INSPECTIA MUNCII
INSPECTORATUL TERITORIAL DE MUNCA
PRAHOVA

Atributiile prevazute in fisa postului de consilier, clasa I, grad profesional principal din
cadrul Compartlmentulm Comunicare si Relatii cu Publicul:

1. Asigura introducerea datelor si informatiilor aferente activitatii Compartimentului
Comunicare si Relatii cu Publicul in sistemul informatic SIAMC/COLUMBO:

2. Asigura accesul la informatiile de interes public comunicate din oficiu prevazute la art.5 din
Legea nr.544/2001 privind liberul acces la informatiile de interes public, cu modificirile si
completarile ulterioare;

3. Solicita compartimentelor de specialitate actualizare anuali a listei documentelor de interes
public si listei categoriilor de documente produse si/sau gestionate de institutie, potrivit legii;
4. Primeste, nregistreaza solicitarile privind informatiile de interes public in sistemul informatic
SIAMC/COLUMBO si le evalueaza primar, pentru a stabili dacd informatiile solicitate se
incadreaza in categoria informatiilor de interes public, daca pot fi comunicate din oficiu, la
cerere sau exceptate de la liberul acces al cetatenilor;

5. Asigura transmiterea solicitdrilor primite structurilor competente din institutie dupa
verificarea respectarii art.12 din Legea nr.544/2001, cu modificérile si completarile ulterioare,
in cazul in care informatiile solicitate nu sunt dintre cele comunicate din oficiu;

6. Redacteaza raspunsurile catre solicitanti si asigurd transmiterea acestora la termenele
prevazute de actele normative referitoare la liberul acces la informatii de interes public;
7.Pune la dispozitia solicitantilor modelele formularelor-tip ale cererilor de informatii de
interes public, ale reclamatiilor administrative;

8. Asigura inregistrarea in termen a documentelor in registrul previzut in acest scop, conform
H.G. nr.123/2022 pentru aprobarea Normelor metodologice de aplicarea a Legii nr.544/2001, cu
modificarile si completarile ulterioare;

9. Primeste si finregistreazd petitii, conform Ordonantei Guvernului nr.27/2002 privind
reglementarea activitatii de solutionare a petitiilor, cu modificirile si completirile ulterioare, in
sistemul informatic SIAMC/COLUMBO si in registrul special previzut in acest scop;

10. Tnainteaza petitiile inregistrate catre conducatorii compartimentelor de specialitate, in
functie de obiectul acestora si urmareste solutionarea in termen a raspunsurilor petitiilor. in
cazul in care se constata ca termenul de expediere a raspunsurilor nu este respectat, va instiinta
inspectorul sef in vederea dispunerii masurilor care se impun;

11. Urmareste ca raspunsurile la petitii si fie semnate de persoanele abilitate, asigura
expedierea acestora catre petitionari, precum si clasarea, arhivarea petitiilor si a raspunsurilor
la acestea;

12. Redirectioneaza petitiile care contin probleme si aspecte ce nu intra in competenta
institutiei la autoritatile sau institutiile publice care au ca atributii rezolvarea problemelor
sesizate, in termenele prevazute de lege, urmand ca petitionarul sa fie instiintat despre
aceasta;

13. Asigura publicarea si actualizarea anuald a buletinului informativ aprobat de inspectorul sef;
14. Efectueaza demersurile privind publicarea anual pe pagina proprie de internet a
institutiei, precum si in Monitorul Oficial al Romaniei, partea a lll-a, a Raportului periodic de
activitate al inspectoratului teritorial de muncd, dupid ce in prealabil a fost aprobat de
inspectorul sef;
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15. Organizeaza si coordoneaza functionarea punctului de informare si documentare pentru
accesul publicului la informatiile furnizate din oficiu;

16. Intocmeste Raportul de activitate privind solutionarea petitiilor pentru Inspectorat si il
prezinta inspectorului sef in termenul prevazut de lege sau ori de cate ori i se solicita;

17.Tine locul persoanei desemnate ca purtdtor de cuvant al institutiei in cazul absentei
acesteia si asigura in aceste cazuri relatia instittiei cu mass-media conform prevederilor din
R.O.F.;

18. Elaboreaza zilnic revista presei si o transmite inspectorului sef;

19. Monitorizeaza fluxurile de stiri ale agentiilor de pres3, ale emisiunilor de radio si
televiziune;

20. Organizeaza conferinte de presa si redacteaza comunicate de presi;

21. Sesizeaza conducerea institutiei asupra unor aspecte din pres3, emisiuni radio si
televiziune, ce fac trimitere directd la activitatea institutiei;

22. Duce la indeplinire masurile dispuse pentru realizarea indicatorilor de performanta stabiliti
la nivelul Inspectiei Muncii si la nivelul |.T.M. Prahova;

23. Depune la depozitul de arhivd pe bazd de proces verbal de predare-primire semnat cu
lucratorul responsabil cu activitatea de arhivare din cadrul inspectoratului, a documentelor
aflate in gestiunea proprie, generate urmare activitatii desfasurate, conform prevederilor legale
in vigoare;

24. Are obligatia sd cunoasca actele normative in domeniu si s& participe la dezbateri pe
aceasta temd, pentru asigurarea unui grad cdt mai ridicat de pregitire profesionali;

25. Utilizeaza aparatura din dotare conform destinatiei si prescriptiilor tehnice;

26. Raspunde de calitatea si corectitudinea lucrérilor efectuate in indeplinirea sarcinilor si
atributiilor stabilite prin fisa postului;

27. Are obligatia sa se abtind de la orice fapta care ar putea si aduci prejudicii institutiei;

28. Are obligatia ca in exercitarea atributiilor ce i revin si se abtina de la exprimarea sau
manifestarea convingerilor politice, sa respecte principiile si normele stabilite prin “Codul de
Conduita al functionarilor publici si personalului contractual” din cadrul I.T.M. Prahova;

29. Respecta prevederile legale in vigoare referitoare la pastrarea secretului/confidentialitatii
asupra datelor, informatiilor si documentelor la care are acces;

30. Elaboreaza proceduri operationale si, dupa caz, proceduri de sistem proprii domeniului de
activitate, in conformitate cu prevederile Ordinului nr. 600/2018 pentru aprobarea Codului
controlului Intern managerial al entitatilor publice;

31. Respectd prevederile procedurilor operationale si procedurilor de sistem aplicabile la
nivelul compartimentului;

32. Respecta normele de conduitd etici si profesionald prevazute in actele normative care
reglementeaza aspecte ce tin de functia publica;

33. Respectd in totalitate prevederile Legii nr. 319/2006, cu modificirile si completarile
ulterioare si ale H.G nr. 1425/2006, cu modificarile si completirile ulterioare;

34. Respecta intocmai indatoririle previzute de 0.U.G. nr. 57/2019 privind Codul administrativ,
cu modificarile si completarile ulterioare, precum si prevederile Regulamentului intern al
institutiei si ale R.O.F.;

35. Indeplineste si alte dispozitii potrivit legii, in domeniul de activitate, dispuse de citre
superiorii ierarhici si are dreptul de a refuza indeplinirea acestora doar in conditiile prevazute la
art. 437 alin.(3) din 0.U.G. nr. 57/2019 privind Codul administrativ, cu modificarile si
completarile ulterioare;
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36. Preia din atributiile celorlalti colegi conform dispozitiilor sefului ierarhic;
37. Raspunde in fata sefului ierarhic pentru activitatea desfasurata;

38. Tsi instiinteaza seful ierarhic de indata ce ia cunostint3 de existenta unor nereguli, abateri,
greutati sau lipsuri;

39. Are o atitudine cuviincioasd, respectuoas, binevoitoare fatd de publicul cu care intra in
contact si fata de colegi;

40. Participa la sedintele organizate in cadrul inspectoratului;

41. Prelucreaza datele cu caracter personal cu respectarea prevederilor Regulamentului (UE)
2016/679 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);

42. Verifica zilnic informatiile transmise prin posta electronicd si are obligatia de a accesa
periodic punctul de informare electronic al institutiei.
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