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BIBLIOGRAFIE ȘI TEMATICĂ 

 

1. Constituția României, 

republicată; 

Cunoașterea prevederilor Constituției României; 

2. Ordonanța de Urgență a 

Guvernului nr. 57/2019 privinf 

Codul Administrativ, cu 

modificările și completările 

ulterioare;  

PARTEA VI Statutul funcționarilor publici, 

prevederi prevederi aplicabile personalului 

contractual din administrația publică și evidența 

personalului plătit din fonduri publice; TITLUL III 

Personalul contractual din autoritățile și instituțiile 

publice; CAP. III Drepturi și obligații ale 

personalului contractual din administrația publică, 

precum și răspunderea acestuia; 

3. Legea nr. 53/2003  - Codul 

Muncii, cu modificările și 

completările ulterioare; 

Cunoașterea prevederilor legale privind Codul 

Muncii 

4. Ordonanța Guvernului nr. 

137/2000 privind prevenirea și 

sancționarea tuturor formelor 

de discriminare, republicată, 

cu modificările și completările 

ulterioare; 

Cunoașterea legislației privind prevenirea și 

sancționarea formelor de discriminare. 

5. Legea nr. 202/2002 privind 

egalitatea de șanse și de 

tratament între femei și 

bărbați, republicată, cu 

Cunoașterea legislației privind prevenirea și 

sancționarea formelor de discriminare. 



 

modificările și completările 

ulterioare; 

6. Legea nr. 544/2001 privind 

liberul acces la informațiile de 

interes public, cu modificările 

și completările ulterioare; 

CAPITOLOL I Dispoziții generale 

CAPITOLUL II Organizarea și asigurarea 

accesului la informațiile de interes public 

CAPITOLUL III Sancțiuni 

7. Regulamentul (UE) 2016/679, 

privind protecția persoanelor 

fizice în ceea ce privește 

prelucrarea datelor cu caracter 

personal și privind libera 

circulație a acestor date, 

Capitolele III și IX din RGDP, 

Drepturile persoanei vizate și 

Dispoziții referitoare la situații 

specifice de prelucrare. 

Preluarea, stocarea și centralizarea informațiilor 

specifice domeniului de activitate.  

8. Regulamentul de Organizare și 

Funcționare al Complexului 

Multifuncțional „Sf. Andrei”. 

Cunoașterea regulamentului de organizare și 

funcționare al instituției: 

https://www.cmsfandrei.ro/index.php/transparenta-

institutionala/reorganizare  

 

 

 

ATRIBUȚII 

ȘEF BIROU 

 

1. Asigură gestiunea generală a departamentului care se ocupă cu programarea audiențelor 

acordate de Directorul General – pentru cetățeni, agenți economici, reprezentanții diferitelor 

instituții guvernamentale, organizații neguvernamentale sau autorități publice, prin întocmirea 

tabelelor cu fișele personale de audiență; 

https://www.cmsfandrei.ro/index.php/transparenta-institutionala/reorganizare
https://www.cmsfandrei.ro/index.php/transparenta-institutionala/reorganizare


 

2. Supervizează activitatea Biroului Secretariat, Recepție.  

3. Asigură asistență la audiență și ține evidența acestora; 

4. Urmărește soluționarea și redactarea în termen a răspunsurilor la petițiile care sunt 

repartizate spre soluționare, transmite răspunsul către petiționar și se îngrijește de clasarea și 

arhivarea acestuia; 

5. Clasează petițiile care sunt anonime sau cele în care nu sunt trecute datele de 

identificare ale petiționarului; 

6. Actualizează periodic procedurile descrise prin Sistemul de Management al Calității în 

concordanță cu modificările ce intervin în activitatea serviciului, ca urmare a actelor normative 

noi, modificărilor legislative și a practicilor curente; 

7. Asigură la solicitarea scrisă  accesul cetățenilor la informațiile de interes public; 

8. Comunică din oficiu informațiile de interes public prevăzute de Legea nr. 544/2001; 

9. Răspunde în scris la solicitarea informațiilor de interes public în termenele prevăzute 

de Legea nr. 544/2001 privind liberul acces la informații de interes public cu modificările și 

completările ulterioare; 

10. Asigură accesul la informațiile de interes public în format electronic, dacă sunt întrunite 

condițiile tehnice necesare, celor care solicită și vor să obțină informații de interes public; 

11. Întocmește raportul anual de implementare a Legii nr.544/2001 și se îngrijește de 

afișarea acestuia pe site-ul instituției; 

12. Înaintează conducerii ori de câte ori se solicită, rapoarte cu privire la petițiile cărora nu 

li s-a răspuns în termen legal; 

13. Întocmește semestrial raport privind activitatea proprie de soluționare a petițiilor și îl 

înaintează conducerii; 

14. Coordonează publicarea și actualizarea anuală a unui Buletin Informativ care va 

cuprinde informațiile de interes public, conform Legii nr. 544/2001; 

15. Asigură un bun circuit al informaţiilor şi documentelor în cadrul compartimentelor 

aflate în subordinea sa directă;  

16. Gestionează activitatea biroului de recepție medicală din cadrul Complexului, 

realizează raportări pe baza informațiilor rezultate în urma activității de recepție, urmărește 

implementarea proiectelor medicale; 



 

16.       Alte atributii cuprinse în Fișa Postului. 

 


