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1. Constitutia Romaniei, republicata;

2. Ordonanta de Urgenta a Guvernului nr. 57/2019 privind Codul administrativ, cu
modificarile si completarile ulterioare;

3. Legea nr. 53/ 2003 — Codul Muncii, cu modificarile si completarile ulterioare;

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

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

6. Lege nr. 544/2001 privind liberul acces la informatiile de interes public, cu modificarile si
completarile ulterioare

7. Regulamentul (UE) 2016/679, privind protectia persoanelor fizice in cea ce priveste
prelucrarea datelor cu caracter personal si privind libera circulatie a acestor date, Capitolele
III si IX din RGDP, Drepturile persoanei vizate si Dispozitii referitoare la situatii specifice de
prelucrare



TEMATICA
Inspector de specialitate, Gr. 1A

1. Constitutia Romaniei, republicata:
Cunoasterea prevederilor Constitutiei Romaniei.

2. Ordonanta de Urgenta a Guvernului nr. 57/2019 privind Codul administrativ, cu
modificarile si completarile ulterioare:

PARTEA VI Statutul functionarilor publici, prevederi aplicabile personalului contractual din
administratia publica si evidenta personalului platit din fonduri publice,

TITLUL III Personalul contractual din autoritatile si institutiile publice

Cap. III Drepturi si obligatii ale personalului contractual din administratia publica, precum si
raspunderea acestuia;

3. Legea nr. 53/ 2003 — Codul Muncii, cu modificarile si completarile ulterioare;
Cunoasterea prevederilor legale privind Codul Muncii.

4. Ordonanta Guvernului nr. 137/2000 privind prevenirea si sanctionarea tuturor formelor de
discriminare, republicatd, cu modificarile si completarile ulterioare:
Cunoasterea legislatiei privind prevenirea si sanctionarea formelor de disctriminare.

5. Legea nr. 202/2002 privind egalitatea de sanse si de tratament intre femei si barbati,
republicatd, cu modificarile si completarile ulterioare:
Cunoasterea legislatiei privind egalitatea de sanse si de tratament intre femei si barbati.

6. Lege nr. 544/2001 privind liberul acces la informatiile de interes public, cu modificarile si
completarile ulterioare:

CAPITOLUL I — Dispozitii generale

CAPITOLUL Il — Organizarea si asigurarea accesului la informatiile de interes public
CAPITOLUL Il — Sanctiuni

7. Regulamentul (UE) 2016/679, privind protectia persoanelor fizice in ceea ce priveste
prelucrarea datelor cu caracter personal si privind libera circulatie a acestor date, Capitolele
III s1 IX din RGDP, Drepturile persoanei vizate si Dispozitii referitoare la situatii specifice de

prelucrare:
Preluarea, stocarea si centralizarea informatiilor specifice domeniului de activitate.



ATRIBUTII
Inspector de specialitate, Gr. 1A

> Urmadreste solutionarea si redactarea in termen a raspunsurilor la petitiile care sunt
repartizate spre solutionare, transmite raspunsul cétre petitionar si se ingrijeste de clasarea si
arhivarea acestuia;

> Claseaza petitiile care sunt anonime sau cele in care nu sunt trecute datele de identificare
ale petitionarului;
> Actualizeaza periodic procedurile descrise prin Sistemul de Management al Calitatii in

concordantd cu modificérile ce intervin in activitatea serviciului, ca urmare a actelor normative
noi, modificarilor legislative si a practicilor curente;

> Asigura la solicitarea scrisa accesul cetatenilor la informatiile de interes public;
> Comunica din oficiu informatiile de interes public prevazute de Legea nr. 544/2001;
> Réspunde 1n scris la solicitarea informatiilor de interes public in termenele prevazute de

Legea nr. 544/2001 privind liberul acces la informatii de interes public cu modificarile si
completarile ulterioare;

> Asigurd accesul la informatiile de interes public in format electronic, daca sunt intrunite
conditiile tehnice necesare, celor care solicita si vor sa obtind informatii de interes public;

> Intocmeste raportul anual de implementare a Legii nr.544/2001 si se ingrijeste de
afisarea acestuia pe site-ul institutiei,

> Inainteaza conducerii ori de cate ori se solicitd, rapoarte cu privire la petitiile cirora nu
li s-a raspuns in termen legal;

> Intocmeste semestrial raport privind activitatea proprie de solutionare a petitiilor si il
inainteaza conducerii;

> Coordoneaza publicarea si actualizarea anuald a unui Buletin Informativ care va
cuprinde informatiile de interes public, conform Legii nr. 544/2001;

> Asigurd un bun circuit al informatiilor si documentelor in cadrul compartimentului;

> Asigurd organizarea si derularea activitdtilor privind transparenta decizionalda in

administratia publicd, conform prevederilor Legii nr.52/2003 si a Ordinul ministrului finantelor
publice nr.559/2003;

> Urmareste respectarea termenelor din actele normative cu referire la accesul liber la
informatiile de interes public;

»  Asigura publicarea si actualizarea informatiilor de interes public pe pagina de internet a
institutiei;

»  Asigura accesul la informatii, verbal, in scris si in format electronic, daca sunt Tntrunite
conditiile tehnice necesare, celor care solicitd si vor sd obtina informatii de interes public;

»>  Are obligatia sa precizeze, pentru informatiile solicitate verbal, conditiile si formele in
care are loc accesul la informatiile de interes public si poate furniza pe loc informatiile
solicitate;

»  Transmite prin e-mail sau inregistrate pe suport electronic informatiile de interes public
care sunt solicitate Tn acest mod;

»  Asigura disponibilitatea in format scris (la avizier, sub forma de brosuri sau electronic:
dischete, CD, pagina de internet) a informatiilor care se comunica din oficiu;

»  Alte atributii cuprinse in Fisa Postului.

»  Duce la indeplinire orice sarcina trasata de superiorul direct sau directorul general.



