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FISA POSTULUI
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Informatii generale privind postul
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Denumirea postului: inspector principal
Nivelul postului: de executie
Scopul principal al postului: raspunde de arhiva DGASPC Sector 6;

Conditii specifice privind ocuparea postului:

1.

Studii de specialitate: studii superioare de lunga duratd — administratie publica sau
stiinfe socio-umane:

Perfectionari (specializari): curs de perfectionare arhivistica.

Cunostinte de operare/programare pe calculator (necesitate si nivel): - Operare PC -
nivel mediu;

Limbi straine (necesitate si grad de cunoastere): nu este necesar

Abilitati, calitati si aptitudini necesare: abilitati relationale, atitudine nediscriminatorie
fatd de beneficiari, buna comunicare cu petentii/beneficiarii, spirit de lucru in echipa,
capacitate de lucru in conditii de stres, capacitate de expunere a ideilor in scris si
verbal si dorinta de perfectionare.

Cerinte specifice (delegari, detasari, calatorii): deplasari atunci cand activitatea
serviciului o cere, cdlatorii pentru participarea la cursuri, conferinte, disponibilitate
pentru lucrul in program prelungit in anumite conditii.

Competenta manageriald (cunostinte de management, calitati si  aptitudini
manageriale): nu este cazul.

Atributiile postului:

I. Ridicarea si transportarea documentelor si corespondentei intre sediile DGASPC
Sector 6. precum si la institutiile cu care directia colaboreaza de pe raza
municipiului Bucuresti;

2. Transportul materialelor necesare activitatilor de protocol;

3. preia de la solicitanti/petitionari cererile, petitiile depuse de acestia, verificind
(acolo unde este cazul) daca sunt atasate documentele necesare;

4. completeazd corect si tine evidenta zilnicd a Registrului de intrari-iesiri a

documentelor primite sau trimise;

aplica dispozitiile Legii nr. 233/2002 pentru aprobarea O.G. nr. 27/2002 privind

reglementarea activitatii de reglementare a petitiilor;

6. Aplica dispozitiile Legii nr. 544/2002 privind liberul acces la informatiile de
interes public;
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7. Asigura servicii de informare si consiliere in domenii de interes pentru beneficiari:

8. Preda zilnic spre solutionare lucrérile destinate compartimentelor responsabile de

rezolvarea lor, pe baza de semnétura;

9. Raspunde cu promptitudine, calm si diplomatie tuturor solicitdrilor beneficiarilor;

10. Primeste si rezolva solicitdrile beneficiarilor privind accesul la diferite categorii de
informatii;

I. Respecti si raspunde pentru pastrarea secretului de serviciu;

2. Dezvolta relatii de munci constructive, bazate pe cooperare si le mentine in timp;
ofera informatii cu privire la activititile proprii de munca supervizorilor, colegilor
si colaboratorilor, personal, telefonic, in scris sau prin e-mail;

13. Intocmeste si prezinti rapoarte cu privire la activitatea proprie, ori de cate ori este
nevoie, la solicitarea superiorilor ierarhici;
14. Respecta prevederile legislatiei in vigoare din domeniul de activitate si actioneaza
in conformitate;
15. Alte sarcini legate de buna rezolvare a problemelor reiesite din sectorul de
activitate, stabilite pe linie ierarhica:
16. Respectd normele de protectia muncii si de sanatate potrivit reglementérilor in
vigoare;
17. Respecta regulamentul intern.
Identificarea functiei publice corespunzitoare postului:
I. Denumire: inspector
2. Gradul profesional: principal
3. Vechimea in specialitate necesara: 5 ani.

Sfera relationala a titularului postului

1) Sfera relationald internd:

a) Relatii ierarhice

- subordonat fati de: seful serviciului

- superior pentru: nu este cazul

b) Relatii functionale: cu reprezentantii serviciilor DGASPC sector 6

¢) Relatii de control asupra: nu este cazul

d) Relatii de reprezentare: nu este cazul

2) Sfera relationala externa:

a) cu autoritati si institutii publice: nu

b) cu organizatii internationale: nu

¢) cu persoane juridice private: nu

3) Limite de competenti: sunt stabilite de regulamentul de organizare si functionare a

serviciului;
4) Delegarea de atributii: la solicitarea sefului de serviciu, cu acordul sau, in conformitate cu

cerintele postului;
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