ROMANIA
JUDETUL BACAU
COMUNA FILIPESTI
Str. Radu Beligan nr.121, cod postal 607185;
Tel: ; fax:
gisail: eonect@primaris-flipest
U.A.T. FILIPESTI

Nr.2329 din 06 aprilie 2023

ANUNT

in conformitate cu prevederile Ordonantei de Urgentd a Guvernului nr. 183/2020 privind
desfasurarea pe perioada stirii de alertd a concursurilor pentru ocuparea posturilor vacante din cadrul
institutiilor si autoritatilor publice, aprobata prin Legea nr. 33/2021 si ale art. 618 alin. (1) lit. b) din
Ordonanta de urgenti a Guvernului nr. 57/2019 privind Codul administrativ, cu modificarile si
completirile ulterioare, UAT comuna Filipesti organizeazi la sediul institutiei din sat Filipesti str. Radu
Beligan nr. 121, comuna Filipesti, jud. Baciu concurs de recrutare pentru ocuparea a doua functii publice
de executie vacante, dupa cum urmeaza:

% In cadrul Serviciului Public Comunitar Local de Evidenta a Persoanelor
Filipesti

1 post vacant de Consilier, clasa I gradul Asistent; - atributiuni - conform fisei postului;
- nivelul studiilor - Studii universitare de licenta absolvite cu diploma de licenta sau echivalenta;

Concursul va avea loc in data de : 06 iunie 2023, ora 10.00 (proba scrisa)
08 iunie 2023, ora 10 .00 (proba de interviu)
Durata timpului de munci: 8 ore/zi (40 ore /saptamana)
Conditiile specifice:
- Studii universitare absolvite cu diploma de licenta sau echivalenta;
- Vechime de minim 1 an in specialitatea studiilor necesare exercitarii functiei publice

» In cadrul Compartimentului RESURSE UMANE

1 post vacant de Consilier, clasa I gradul asistent - atributii - conform fisei postului
- nivelul studiilor - Studii medii absolvite cu diploma de licenta sau echivalenta;

Concursul va avea loc in data de : 06 iunie 2023, ora 10.00 (proba scrisa )
08 iunie 2023, ora 10 .00 (proba de interviu)
Durata timpului de munci: 8 ore/zi (40 ore /saptamana)
Conditiile specifice:
- Studii universitare absolvite cu diploma de licentd sau echivalenta;
- Vechime de minim 5 ani in specialitatea studiilor necesare exercitarii functiei publice

Candidatii trebuie sii indeplineasci conditiile generale previzute de art. 465 alin. (1) din Ordonanta de
urgenti a Guvernului nr. 57/2019 privind Codul administrativ, cu modificarile si completarile
ulterioare.

Perioada de depunere a dosarelor :  din datade 02 mai 2023 pana la data de 22 mai 2023 (inclusiv)
ora 16.00;
Perioada de selectia dosarelor : din data de 23 mai 2023 pana la data de 29 mai 2023 (inclusiv)

Dosarele de inscriere la concurs trebuie s contini in mod obligatoriu urmitoarele documente:

a) formularul de inscriere;

b) curriculum vitae, modelul comun european;

c) copia actului de identitate;

d) copii ale diplomelor de studii, certificatelor gi altor documente care atestd efectuarea unor specializari
si perfectionari;

e) copia carnetului de munci si a adeverintei eliberate de angajator pentru perioada lucrata, care sa ateste



vechimea fn munca si in specialitatea studiilor solicitate pentru ocuparea postului/functiei sau pentru
exercitarea profesiei;

f) copia adeveringei care atestd starea de sanitate corespunzdtoare, eliberatd cu cel mult 6 luni anterior
deruldrii concursului de citre medicul de familie al candidatului;

g) cazierul judiciar;

h) declaratia pe propria raspundere, prin completarea rubricii corespunzdtoare din formularul de
inscriere, sau adeverinta care si ateste lipsa calitatii de lucrator al Securitaii sau colaborator al acesteia, in
conditiile previzute de legislatia specifica.

Copiile de pe actele de mai sus se prezinta in copii legalizate sau insofite de documentele originale, care se
certifici pentru conformitate cu originalul de catre secretarul comisiei de concurs.

Relatii suplimentare se pot obtine la sediul UAT comuna Filipesti tel.: 0234215800, e-mail
cIfilip bacau@yahoo.com. Persoana de contact: ANTOCHI NICOLETA- Secretar General comuna
Filipesti, Judetul Bacau.

L BLIOGRAFIE - Consilier, clasa I, grad profesional asi in cadrul P FILIPESTI

Constitutia Romaniei, republicata; -

0.U.G. nr.57/2019 privind Codul administrativ, cu modificdrile §i completdrile ulterioare

0.G.nr. 137/2000 privind prevenirea si sanctionarea tuturor formelor de discriminare, republicatd, cu
modificdrile si completarile ulterioare;

Legea nr.202,/2002 privind egalitatea de sanse 5i de tratament intre femei si barbati, republicata, cu
modificarile si completarile ulterioare;

REGULAMENT (UE) 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 si de abrogare a
Directivei 95/46/CE (Regulamentul general privind protectia datelor) (Text cu relevanta pentru SEE), cu
modificirile si completarile ulterioare;

0.G.nr.2/2001 privind regimul juridic al contraventiilor, cu modificérile i completarile ulterioare;
0.U.G. nr.97/2005 privind evidenta, domiciliul, resedina si actele de identitate ale cetdtenilor romani,
republicatd, cu modificarile i completdrile ulterioare;

H.G. nr.1375/2006 pentru aprobarea Normelor metodologice de aplicare unitara a dispozitiilor legale
privind evidenta, domiciliul, resedinta si actele de identitate ale cetdfenilor romani;

0.U.G. nr. 82/2012 pentru modificarea si completarea unor acte normative privind evidenta persoanelor,
actele de identitate ale cetdtenilor roméni, precum si actele de rezidenta ale cetagenilor statelor membre
ale Uniunii Europene si Spatiului Economic European rezidenti in Romania;

Legea nr.235/2013 privind aprobarea Ordonantei de urgentd a Guvernului nr. 82/2012 pentru modificarea
si completarea unor acte normative privind evidenta persoanelor, actele de identitate ale cetdtenilor
romani, precum si actele de rezident3 ale cetatenilor statelor membre ale Uniunii Europene si Spatiului
Economic European rezidenti in Romania;

0.G.nr.84,/2001 privind infiintarea, organizarea si functionarea serviciilor publice comunitare de evidenta
a persoanelor, cu modificarile si completarile ulterioare.

TEMATICA

1. Constitutia Romaniei, republicata

- drepturile, libertitile si indatoririle fundamentale;

- administratia publicd locala.

2. Titlul I si I ale partii a VI-a din Ordonanta de urgentd a Guvernului nr. 57/2019, cu modificdrile si
completirile ulterioare, partea a Vl-a, Titlul I si II - Statutul functionarilor publici din 0.U.G. nr.57/2019
privind Codul administrativ, cu modificarile §i completarile ulterioare

3 Ordonanta Guvernului nr. 137/2000 privind prevenirea si sancfionarea tuturor formelor de
discriminare, republicat3, cu modificarile si completarile ulterioare, integral

4. Legea nr.202/2002 privind egalitatea de sanse si de tratament intre femei §i barbati, republicatd, cu
modificdrile si completarile ulterioare; integral

5. 0.G. nr.2/2001 privind regimul juridic al contraventiilor, cu modificdrile si completarile ulterioare;
integral

6. 0.U.G. nr.97/2005 privind evidenta, domiciliul, resedinta si actele de identitate ale cetdfenilor
romani, republicats, cu modificarile si completarile ulterioare; integral

7. HG nr. 295 din 10 martie 202 1pentru aprobarea Normelor metodologice de aplicare unitard a

dispozitiilor Ordonantei de urgenti a Guvernului nr. 97/2005 privind evidena, domiciliul, resedinta i



actele de identitate ale cetatenilor roméni, precum si pentru stabilirea formei si continutului actelor de
identitate, ale dovezii de resedinta si ale cirtii de imobil; integral

8. 0.U.G. nr. 82/2012 pentru modificarea si completarea unor acte normative privind evidenta
persoanelor, actele de identitate ale cetitenilor romani, precum si actele de rezident3 ale cetitenilor
statelor membre ale Uniunii Europene si Spatiului Economic European rezidenti in Romania; integral

9. Legea nr.235/2013 privind aprobarea Ordonantei de urgent3 a Guvernului nr. 82/2012 pentru
modificarea gi completarea unor acte normative privind evidenta persoanelor, actele de identitate ale
cetdtenilor romani, precum si actele de rezident3 ale cetitenilor statelor membre ale Uniunii Europene si
Spatiului Economic European rezidenti in Roménia; integral

10.  0.G.nr.84/2001 privind infiinfarea, organizarea si functionarea serviciilor publice comunitare de
evidentd a persoanelor, cu modificdrile si completarile ulterioare. integral

ATRIBUTIILE prevazute in fisa postului pentru Consilier, clasa I, grad profesional ASISTENT sunt:

1. executd activitdti de deservire a publicului - identificarea evenimentului/situatiei si verificarea actelor
prezentate de cdtre cetitean;

2. verifica daca fizionomia solicitantului corespunde cu fotografia din actul de identitate prezentat ori alt
act emis de institutii sau autoritati publice;

3. verificd documentele prezentate si corectitudinea datelor inscrise de solicitant pe Cererea de Eliberare a
Actului de Identitate;

4. certifica pentru conformitate copiile documentelor prezentate, prin inscrierea mentiunii ,conform cu
originalul”, dateazd, semneaza si restituie originalele;

5. anexeaza copiile si chitanta la cererea cetiteanului;

6. Inregistreaza cererea in Registrul privind cererile pentru eliberarea actelor de identitate si pentru
stabilirea resedintei;

7. preia imaginea solicitantului;

8. efectueaza, dupa caz, verificari in urmitoarele evidente: evidenta operativi, evidenta informatici sau
manuala, central;

9. prezintd sefului serviciului cererea si documentele depuse, pentru avizare;

10. efectueazd operafiunile informatice necesare actualizarii a R.N.E.P. gi asociazi imaginea preluati
solicitantului la datele de stare civild a acestuia;

11. inregistreaza fisa de insotire a lotului de productie a cirtilor de identitate in registrul constituit in acest
sens;

12. completeaza cererile titularilor cu datele privind seria si numarul cirtii de identitate, codul de
secretizare, perioada de valabilitate si numarul cartii de alegitor;

13. elibereaza cartea de identitate solicitantului;

14. efectueaza, in R.N.E.P., mentiunea privind data iInmanarii cirtii de identitate;

15. completeaza cartea de identitate provizorie si stabileste termenul de valabilitate a acesteia;

16. aplicd fotografiile, stampila cu cod si timbrul sec pe cartea de identitate provizorie;

17. preia imagini i primeste documentele necesare eliberirii actelor de identitate pentru persoanele
prevazute la art. 51 alin. (1) lit. a), b), ¢) din H.G. nr. 1375/2006;

18. completeazi cererile de eliberare a actelor de identitate pe verso la rubricile corespunzitoare fiecirei
activitati desfasurate;

19. preia i semneaza declaratiile cetdfenilor date in fata sa, necesare in diferite situatii, previzute de 0.U.G.
nr.97/2005 si H.G. nr. 1375/2006;

20. intocmegte adrese de verificare a datelor de stare civili si a fotografiei, la alte servicii de evidenti a
persoanelor sau unitati de politie;

23. aplicd eticheta autocolanta pe actul de identitate si inscrie mentiunea privind resedinta;

24. informeaza cetdtenii cu privire la termenul de eliberare a cirtii de identitate;

25. informeaza cetdtenii asupra problemelor privind evidenta persoanelor;

26. verificd actele de identitate gasite si procedeazi la distrugerea celor care au fost inlocuite sau invit3
cetdfenii pentru a le inmana in celelalte situatii;

27. trimite actele de identitate gasite la serviciile publice de evidentd a persoanelor pe raza cirora au
domiciliile titularii acestor acte;

28. intocmeste procesul verbal de sanctiune conform 0.U.G. nr. 97,/2005;

29. preia lotul de carti de identitate produse de B.J.A.B.D.E.PBacau si il transporti la sediul Serviciul de
Evidentd a Persoanelor;

30. verificd modul de emitere a cértilor de identitate si propune misuri in vederea prevenirii falsurilor de
identitate prin substituire de persoani;



31. furnizeazd, In conditiile legii, date cu caracter personal ale cetdtenilor, pentru persoane fizice sau
juridice;

32. identifica, pe baza mentiunilor operative, elementele urmarite, cele cu interdictia prezentei in anumite
localitati si anunt3 unitdtile de politie in vederea ludrii masurilor legale impun;

33. actualizeaza R.N.E.P. cu informatii din comunicarile autoritatilor publice centrale si locale si alte
ministere prevazute de lege;

34. actualizeazd R.N.E.P cu informatii privind persoana fizica in baza comunicarilor intervenite in statutul
civil al persoanelor in varsta de 0-14 ani, precum si comunicarile privind persoanele decedate, cele care au
dobandit statutul C.R.D.S,, renuntarile la cetatenie;

36. colaboreaza si asigurd schimbul permanent de date si de informatii cu unitdtile operative ale M.A.L, in
scopul realizarii operative si de calitate a sarcinilor comune ce ii revin in temeiul legii;

37. asigura securitatea documentelor serviciului;

38. respecta confidentialitatea datelor si informatiilor din lucrari;

39. indeplineste orice alte sarcini dispuse de sefii ierarhic superiori in vederea realizarii atributiilor de
serviciu.

40. colaboreaza cu institutiile sanitare, de ingrijire, gdzduire, ocrotire ori centrele de servicii sociale sau
educative in vederea eliberirii actelor de identitate persoanelor nepuse in legalitate pe linie de evidenta a
persoanelor deplasdndu-se /conducand in acest sens cu autoturismul din dotarea serviciului;

41.1n suplinirea atributiei si la nevoie, conduce autoturismul institutiei in interes de serviciu, asigurdnd
deplasarea, dupa caz, la institutii sau autorititi publice, persoane juridice sau persoane fizice, cu
respectarea legislatiei specifice si asigurd ridicarea si transportarea documentelor la / si de la parteneri (
corespondenta);

42. intocmeste situatia activititii siptamanale pentru lucrdrile executate in evidenta automatizatd;

43. executad intretinerea echipamentelor.

44. intocmeste statistica activitatilor desfasurate pe tipuri de lucrari;

45. participd la arhivarea documentelor;

46. executd pregdtirea profesionala.

47, Asigura implementarea procedurilor de lucru / figselor de proces aferente activitatii pe care o
desfasoara;

48. Urmireste modul de solutionare a lucrarilor primite spre rezolvare;

49. Asiguri si raspunde de ducerea la indeplinire a deciziilor directorului executiv al S.P.C.L.E.P,, HCL, ROF;
50. Intocmeste raportul zilnic de activitate;

51. Mentine ordinea si curdtenia in sediul institutiei.

BLIOGRAFIE - Consilier, cl I, grad profesional asistent in rul compartimentului
de Resurse Umane

Constitutia Romaniei, republicat;

0.U.G.nr.57/2019 privind Codul administrativ, cu modificarile i completdrile ulterioare

0.G.nr. 137/2000 privind prevenirea si sanctionarea tuturor formelor de discriminare, republicatd, cu
modificdrile si completarile ulterioare;

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

Legea nr. 53/2003 privind Codul muncii, cu modificarile §i completarile ulterioare

Legea nr. 153/2021 privind aprobarea Ordonantei de urgen{d a Guvernului nr. 63/2019 pentru
completarea art. 61 alin. (2) din Ordonanta de urgenta a Guvernului nr. 57/2019 privind Codul
administrativ

Hotararea nr. 611/2008 pentru aprobarea normelor privind organizarea si dezvoltarea

carierei functionarilor publici

Legea-cadru nr. 153/2017 privind salarizarea personalului platit din fonduri publice

TEMATICA

: Constitutia Romaniei, republicata

- drepturile, libertitile si indatoririle fundamentale;

- administratia publicd locala.

2 Titlul I si II ale partii a Vl-a din Ordonanta de urgenta a Guvernului nr. 57/2019, cu modificarile si
completdrile ulterioare, partea a VI-a, Titlul I si II - Statutul functionarilor publici din 0.U.G. nr.57 /2019
privind Codul administrativ, cu modificdrile i completarile ulterioare



3. Ordonanta Guvernului nr. 137/2000 privind prevenirea si sanctionarea tuturor formelor de
discriminare, republicatd, cu modificarile si completirile ulterioare, integral

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

5. Legea nr. 53/2003 privind Codul muncii - integral

6. Legea nr. 153/2021 privind aprobarea Ordonantei de urgenta a Guvernului nr. 63/2019 pentru
completarea art. 61 alin. (2) din Ordonanta de urgenta a Guvernului nr. 57/2019 privind Codul
administrativ

Cunoasterea prevederilor legale privind organizarea si functionarea comisiilor de disciplina

7 Hotararea nr. 611/2008 - Cunoasterea prevederilor legale privind organizarea si dezvoltarea
carierei functionarilor publici- integral
8. Legea-cadru nr. 153/2017 Cunoasterea prevederilor legale privind salarizarea personalului platit

din fonduri publice- integral
ATRIBUTIILE prevazute in fisa postului pentru Consilier, clasa I, grad profesional ASISTENT sunt:

1. Emite note de serviciu aprobate de Primarul comunei Filipesti, in vederea asiguririi unei bune conlucrari
intre compartimente §i pentru desfasurarea in bune conditii a activitatii din cadrul Aparatului de
specialitate al Primarului comunei Filipesti;

2.Desfdsoard procedurile legate de depunerea juramantului de cétre functionarii publici conform legislatiei
in vigoare;

3. Gestioneaza si tine evidenta dosarelor profesionale ale functionarilor publici;

4. Intocmeste lucririle necesare pentru numirea in functii publice, incetarea raporturilor de serviciu,
incadrarea, promovarea, suspendarea, transferul, detasarea, delegarea, numirea temporari in functii
publice de conducere, schimbarea locului de munca si desfacerea contractelor de munci, sanctionari,
pentru personalul din aparatul de specialitate, functionari publici, personal contractual si/sau demnitari
(informare, referat de aprobare si dispozitie);

5. Intocmeste documentatia in vederea organizirii examenului sau concursului de promovare in functie,
clasa, grad profesional a functionarilor publici;

6. Asigura secretariatul comisiilor de concurs/examen si comisiilor de solutionare contestatii pentru
functiile publice;

7. Participa in calitate de membru In comisiile de examinare, constituite in vederea desfasurarii
concursurilor organizate;

8. Asigura organizarea si desfagurarea concursurilor (pentru posturile vacante si temporar vacante) in
vederea angajarii personalului de executie si conducere pe baza de competenta in conformitate cu
prevederile legale si cu statul de functii al Aparatului de Specialitate la Primarului comunei Filipesti;

9. Intocmeste documentatia necesari privind reincadrarea si stabilirea salariilor de bazi/brute ca urmare
a modificarilor legislative aplicabile pentru personalul Primariei comunei Filipesti;

10. Acorda asistenta functionarilor publici cu privire la respectarea normelor de conduita eticd;

11. Asigura aplicarea principiilor de management al calitatii si controleaza respectarea aplicarii acestora;
12. Participa la selectionarea si recrutarea necesarului de personal pe nivele de pregatire, pe functii
sispecialititi si corespunzitor posturilor previzute in statul de functii si organigarama 13. Indeplineste si
alte atributii, in conditiile legii, specifice resurselor umane;

14. Se prezinta la serviciu in conditii corespunzatoare pentru indeplinirea atributiilor de serviciu;

15. Respectd prevederile legale In vigoare referitoare la indeplinirea indatoririlor de serviciu;

16. Respecta atributiile ce {i revin conform fisei postului, Reglamentului de Organizare si Functionare,
Regulamentului Intern al Primariei comunei Filipesti;

17. Respectd normele de conduita profesionala ale functionarilor publici;

18. Respecta procedurile de lucru stabilite la nivelul Compartimentului de Resurse Umane;

19.Respecta secretul profesional precum si confidentialitatea informatiilor la care are acces, in conditiile
legii;

20. Respectd programul de lucru stabilit la nivelul institutiei;

21. Respectd normele de securitate si sandtate in muncd, prevazute de legislatia in vigoare;

22. Sd cunoascd si sa respecte prevederile Regulamentul UE nr. 679/2016 privind protectia persoanelor
fizice In ceea ce priveste prelucrarea datelor cu caracter personal si libera circulatie a acestor date si de
abrogare a Directivei 95/46/CE;

23. 83 asigure securitatea si confidentialitatea datelor cu caracter personal pe care le prelucreaza sau la
care are acces in virtutea atributiilor de serviciu, inclusiv prin anonimizare si/sau pseudonimizare;

24. Sa respecte politicile si procedurile/instructiunile cu caracter general-institutional sau specific
compartimentului, tehnice, organizationale (inclusiv procedurile/instructiunile de lucru privind



securitatea informaticd) aprobate de conducerea institutiei;

25.54 nu divulge persoanelor neautorizate parolele de acces in sistemele informatice ale institutiei pe care
le utilizeaz;

26. 54 nu copieze pe suport fizic niciun fel de date cu caracter personal disponibile in sistemele informatice
ale institutiei, cu exceptia situatiilor in care aceasta activitate se regaseste in atributiile sale de serviciu sau
a fost autorizat3 de citre superiorul ierarhic;

27.Sd interzica si sa impiedice accesul persoanelor neautorizate la canalele de accesare a datelor personale
disponibile pe computerele institutiei cu ajutorul cdruia isi desfisoara activitatea;

28. 5a manipuleze datele cu caracter personal stocate pe suport fizic, la care are acces in virtutea
atributiilor sale, cu cea mai mare precautie, atat in ce priveste conservarea suporturilor cét si in ce priveste
depunerea lor in locurile si in conditiile stabilite in procedurile/instructiunile de lucru sau dispozitiile
sefilor ierarhici;

29. 53 nu divulge niméanui datele cu caracter personal la care are acces, cu exceptia situatiilor previzute de
lege sau n care comunicarea datelor cu caracter personal se regdseste in atributiile sale de serviciu sau a
fost autorizatd de citre superiorul ierarhic;

30. Sa nu transmit3 pe suport informatic si nici pe un altfel de suport date cu caracter personal citre
sisteme informatice care nu se afli sub controlul institutiei sau care sunt accesibile in afara acesteia,
inclusiv stick-uri USB, HDD, discuri rigide, casute de e-mail, feldere accesibile via FTP sau orice alt mijloc
tehnic, cu exceptia situatiilor in care exist3 obligatia legala de a transmite aceste date;

31. Sd respecte regulile de utilizare a e-mailului (postei electronice) in scopul prevenirii incidentelor de
securitate, precum si transmiterea neautorizati a datelor cu caracter personal;

32. Sd respecte drepturile persoanei vizate prevazute de Regulamentul UE nr. 679 /2016;

33. Sd comunice responsabilului cu protectia datelor schimbdrile care necesiti actualizarea evidentei
activitatilor de prelucrare a datelor, precum si cele aparute in fluxul de activitate, acestea putind necesita
noi analize de risc asupra prelucririi datelor cu caracter personal.

34. 54 prelucreze datele obtinute prin activitatea specifici numai in scopurile permise de lege, cu atentie
sporita pentru conditiile suplimentare de securitate necesare in prelucrarea de date sensibile, referitoare la
originea rasiald sau etnici, convingerile politice, religioase, apartenenta sindical3, starea de sinjtate etc;
35. Se asigurd ca datele cu caracter personal sunt colectate in scopuri determinate, explicite si legitime;

36. Sd prelucreze numai datele cu caracter personal necesare indeplinirii atributiilor de serviciu;

37. 53 informeze imediat conducerea Institutiei despre imprejuririle care pot conduce la o diseminare
neautorizatd de date cu caracter personal sau despre situatiile in care au fost accesate / prelucrate date cu
caracter personal prin incalcarea normelor legale, despre care a luat la cunostint3;

38. 5d informeze imediat Responsabilul cu protectia datelor (DPO) si/sau responsabilul de securitate
informatica cu privire la orice incident sau eveniment care afecteazd confidentialitatea, integritatea si
disponibilitatea datelor cu caracter personal sau care poate produce prejudicii institutiei;

39. participa la arhivarea documentelor:

40. executd pregitirea profesionali.

41. Asigurd implementarea procedurilor de lucru / fiselor de proces aferente activitagii pe care o
desfdsoars;

42. Urmareste modul de solutionare a lucrarilor primite spre rezolvare;

43. Asigurd si raspunde de ducerea la indeplinire a dispozitiilor ., HCL, ROF;

44. Intocmeste raportul zilnic de activitate;

45. Mentine ordinea si curitenia in sediul institutiei.




