▶ însuşirea şi respectarea prevederilor legislaţiei în domeniul securităţii şi sănătăţii în muncă şi măsurile de aplicare a acestora, Respectarea normelor PSI și Protecția Muncii;

▶desfăşoară activitatea, în  conformitate  cu  pregătirea  şi  instruirea  sa, precum şi cu  instrucţiunile  primite  din  partea  angajatorului,  astfel  încât  să nu  expună  la pericol de  accidentare  sau  îmbolnăvire profesională atât propria persoană, cât şi alte   persoane   care  pot  fi  afectate  de  acţiunile  sau  omisiunile  sale  în  timpul programului de muncă; 

 ▶utilizează  în  mod  corect  echipamentul  individual  de  lucru  şi aparatura din dotare;

▶are  obligaţia   să utilizeze corect și să    nu   procedeze   la   scoaterea   din  funcţiune,  la   modificarea, schimbarea  sau  înlăturarea  arbitrară  a  dispozitivelor  de  securitate  proprii,  în special  ale  maşinilor,  aparaturii, instalațiilor tehnice;

 ▶are obligaţia să comunice imediat  angajatorului  şi/sau persoanelor  desemnate orice  situaţie de muncă despre care are motive întemeiate să o considere un pericol pentru securitatea şi sănătatea sa și a celorlalți salariaţi, precum şi orice deficienţă a sistemelor de protecţie;

▶ aduce la  cunoştinţa   conducătorului   locului   de   muncă   şi/sau   angajatorului accidentele  suferite  de  propria  persoană,  sau, în procesul muncii, de  către  alţi salariaţi din cadrul OCPI Alba;

 - Cooperează  cu  angajatorul  şi/sau  cu  persoanele  desemnate, atât timp cât este necesar, pentru a face posibilă  realizarea  oricăror măsuri sau cerinţe dispuse de  către  inspectorii  de  muncă  şi  inspectorii  sanitari,  pentru  protecţia  sănătăţii  şi securităţii lucrătorilor;

 - Cooperează  cu  angajatorul  şi/sau  cu persoanele  desemnate, atât timp cât este necesar, pentru  a  permite  angajatorului  să  se  asigure că  mediul  de muncă  şi condiţiile  de  lucru sunt  sigure şi  fără  riscuri  pentru  securitate  şi  sănătate,  în domeniul său de activitate.
Atribuţii specifice

a)  coordonează și controlează activitatea de relatii cu publicul, 
b) verifică   desfășurarea activității de primire/înregistrare, solutionare   si formularea răspunsurilor în termen, conform petițiilor OG nr 27/2002, în colaborare cu șefii compartimentelor de specialitate;

c) controleaza activitatea de  înregistrare  în registrul special a cererilor formulate în temeiul Legii nr 544/2001, completată și modificată, precum și soluționarea si formularea răspunsurilor, în colaborare cu compartimentele de specialitate;

d) stabileşte de comun acord cu conducerea instituţiei programul de audienţă ;

e) organizează, prin persoane desemnate, înregistrarea corespondenței primare la oficiul teritorial, precum și distribuirea acesteia conform rezoluției conducerii instituției și a procedurii operaționale întocmită în acest scop;

f) controleaza modul în care sunt ținute celelalte registre aferente SJRUSP;

g) verifică și avizează situatii statistice și rapoarte cu privire la activitatea de soluționare  a petițiilor  și a cererilor formulate în temeiul Legii 544/2001, semestrial sau ori de câte ori este nevoie;

h) întocmește și contrasemnează corespondența cu caracter administrativ  și urmărește redactarea în termen a lucrărilor repartizate pentru soluţionare din cadrul serviciului,
i) răspunde de conservarea actelor și documentelor  pe care le manipulează, precum și a celor primite spre păstrare;

j) aprobă biletele de voie ale salariaților din subordine,   cu specificarea datei și orei de recuperare a biletelor de voie în interes personal;

k) programează concediile de odihnă ale salariaților din cadrul SJRUSP;
l) este desemnat cu atribuții de  control ierarhic/intern/managerial în vederea asigurării administrării fondurilor în mod economic, eficent și eficace, având ca obiectiv :
1.realizarea la un nivel corespunzator de calitate a atributiilor stabilite,in concordanta cu propria misiune, in conditii de regularitate ,eficacitate, economicitate, eficienta
2.protejarea fondurilor publice impotriva pierderilor datorate erorii, risipei, abuzului sau fraudei,

3.respectarea legii, a reglementarilor si a deciziilor ANCPI,OCPI Alba;

4. dezvoltarea si intretinerea unor sisteme de colectare,stocare,prelucrare,actualizare si difuzare a datelor si informatiilor financiare si de conducere,precum si a unor sisteme si proceduri de informare publica adecvata prin rapoarte periodice.

o) îndeplineste atributiile  secretarului comisiei de disciplina;

t) verifică activitatea de  intocmire  si actualizare a fisei postului salariatilor din cadrul SJRUSP cu descrierea activitatilor corespunzatoare postului , in conformitate cu regulamentul de organizare si functionare si regulamentul intern,  cu atributii specifice fiecarui post cuprins in organigrama;
u) înainteaza persoanei desemnate  cu elaborarea Registrului de riscuri , toate propunerile de riscuri,  in vedera intocmirii,centralizarii si actualizarii acestuia; 

v) responsabil cu gestionarea documentelor de control intern pentru SJRUSP
AA) a) asigură şi aplică politici de personal, politici de salarizare în cadrul oficiului teritorial; 

b) organizează concursurile pentru ocuparea posturilor vacante/temporar vacante cu excepțiile prevăzute de actele normative în vigoare; 

c) analizează nevoile şi stabileşte obiectivele de formare și perfecţionare profesională prin consultarea şefilor de compartimente, cu stabilirea bugetului destinat pregătirii profesionale a personalului; 

d) întocmește, pe baza propunerilor compartimentelor funcționale, planul anual de formare profesională și îl supune spre aprobare directorului oficiului teritorial; 

e) verifică statul de funcţii; 

f) verifică şi actualizează lunar statul de personal al oficiului teritorial, precum şi anexele acestuia; 

g) verifică pontajul salariaţilor din cadrul oficiului teritorial în vederea întocmirii statelor de plată; 

h) verifică dosarele de personal ale angajaților oficiului teritorial; 

i) verifică centralizatoarele cu  programarea concediilor de odihnă ale salariaților oficiului şi o supune spre aprobare directorului oficiului teritorial; 

j) verifică ţinerea evidenţei concediilor de odihnă, a zilelor libere acordate pentru evenimente familiale deosebite, a concediilor fără plată, a recuperărilor şi a concediilor medicale pentru personalul din cadrul oficiului teritorial; 

k) verifică contractele individuale de muncă şi actele adiţionale ale acestora; 

m) urmăreşte actualizarea fişelor de post de către şefii de compartiment, ori de câte ori este cazul; 

l) ţine evidenţa sancţiunilor disciplinare; 

m) verifică adeverinţele privind plata contribuţiei de asigurări de sănătate, numărul zilelor de concediu medical efectuat şi veniturile nete ale angajaţilor; 

	


D. SFERA RELAȚIONALĂ A TITULARULUI POSTULUI 

	 1.Sfera relațională internă:

 a) Relații ierarhice:

- subordonat față de:

- superior pentru:

b) Relații funcționale:

c) Relații de control:
d) Relații de reprezentare:
	1.a.- se subordonează Directorului OCPI Alba 
     - superior pentru salariații Serviciului Juridic, Resurse Umane, Secretariat și Petiții din cadrul OCPI Alba
1.b. relații funcționale și de colaborare cu toți salariații din cadrul celorlalte servicii independente din cadrul OCPI Alba
1.c. Controlează activitatea angajaților  Serviciului Juridic, Resurse Umane, Secretariat și Petiții; 
1d. reprezintă Serviciul  Juridic, Resurse Umane, Secretariat și Petiții, în limitele atribuțiilor și mandatului acordat.

	  2.Sfera relațională externă:

 a) cu autorități și instituții publice:

 b) cu organizații internaționale:
 c) cu persoane juridice private:


	 2.a colaborează în limita nivelului de competență conferit de post; participă la întâlnirile stabilite cu avizul conducerii OCPI Alba
2.b colaborează în limita nivelului de competență conferit de post; participă în cadrul proiectelor și programelor în care OCPI Alba  este sau va fi parte.

2.c colaborează în limita nivelului de competență conferit de post ;participă la întâlnirile stabilite cu avizul conducerii OCPI Alba

	 3. Delegarea de atribuții și competență
	În perioada în care titularul postului se află în imposibilitatea de a-și îndeplini atribuțiile de serviciu(se află în concediu de odihnă, concediu medical,  concediu fără plată, delegație ori lipsește din motive neprevăzute etc.)   acestea vor fi preluate în totalitate  de către  ……………………………, În situația în care …………………………………lipsește din motive întemeiate, atribuțiile vor fi indeplinite de către ……………………, 

	E. Întocmit de

1.Numele și prenumele:  …….                        
2.Funcția de conducere: Director
3. Semnătura:

4. Data întocmirii: 17.12.2024

	F. Luat la cunoștință de către ocupantul postului

1. Numele și prenumele: 

2. Semnătura:

3. Data:

	G. Avizat  - superiorul ierarhic al celui care a întocmit fișa postului   

1. Nume și prenume: 

2. Funcția de conducere: 

3. Semnătura:

4. Data:
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