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FIŞA POSTULUI STANDARDIZATĂ
Nr. .......

	Informații generale privind postul


	Denumirea postului
	consilier

	Nivelul postului
	Funcție publică de execuție

	Clasa
	I

	Gradul profesional
	superior

	Vechimea în specialitate necesară
	Minim 7 ani

	Descrierea postului

	Scopul principal al postului[footnoteRef:1] [1: ] 

	Îndeplinirea acțiunilor referitoare la activitatea de comunicare și relații cu publicul

	Atribuţiile postului
A.Atribuții generale:
1)întocmesc, în limitele de competență, răspunsuri la adrese, solicitări de puncte de vedere, reclamații și sesizări, în domeniul său de competență sau le înaintează, după caz, instituțiilor publice care au competența de soluționare;
2)asigură actualizarea anuală a listei documentelor de interes public și listei categoriilor de documente produse si/sau gestionate în domeniul de competență, potrivit legii;
3)elaborează estimările cheltuielilor pentru activitatea proprie și evaluează eficiența utilizării resurselor în scopul fundamental bugetului de venituri și cheltuieli;
4)furnizează periodic date persoanei care are atribuții în domeniul informaticii, în vederea actualizării site-ului inspectoratului tentorial de muncă, în domeniul de competență;
5)transmit Inspecției Muncii datele necesare pentru elaborarea raportului anual de activitate al Inspecției Muncii.
6)elaborează rapoarte, situații, informări, chestionare și alte materiale solicitate de Inspecția Muncii;
7)elaborează și aplică proceduri operaționale și, după caz, proceduri de sistem proprii domeniului de activitate, în conformitate cu prevederile Ordinului Secretariatului General al Guvernului nr.600/2018 pentru aprobarea Codului controlului intern managerial al entitatilor publice;
8))realizează, potrivit prevederilor legale, arhivarea documentelor elaborate/gestionate în domeniul de competență.
B.Atribuții specifice în activitatea de comunicare și relații cu publicul:
1) asigură accesul la informațiile de interes public comunicate din oficiu prevăzute la art. 5 din Legea nr.544/2001 privind liberul acces la informațiile de interes public, cu modificarile si completarile ulterioare;
2)solicită compartimentelor de specialitate actualizarea anuală a listei documentelor de interes public și listei categoriilor de documente produse și/sau gestionate de instituție, potrivit legii;
3)asigură, potrivit prevederilor legale, publicarea și actualizarea anuală a buletinului informativ care cuprinde informațiile prevazute la pct.1) aprobat de inspectorul sef, conform Anexei nr.2 la Normele metodologice de aplicare a prevederilor Legii nr.544/2001, cu modificările și completările ulterioare;
4)asigură publicarea anuală pe pagina proprie de internet a instituției, precum și in Monitorul Oficial al României, partea a lll-a, Raportul periodic de activitate al inspectoratului teritorial de muncă, conform anexei nr.3 la Normele metodologice de aplicare a prevederilor Legii nr.544/2001, cu modificările și completările ulterioare, după ce în prealabil a fost aprobat de inspectorul șef;
5)primește, înregistrează solicitările privind informațiile de interes public în sistemul informatic SIAMC/COLUMBO și le evaluează primar, pentru a stabili dacă informațiile solicitate se incadrează în categoria informațiilor de interes public, dacă pot fi comunicate din oficiu, la cerere sau exceptate de la liberul acces al cetățenilor 
6)asigura transmiterea solicitărilor primite structurilor competente din institutie pentru verificarea respectării art. 12 din Legea nr.544/2001, cu modificările și completările ulterioare, în cazul în care informațiile solicitate nu sunt dintre cele comunicate din oficiu;
7)redactează raspunsurile către solicitanți pe baza răspunsurilor primite de la compartimentele prevazute la pet.6) și asigură transmiterea acestora în termenele prevăzute de actele normative referitoare la liberul acces la informațiile de interes public;
8)asigură gratuit modelele formularelor-tip ale cererilor de informații de interes public, ale reclamațiilor administrative, ale scrisorilor de răspuns la aceste solicitări;
9)asigură înregistrarea în termen a documentelor în registrul prevăzut în acest scop, conform anexei 9 la Normele metodologice de aplicarea a Legii nr.544/2001, cu modificările și completările ulterioare;
10)organizează și coordonează funcționarea punctului de informare și documentare pentru accesul publicului la informațiile furnizate din oficiu;
11)primește și înregistrează petiții, conform Ordonantei Guvernului nr.27/2002 privind reglementarea activității de soluționare a petițiilor, cu modificările și completările ulterioare, în sistemul informatic SIAMC/COLUMBO și în registrul special prevăzut în acest scop;
12)înaintează petițiile înregistrate către conducătorii compartimentelor de specialitate, în funcție de obiectul acestora, cu precizarea termenului de trimitere a raspunsului;
13)urmărește soluționarea și redactarea în termen a răspunsurilor petițiilor;
14)urmăreste ca răspunsurile la petiții să fie semnate de inspectorul șef ori de persoana împuternicită de acesta, precum și de șeful compartimentului care a soluționat petiția;
15)asigură expedierea răspunsurilor către petiționari precum și clasarea, arhivarea petițiilor a răspunsurilor acestora;
16)redirecționează petițiile care conțin probleme și aspecte ce nu intră în competența instituției la autoritățile sau instituțiile publice care au ca atribuții rezolvarea problemelor sesizate, în termenele prevazute de lege, urmând ca petiționarul sa fie inștiințat despre aceasta;
17)întocmește semestrial Raportul de activitate privind soluționarea petițiilor pentru Inspectorat si îl prezintă inspectorului sef;
18)furnizeaza ziariștilor, informații de interes public care privesc activitatea instituției, în condițiile prevăzute de lege;
19)informează în timp util și asigură accesul ziariștilor la activitățile și acțiunile de interes public organizate de instituție;
20)asigură dialogul între ziariști și conducerea instituției în vederea realizării de interviuri, declarații, puncte de vedere, rectificări, luări de poziție, drept la replică;
21)monitorizează zilnic aparițiile/știrile din presa locală și îl informează pe inspectorul șef despre acestea;
22)monitorizează fluxurile de știri ale agențiilor de presă, ale emisiunilor de radio si -    televiziune;
23)sesizează conducerea instituției asupra unor aspecte din presă, emisiuni radio si televiziune, ce fac trimitere directă la activitatea instituției;
24)organizează și asigurăactivitatea de secretariat a Inspectoratului;
25)îndeplineste și alte sarcini și atribuții, potrivit reglementărilor legale în vigoare sau dispuse ierarhic, în domeniul de competență.
D.Atribuţii şi răspunderi în domeniul ssm :
1. să îşi desfăşoare activitatea, în conformitate cu pregătirea şi instruirea sa, 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 procesului de muncă;
2. să respecte regulamentul de circulaţie pe drumurile publice atunci când se deplasează de la domiciliu la serviciu şi invers, cât şi la deplasările în interesul serviciului cu autoturismul personal sau al instituţiei;
3. să comunice imediat conducerii instituţiei sau lucrătorului desemnat orice situaţie de muncă despre care are motive întemeiate să o considere un pericol pentru securitatea şi sănătatea funcţionarilor publici;
4. să aducă la cunoştinţa şefului ierarhic superior accidentele suferite de propria persoană;
5.să coopereze cu lucrătorul desemnat pentru a permite conducătorului instituţiei 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;
6. să îşi însuşească şi să respecte prevederile legislaţiei din domeniul securităţii şi sănătăţii în muncă specifice locului de muncă şi măsurile de aplicare a acestora;
7. să utilizeze corect aparatura cu care este dotat biroul.

	Condiții pentru ocuparea postului

	Nivelul studiilor[footnoteRef:2] [2: ] 

	Studii universitare de licență absolvite cu diplomă, respectiv studii superioare de lungă durată absolvite cu diplomă de licență sau echivalentă

	Domeniul studiilor[footnoteRef:3] [3: ] 

	Științe juridice

	Perfecţionări/specializări[footnoteRef:4] [4: ] 

	-

	Cunoştinţe de operare/programare pe calculator [footnoteRef:5] [5: ] 

	Nivel elementar

	Cunoaşterea limbii Engleze/Franceze[footnoteRef:6] [6: ] 

	-

	Competențe necesare exercitării funcției publice

	
	Denumirea competenţei generale
	Nivelul de complexitate

	Competențe generale[footnoteRef:7] [7: ] 

	1. Rezolvarea de probleme și luarea deciziilor
	operațional

	
	2. Inițiativă
	operațional

	
	3. Planificare și organizare
	operațional

	
	4. Comunicare
	operațional

	
	5. Lucru în echipă
	operațional

	
	6. Orientare către cetățean
	operațional

	
	7. Integritate
	operațional

	Competențe specifice
	Competenţe lingvistice de comunicare în limbi străine[footnoteRef:8] [8: ] 

	-

	
	Competenţe lingvistice de comunicare în limba minorităţii naţionale[footnoteRef:9] [9: ] 

	-

	
	Competenţe în domeniul tehnologiei informaţiei[footnoteRef:10] [10: ] 

	-

	
	Alte competenţe specifice[footnoteRef:11] [11: ] 

	Competențe specifice  în domeniul relațiilor cu publicul

	Sfera relațională a titularului postului

	Sfera relaţională internă
	Relații ierarhice
	Subordonat față inspector șef

	
	Relații funcționale
	Cu toate structurile din cadrul I.T.M.Argeș

	
	Relații de control
	-

	
	Relații de reprezentare
	Potrivit competențelor stabilite în limita mandatului primit pe linia relațiilor ierarhice de subordonare

	Sfera relaţională
externă cu
	Autorități şi instituţii publice
	În scopul sarcinilor de serviciu și în limita mandatului primit pe linia relațiilor ierarhice de subordonare

	
	Organizații internaționale
	-

	

	
	Persoane juridice private
	În limita atribuțiilor și conform regulamentelor și procedurilor

	Libertatea decizională[footnoteRef:12] [12: ] 

	Răspunde de îndeplinirea atribuțiilor stabilite prin prezenta fișă a postului 

	Delegarea de atribuţii şi competenţă
	Exercită și alte atribuții decât cele stabilite în măsura în care este delegat prin decizii ale inspectorului șef
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