Atributiile postului de consilier, grad profesional debutant, Serviciul Biroul Unic

1. Primeste prin corespondenta (posta, curier, fax, e-mail), inregistreaza computerizat in
programul informatic care deserveste activitatea de registratura si repartizeaza
(distribuie) printr-un registru de evidenta, in functie de obiectul acestora (catre
conducerea institutiei, directiile, serviciile, birourile sau compartimentele de specialitate,
spre a fi solutionate), toate documentele, corespondenta, petitiile (cererile, reclamatiile,
sesizarile sau propunerile), solicitarile, adresele, facturile, dosarele, citatiile, etc.,
adresate institutiei de catre petenti persoane fizice/juridice, organizatii, institutii locale si
centrale, instante, ONG-uri, etc.);

2. Inregistreaza documentele iesite, emise de institutie ori Intocmite pentru uz intern,
dupa caz;

3. Utilizeaza eficient si operativ sistemul informatic in scopul preluarii, urmaririi
traseului si stadiului de solutionare al petitiilor pana la finalizare, informand la cerere
petentul;

4, Pastreaza evidenta lucrarilor intrate/iesite in/din serviciu;

5. Asigura redirectionarea petitiillor gresit adresate institutiei catre autoritatile sau
institutiile publice in a caror atributii intra rezolvarea problemelor semnalate n petitii si
instiinteaza petitionarul cu privire la aceasta;

6. Expediaza corespondenta institutiei prin posta, prin tarifare la greutate si la modul de
expediere (scrisoare simpld, recomandatd, recomandata cu confirmare de primire,
scrisoare cu valoare declarata, corespondenta externa, etc.), pe borderouri postale
justificate lunar la Serviciul Financiar-Contabilitate, reprezentand contravaloarea taxelor
din cont avans;

7. Respecta normele de disciplina si normele etice in indeplinirea atributiilor si
realizarea obiectivelor, in relatiile cu functionarii publici si cu cetatenii beneficiari ai
serviciilor prestate de functionarii publici;

8. Pastreaza secretul de serviciu, precum si secretul datelor si informatiilor cu caracter
confidential detinute sau la care are acces ca urmare a exercitarii atributiilor de serviciu
(sa nu dezvaluie informatii care nu au caracter public, in alte conditii decat cele
prevazute de lege);

9. Intocmeste cel putin anual sau ori de cate ori se solicitd un raport de activitate;

10. Asigura eliminarea birocratiei, eficientizarea relatiei dintre autoritatea publica si
cetatean, prin scurtarea timpului dintre cerere si raspuns;

11. Contribuie la dezvoltarea unei culturi comunicationale bazata pe legalitate,
transparenta, obiectivitate, impartialitate si echidistanta referitoare la competentele
institutiei;



12. Isi desfasoara activitatea in conformitate cu pregatirea si instruirea sa, precum si cu
instructiunile primite din partea conducatorului locului de munca, astfel incat sa nu
expuna la pericol de accidentare sau imbolndvire profesionala atat propria persoana cat
si alte persoane care pot fi afectate de actiunile sau omisiunile sale in timpul procesului
de muncg;

13. Aplica in cadrul serviciului procedurile de sistem si procedurile operationale
specifice, in vederea implementarii standardelor de control intern/managerial, potrivit
prevederilor O.S.G.G. nr. 600/2018, in conformitate cu atributiile ce ii revin;

14. Indeplineste atributii privind managementul riscurilor la nivelul serviciului, dupa caz;
15. Realizeaza operatiunea de autoevaluare subsistemului de control intern/managerial;

16. Identifica si evalueaza factorii de risc pentru activitatile proprii, conform cadrului
procedural;

17. Completeaza si actualizeaza registrul riscurilor la nivelul serviciului;

18. Raspunde discipliniar, material, sau contraventional, dupa caz, pentru neexecutarea
intocmai si la termenele stabilite a atributiilor de serviciu;

19. Grupeaza, ordoneaza, leagd, numeroteaza, certifica si inventariaza documentele
create la nivelul departamentului pe ani si termene de padastrare stabilite prin
Nomenclatorul Arhivistic;

20. Indeplineste obligatiile ce fi revin in domeniu prevenirii si stingerii incendiilor;
21. Indeplineste obligatiile ce i revin pe linie de securitate si sdndtate in muncs;

22. Anunta imediat conducerea institutiei asupra orcarui accident de munca sau
imbolnadvire profesionala suferita de catre angajati despre care a luat la cunostinta;

23. la masurile necesare de acordare a primului ajutor, in cazul producerii accidentelor
de munca, conform legii;

24, Raspunde de pastrarea si utilizarea in conditiile tehnice specifice a dotarilor biroului;
25. Prelucreaza datele cu caracter personal Tn conformitate cu prevederile
Regulamentului nr. 679 din 27 aprilie 2016 privind protectia persoanelor fizice in ceea
ce priveste prelucrarea datelor cu caracter personal si privind libera circulatie a acestor
date;

26. Indeplineste orice alte atributii date de catre seful ierarhic superior, care, prin natura
lor, sunt de competenta sau se incadreaza in obiectul si atributiile serviciului.



