Romania
Judet Bistrita-N3sZud
Comuena Urmenis
Nr inregistrare 1584/24.09.2024

ANUNT

privind organizarea concursului de recrutare pentru ocuparea functiei publice de conducere
de Secretar General, grad
LicompartimentulSecretarGeneraldincadrulUATComunaURMENIS,ID 200857

Primaria Comunei Urmenis,cu sediul in comunaUrmenis, judetul Bistrita-Nasiud in
baza prevederilorart. VII alin. (3), alin. (7) si alin. (15) din OUG nr. 121/2023 organizeazi
concurs de recrutare In functia publici de conducere vacants, de:

- SECRETAR GENERAL AL COMUNEI,CLASACONDUCERE,GRADI.
COMPARTIMENT SECRETAR GENERAL UAT - 200857

- Vechimea minimd in specialitatea studiilor:5ani
- Durata normala a timpului de munci este de 8 ore/zi.40de ore/siptimanai.

1. Concursul se va organiza la sediul Primiriei Comunei Urmenis,astfel:
¢ Publicarez anuatului:24.09.2024;

* Primirea dosarelor de inscriere la concurs:24.09.2024-14.192.2924, inclusiv;

in termen de doud zile lucritoare de la data expiririi termenului de depunere adosarelor,comisia de
concurs selecteazd dosarele inscrise pe baza indeplinirii conditiilor de participare,in cazul concursului
pentru ocuparea unui post vacant.

Rezultatele selectiei dosarelor de concurs se afigeazii de citre secretarul comisiei de concurs la sediul
autorititii precum si pe pagina de internet a autorititii, in termen de o zi lucriitoare de l2 expirarea
termenului de selectic 2 dosarelor de ciitre comisia de concurs.

Proba scris#:25.10.2024,0ra: 11%

* Interviul: Interviul se sustine fntr-un termen de 4 zile lucritoare de la data sustinerii
probei scrise,data i ora sustinerii interviului se afigeazii o datd cu rezuitatele Iz proba
scrisd.

Comunicarea rezultatelor 12 fiecare probi a concursului se realizeazi prin afisare Ia sediul si
pe pagina de internet 2 autorititii sau institutiei publice organizatoare a concursului, dupi caz,
in termen de o zi lueritoare de la data finalizdrii probei. :

Dupad afisarea rezultatelor obtinute la selectia dosarelor de inscriere.proba scrisa,proba practica si/sau
interviu, dupd caz. candidatii nemultumiti pot depune contestatie la secretarel comisiei de concurs. in
termen de cel mult o zi lucriitoare de la data afisdrii rezultatului selectiei dosarelor, respectiv de la
data afigdrii rezultatului probei scrise gi/ interviu.

Comunicarea rezultatelor la contestatiile depuse se realizeaz prin afisare la sediul unititii si pe
pagina de internet, la sectiunea special creati in acest scop,imediatdupi selutionarea contestatiilor.
Rezultatele finale ale concursului pentru promovarea unui post vacant se afiseazi la sediul unititii i
pe pagina de internet,ia sectiunea special creati in acest scop.in termen de o zi lucritoare de la data
aﬁ$:’§"‘rii rezultatelor solutiondirii contestatiilor pentru ultima proba.



&

Pentru Secretar general al comunei,Clasa conducere,Grad I,Compartiment SecretarGeneral UAT
Studii:
- studii universitare de licenta absolvite cu diploma de licenta sau echivalenti in domeniile de

-studiu: - Stiinte juridice (Ramura de stiinid), Stiinje administrative (Ramura de stiintd), Stiinte

politice(Ramura de stiinti)
- studii universitare de master absolvite cu diploma in domeniul administratieipublice,management
sau in specialitatea studiilor necesare ocuparii functiei publice sau cu diploma echivalenti conform
prevederilor art. 57 alin. (2) din Legea inviitiméntului superior nr. 199/2023: vechimea studiilor
minim2 in specialitatea studiilor: 5 ani. ‘

In cazul in care la concursul organizat pentru ocuparea functiei publice de conducere de Secretar

General al comunei Urmenis, nu se prezinti persoane care au studii universitare de licenta absolvite
cu diplomd, respectiv studii superioare de Iunga durata absolvite cu diploma de licenti sau
echivalentd in specialitate juridica, administrative sau stiinte politice si care indeplinesc conditiile
prevazute la art.465 alin (3) si art.468 alin. (2) lit. a) din Codul administartiv. pot candida si persoane
care nu indeplinesc aceste conditii In urmitoarea ordine:

a) persoane care au studii universitare de licenta absolvite cu diploma de licentd. respectiv studii
superioare de lungd duratd absoivite cu diplomi de licenta sau echivalents, in specialitate
Juridica, administartive sau stiinte politice §i indeplinesc conditia previzuti la art.468 alin. (2) _
lit. a) din Codul administrativ;

b) persoane care au studii universitare de licentd absolvite cu diplomd, respectiv studii
superioare de lungd duratd absolvite cu diploma de licent3 sau echivalentd, in specialitate
Jjuridica, administartive sau stiinte politice;

¢) persoane care au studii universitare de licentd absolvite cu diploma de licent, respectiv studii
superioare de lunga durati absolvite cu diploma de licenia sau echivalent, in alta
specialitate.

Dosarul deconcurscontine,inmodobligatoriu:
a) formularul de inscriere prevazut la art. 137 lit. b)din Anexa nr. 10 la OUG nr. 57/201 9, cu
modificdrile si completarile ulterioare prin raportare la art. VI din OUG nr. 121/2023;
b) copiacidrtiideidentitate;
¢) copia actului doveditor emis de autoritifile competente, in cazul in care a intervenit schimbarea
numelui consemnat in certificatul de nastere:
d) copia carnetului demunci si/sau a adeverintei eliberate de angajator pentru perioada lucrati, care si
ateste vechimea in munci si in specialitatea studiilor necesare pentru ocuparea postului detinut, potrivit
prevederilor din prezentul cod, dupi caz; .
e) copii ale diplomelor de studii sau echivalente. certificatelor si altor documente care atestid efectuarea
unor specializdri si perfectiondri sau definerea unor competente specifice, dupi caz;

. B) copia adeverintei care atesti starea de sinitate corespunzitoare, eliberatd cu cel mult 6 luni anterior
demardrii etapei de selectie de cétre medicul de familie al candidatuluisi a avizului psihologic eliberat
pe baza unei evaludri psihologice organizate prin intermediul unititilor specializate acreditate in

conditiile legii, valabil potrivit prevederilor legale;

g) cazieruljudiciar;

h) declaratia pe propria rispundere. prin completarea rubricii corespunzitoare din formularul de
inscriere, sau adeverinta care si ateste lipsa calititii de lucrator al Securititii sau colaborator alacesteia.
in conditiile previzute de legislatia specifici;

Pentru functiile publice de conducere, dosarul de concurs include si copia diplomei de master in
domeniul administratiei publice, management sau in speciaiitatea studiilor necesare ocupérii functiei
publice sau a diplomei echivalente conform prevederilor art. 57 alin. (2)din Legea nr. 199/2023, cu
meodificdrile si completirile ulterioare.

Documentul prevazut lalit. g) Cazierul judiciar, poate fi iniocuit cu o declaratie pepropria raspundere
prin completarea rubricii corespunzitoare din formularul de inscriere.in acest caz,candidatul declarat
admis la proba de verificare a eligibilitatii si care nu a solicitat expres la inscrierea la concurs preluarea
informatiilor directde la autoritatea sau institutia publici competenti are obligatia si completeze
dosarul de concurs pe tot parcursul desfiisurdrii etapei de selectie, dar nu mai tarziu de data si ora
organizdrii interviuiui, sub sanctiunea neemiterii actului administrativ de numire in functia publici. in
situatia in care, la inscrierea la concurs, candidatul solicita expres preluarea informatiilor direct de ia



autoritatea sau institufia publicd competenta, extrasul de pe cazierul judiciar se solicitd potrivit legii si
procedurii aprobate la nivel institutional.

Conform dispozitiilor art. VII alin. (15) din OUG nr. 121/2023 coroborate cu cele aie art. 38 alin. (7)
din Anexa 10 la OUG nr. 57/2019, cu modificdrile i completirile vlterioare, modelu! orientativ al
adeverintei eliberate de angajator pentru perioada lucratd care atestd vechimea in muncd §i in
specialitatea studiiloreste prevazut ia art. 137 lit. e)din Anexa 10 la QUG nr. 57/2019, cumodificrile si
completdrile uiterioare.

Potrivit dispozitiilor art. VII alin. (17) din OUG nr. 121/2023, dosarui de concurs se poate depune
personal de catre candidat, se poate transmite prin intermediu) unui serviciu de curierat sau se poate
transmite in format electrenic, ia adresa de e-mail indicati de autoritatea sau institutia publicd in anuntul
de concurs. Dosarele de concurs transmise de candidati la adresa de e-mail indicat? de autoritatea sau
institutia publica in anuntul de concurs dupa terminarea programului de lucru al autoritdtii sau institutiei
publice, dar in perioada de depunere a dosarelor de concurs, li se atribuie numéir de inregistrare in ziua
lucrétoare urmdtoare, iar dosarul de concurs este considerat ca fiinddepus in termen. Documentele care
constituie dosarul de concurs se.depun in copie. cu obligatia candidatului de a prezenta secretarului
comisiei de concurs originalele acestor documente, pentru certificare pentru conformitate cu originalul,
pand cel tarziu la data desfasurdrii probei interviului, sub sanctiunea neemiterii actului administrativ de
numire in functia publicd in cazul promoviirii concursului.

Conditii de ocupare a unei functii publice potrivit art.465 din Codul administrativ:

(1) Poate ocupa o functie publica persoana care indeplineste urmétoarele conditii:

a) are cetdtenia romand i domiciliul in Romania;

b) cunoaste limba romand, scris si vorbit;

¢) are varsta de minimum 18 ani impliniti;

d) are capacitate deplina de exercitiu:

¢) este apt din punct de vedere medical §i psihologic s3 exercite o functie publicd. Atestarea starii de
sandtate se face pe bazi de examen medical de specialitate, de citre medicul de familie, respectiv pe

pazd de evaluare psihologicd organizatd prin intermediul unitatilor specializate acreditate in conditiile
fegii; '
) Indeplineste conditiile de studii si vechime in specialitate previdzute de lege pentru ocuparea
functiei publice; 7
g) dovedeste prin certificat sau, dupa caz. prin alt tip de document absolvirea unei perfectiondri sau
specializiri stabilite expres de lege pentru ocuparea unor functii publice;
' g™) are cunostinge teoretice in domeniut tehnologiei informatiei, nive! utilizator incepator;
g”2) iIndeplineste conditia de ocupare a postului referitoare la obtinerea unui aviz sau a unei
' autorizatii, in conditiile legii, in situatia in care pentru functia publicd respectivi este previzutd ca
“obligatorie aceasta conditie de ocupare a postului. justificatd de indeplinirea unor atributii care necesita
un astfel de aviz sau autorizatie;

h) nu a fost condamnati pentru savirgirea unei infractiuni contra umanititii, contra statului sau
contra autoritdtii, infractiuni de ceruptie sau de serviciu, infractiuni care impiedic3 infaptuirea justitiei,
infractiuni de fals ori a unei infractiunisivérsite cu intentie care ar face-o iricompatibild cu exercitarea
functiei publice, cu exceptiasituatiei in care a intervenit reabilitarea, amnistia post-condamnatorie sau
dezincriminarea fapiei;

i) nu le-a fost interzis dreptul de a ocupa o functie publici sau de a exercita profesia ori activitatea in
executarea cireia a sivarsit fapta, prin hotirire judecitoreasci definitiva, in conditiile legii;

1) nu a fost destituitd dintr-o functie publica sau nu i-a incetat contractul individual de muncé pentru
motive disciplinare T ultimii 3 ani;

k) nu a fost lucritor al Securititii sau colaborator al acesteia. in conditiile previzute de legislatia
specificd;

1) i s-a aplicat una dintre modalitdjile de ocupare a functiilor publice previzute la art. 466 alin. (2).

(2) Conditia de ocupare a functiei publice previzuti la alin. (1) lit. g°2) se indepiineste in termenele



siconditiile prevazute de legislatia specifici.

(3) Pentru ocuparea functiilor publice de conducere, candidatii trebuie sa fie absolventi cu diplomi
ai studiilor universitare de master in domeniul administratiei publice, management sau in specialitatea

studiilor necesare ocupdrii functiei publice sau cu diplomi echivalentd conform prevederilor art. 57
alin. (2) din Legea nr. 199/2023.

Bibliografia/ Tematica

Bibliografie gi tematici pentru Secretar general al comunei Urmenis, Clasa: conducere, Grad: I,
Compartiment Secretar GeneralUAT - 200857

1. ConstitutiaRomaéniei,republicatd-Tematicdintegral

2. Ordonanta Guvernului nr. 137/2000 privind prevenirea §i sanctionarea tturor formelor de

discriminare, republicatd, cu modificdrile si completdrile ulterioare -Tematici integral.

3. Legea nr. 202/2002 privind egalitatea de sanse si de tratament Intre femei si barbati, republicati, cu

modificarile si completirile ulterioare -Tematicdintegral.

4. O.U.G. nr. 57/2019 privind Codul Administrativ, cu modificirile si completariie ulterioare cu

tematicapartea I, partea a Il-a, titlul Isi titlulll, partea a IV-a, titlui I si titlul 11 i partea a Vi-a.partea 111

JTitlui I-1I-111.-Tematica -Partea | ,titlul -1 ale partii a-Il-a .titiul al partii a IV-a.titlut I-1I ale partii a

Vl-a,partea {1l . Titlul I-II-I1.

5. Legea nr. 448/2006 privind protectia si promovarea drepturilor persoanelor cu handicap .actualizatd
Tematica Cap.[I11-Sectiunea 1-2-5 din Legea nr.448/2006

6. Ordonanta nr. 28/2008 privind registrul agricol,actualizatd, Tematica Cap. I-II-IiI

7. Legea nr.53/2003 privind Codul muncii, republicatid, cu modificirile si completirile

uiterioare;Tematica Titiul II-Cap.I-11-1I1

tributiile postului:
Atributiile Secretarului General al Comunei.conform Codului administrativ-art. 243alin. (1):
a) Avizeaza proiectele de hotdrari §i contrasemneazi pentru 1e“ahtate dispozitiile
primaruluisi hotérarile consiliuiui local;
b) Participd la sedintele consiliului local;
¢) Asigurd gestionarea procedurilor administrative privind relagia dintre consiliul localsiprimar,
precum st intre acestiasi prefect;
d) Coordoneaza organizarea arhivei si evidenta statistic a hotarérilor consiliului local §i a
dispozitiilor primarului;
) Asigurd transparenta $i comunicarea citre autorititile, institutiile publice si persoanele interesate
a actelor prevézute la lit. a);
f) asigurd procedurile de convocare a consiliului local si efectuarea lucrarilor de secretariat,
comunicarea ordinii de zi.intocmirea procesului-verbal al sedintelor consiliului local si redactarea
hotérarilor consiliului local;

g) asigurd pregitirea lucririlor supuse dezbaterii consiliului local si comisiilor de specialitate aie
acestuia;

h) poate atesta, prin derogare de la prevederile Ordenantei Guvernului nr. 26/2000 cu privire la
asociatii i fundatii, aprobatd cu modificari si completari prin Legea nr. 246/2005, cu modificdriie si
completdrile ulterioare.actul constitutiv si statutul asociatiilor de dezvoltare intercomunitard din care
face parte unitatea administrativ-teritoriald in cadrul céreia functioneazi;

i) poate propune primarului inscrierea unor probleme in proiectul ordinii de zi a sedintelor ordinare ale
consiliului local;

j)efectueazd apelul nominal si fine evidenta participarii la sedintele consiliului local a consilierilor
locali;

k) numara voturile §i consemneazi rezultatulvotirii,pe care il prezintd presedintelui de sedintd sau.
dupi caz, inlocuitorului de drept al acestuia;

1) informeaza presedintele de sedintd sau,dupd caz,inlocuitorul de drept al acestuia,cu privirela
cvorumul $i la majoritatea necesare pentru adoptarea fiecérei hotéréri a consiliului local;

m)asigurd Tntocmirea dosarelor de sedinti,legarea,numerotarea paginilor,semnarea $i stampilarea



acestora;

n) urmdreste ca la deliberarea si adoptarea unor hotdrari ale consiliului local sd nu ia parte consilierii
locali care se incadreaza In dispozitiile art. 228 aiin. (2) din Codul administrativ: informeaza
presedintele de sedin{d.sau,dupi caz,inlocuitorul de drept al acestuia cu privire la asemenea situatii si
face cunoscute sanctiunile prevazute de lege in asemenea cazuri;

o) certific conformitatea copiei cu actele originale din arhivaUAT:

p)aite atributii prevazute de lege sau insércindri date prin acte administrative de consiliul local sau de
primar, dupa caz. ’

Alte atributii stabilite de Codul administrativ:

a) transmite judec#toriei in a cérei razd teritoriald se afla circumscriptia electorald pentru care au avut
loc alegeri documentele doveditoare in termenul previzut de lege, in vederea validirii mandatelor
consilierilor locali declarati alesi (art. 114 alin. (4));

b) informeaza consilierii locali declarati alesi cu privire la validarea mandatelor lor,supleantii acestora
cu privire la invalidarea mandatelor consilierilor locali declarati alesi si partidele politice sau
organizatiiie cetdtenilor apartinind minoritatilor nationale. Incheierea judecitoriei prin care sunt
invalidate mandatele este comunicati si respectivilor consilieri locali declarati alesi(art. 114alin.(5)):
¢) transmite judecitoriei in a cirei razi teritoriaid se afli circumscriptia electorald pentru care au avut
loc alegeri si prefectului declaratiile semnate de consilierii locali declarati alesi, care au renuntat la
mandat, in termenul prevazut de lege (art. 115 alin. (2));

d) comunicd consilierilor locali ale ciror mandate au fost validate data si ora sedintei privind
ceremonia de constituire convocatd de prefect,care are loc la sediul consiliului local(art. 1 16alin.

(3)):

¢) pistreazd dosarul de constituire a consiliului local(art.117alin.(2)); _

f) transmite judecatoriei documentele care i-au fost puse la dispozitie in cadrul termenului legal,
precum §i o adresd de informare prin care propune validarea supleantilor care au depus documentele.
prevdzute la art.114 alin.(2) din Codul administrativ sau, dupa caz,invalidarea supleantilor care nu au
depus aceste documente (art. 119 alin. (4));

g) transmite de indatd contirmarile primite judecatoriei in a clrei razi teritoriala se afld circumseriptia
electorald pentru care au avut joc alegeri in vederea validarii mandatelor consilierilor locali declarati
alesi, In conditiile art.114,sau a validirii mandatelor supleantilor,in conditiile art.119 sau art. 122din
Codul administrativ (art. 121 alin. (3));

h) transmite prefectului, sub semnitura sa,evidenta prezentei consilieriior locali la convocirile pentru
sedintele care nu s-au putut desfdsura din lipsa cvorumului, Tn termen de 3 zile de la data convocarii.
Evidenta transmisé prefectului precizeazi i situatiile in care, urmare a ultimei absente, a intervenit
cazul de Incetare de drept a mandatului prevazut la art.204alin.(2)lit.e) din Codul administrativ(art.
134 alin. (6)):

i) redacteazd proiectul ordinii de zi.ca anexi la documentul de convocare la propunerea primarujui sau
a consilierilor locali, dup2 caz, in conditiile legii (art. 135 alin. (1));



1 {nregistreazi si transmite prolectele de hotirari ale consiliului local insotite de referatele de aprobare
ale acestora i de alte docurmente de prezentare si de motivare:
- Compartimentelor de resort din cadrul aparatului de specialitate al primarului in vederea analizirii
si intocmirii rapoartelor de specialitate;
- Comisiilor de specialitate ale consiliului local in vederea dezbaterii si intocmirii avrze‘or (art.136
alin. (3));
k) asigurd indeplinirea conditiilor prevazute de lege pentru proiectul de hotérare inscris pe ordinea de
zi si aduce la cunostinta consiliului local cazul neindeplinirii acestora inainte de adoptarea ordinii de zi
(art. 136 alin. (9)):
I} semneaz3 alaturi de pregedintele de sedinga procesul-verbal al sedintei consiliului local,asumandu-si
responsabilitatea veridicititii celor consemnate (art. 138 alin. (13) si (14)):
m) supune spre aprobare procesul-verbal al sedintei anterioare a consiliului local(art. 138alin.(15)):
n) numeroteaza §i sigileaza impreuni cu presedintele de sedintd dosarul special al sediniei respective
dupa aprobarea procesului-verbal (art. 138 alin. (16)):
0) afiseazd la sediul primariei si publicd pe pagina de internet a unitdtii/subdiviziunil administrativ-
-teritoriale o copie a procesului-verbal al sedintei,n termen dg 3 zile de la data aprobirii procesului-
verbal al sedintzi (art. 138 alin. {17));
p) contrasemneaz3 pentru legalitate hotdirdrile consiliului local. Secretarul general al
unitatii/subdiviziunii administrativ-teritcriale nu contrasemneazi hotdrarea in cazul In care considera
¢3 aceasta este ilegald. In acest caz,in urmatoarea sedinti a consiliului local.depune inscris i expune
in fata acestuia opinia sa motivati, care se consemneaz in procesul-verbal al sedingei {art. 140);
q) sesizeazd instanta de contencios administrativ cu privire la cazuriie de dizolvarea consilivlui local
(art. 143 alin. (2));
r) rezolva problemele curente ale comunei,cu respectarea competentelor si atributiilor ce i revin,
potrivit legii (art. 147 alin. {1));
s) elaboreazd referatul de Incetare a mandatului primarului Inainte de termen §i il transmite prefectului’
n termen de 10 zile de la data intervenirii situatiei de incetare de drept a mandatului primarului (art.
160 alin. (7) si (8));
t} comunicd préfectului actele administrative cu caracter normativ §i individual (hotararile consiliului
. local sidispozitiile primarului) in cel mult 10 zile lucrdtoare de la data adoptarii, respectiv emiterii.
Hotérérile consiliului local se comunicd primarului. Comunicarea, insotitd de eventualele obiectii
motivate cu privire la legalitate, se face in scris i se inregistreaz intr-un registru special destinat
acestui scop.Hotérérile si dispozitiile se aduc la cunostinga publica i se comunicd,in conditiile legii.
Hotarérile sidispozitiile, documentele si informatiile-financiare, precum si aite documente prevazute
de lege se publici, pentru informare, in format electronic i in monitorul oficial local (art. 197);
u) iInméneaza legitimatia primarului dupd depunerea juraméntului de cétre acesta(art. 206alin. (1));
v) inméneazi legitimatia viceprimarului dupi alegerea acestuia(art.206alin. (2));
w) indeplineste functia de ordonator principal de credite pentru activititile curente in condﬁ;ule legii
(art. 243 alin. (2));
X) comunicd o sesizare pentru deschiderea procedurii succesorale camerei notarilor publi m,precum si
oficiuiui de cadastru si pabllcltat@ imobiliar4, in a cérei circumscriptie teritoriald defunctul a avut
ultimul domiciliu:

13 in termen de 39 de ziie de la data decesului unei persoane, in situatia in care decesul a survenit in
localitatea de domiciliu;
2) la data ludrii la cunostingd, in situatia in care decesul a survenit pe raza altei unitagi administrativ-
teritoriale;
3) la data primirii sesizérii de la oficiul teritorial, in a cdrei raza de competentd teritoriald se afld
imobilele de functilor Inscrisi in cérti funciare infiintate ca urmare a {inalizarii inregistrarii
sistematice. (art. 243 alin. (3)):
4indeplineste,la cererea partilor, acelo unde nu funciioneaza birouri ale notarilor publici urmétoarele
acte notariale:
5)legalizarea semnaturilor de pe inscrisurile prezentate de pérti, in vederea acorddrii de catre



Autoritatile administratiei publice locale de la nivelul comunelor si oraselor a beneficiilor de asistent
sociald si/sau serviciilor sociale;

6)legalizarea copiilor de pe inscrisurile prezentate de parti.cu exceptia inscrisurilor sub semnaturd
privatd. (art. 243 alin. (8));

Protectia datelor cu caracter personal

Salariatul este obligat s asigure protectia datelor cu caracter personal la care are acces sau pe care le
prelucreazd in exercitarea atribugiilor de serviciu, in conformitate cu prevederile Regulamentului(UE)
2016/679, avand urmitoarele responsabilitati:

a) sd respecte cele 6 principii stabilite de art. 5dinRegulamentul(UE) 2016/679:

- prelucrarea datelor cu caracter personal s se facd in mod legal. echitabil si transparent;

- sd colecteze datele cu caracter personal numai in scopuri bine determinate,explicite si legitime,iar
prelucrdrile ulterioare nu trebuie s se abatd de ia aceste scopuri;

- datele cu caracter personal colectate s fie cele mai relevante i strict limitate la ceea ce este absolut
necesar pentru scopurile in care sunt prelucrate;

- datele cu caracter personal si fie valide(corecte,exacte si actuale);

- catele cu caracter personal si fle pastrate/stocate intr-o formi care si permitd identificarea
persoanelor vizate nu mai mulit decat este necesar pentru scopurile pentru care sunt procesate acestea;
- datele cu caracter personal s# fie procesate in cele mai proprii conditii de siguranti.care si includX
“protectia impotriva prelucririi neautorizate sau ilegale si impotriva pierderii, a distrugerii sau a
deteriordrii accidentale, prin luarea de misuri tehnice sau organizatorice corespunzitoare™;
b) sd respecte drepturile persoanelor vizate(cetitenii),ale caror date cu caracter personal le
prelucreaza, conform legii;

¢) sd respecte politicile §i procedurile privind protectia datelor cu caracter personal adoptate si
implementate Tn cadrui institutie;

d) s& colaboreze cu responsabilul cu protectia datelor cu caracter personal pentru a realiza
cartografierea/inventarierea operatiunilor depre lucrarea datelor cu caracter personal desfasurate in
compartimentul din care fac parte; : i

©) sé pastreze in conditii de strictete parolele si mijioacele tehnice de acces la datele cu caracter
personal pe care le prelucreazi in virtutea atributiilor sale de serviciu;

f) sa interzica in mod efectiv §i si Impiedice accesul oricirui alt salariat la canalele de accesare a
datelor personale disponibile pe computerul institutiei cu ajutorul ciruia isi desfisoari activitatea;

£) s& manipuleze datele cu caracter personal stocate pe suport fizic la care are acces in virtutea
atributiilor sale cu cea mai mare precautie,atét in ceea ce priveste conservarea suporturilor,cat si in
ceea ce priveste depunerea lor in locurile §i in conditlile stabilite in procedurile de lucru;

h) s& nu divulge nimanui §i si nu permit2 niménui s3 ia cunostingd de parolele si mijloacele tehnice de
acces in sistemele informatice pe care le utilizeaza in desfisurarea atributiilor de serviciu;

i) s& nu divuige nimanui datele cu caracter personal la care are acces, atat in mod nemijlocit cat si,
eventual,in mod mediat.cu exceptia situatiilor in care comunicarea datelor cu caracter personal se
regéseste n atributiile sale de serviciu sau a fost autorizati de citre superiorul siu ierarhic;

J) s& nu copieze pe suport fizic niciun fel de date cu caracter personal disponibile in sistemele
informatice ale institutiei,cu exceptia situatiilor in care aceasti activitate se regiseste n atributiile sale
de serviciu sau a fost autorizati de citre superiorul siu ierarhic:

) s& nu transmita pe suport informatic si nici pe un altfel de suport date cu caracter personal citre
sisteme informatice care nu se afld sub controlul institutiei sau care sunt accésibile inafara institutiei,
inclusiv stick-uri USB, HDD, discuri rigide.cisute dee-mail,foldere accesibile viaF TP sau orice alt
mijloc tehnic;

[} s& informeze de indat responsabilul cu protectia datelor cu caracter personal din cadrul institutiei in
legdturd cu riscurile identificate in activitatea de prelucrarea datelor cu caracter personal,precum sicu
incidentele de securitate constatate.

It cazul muncii la domiciliu sau alte, munci,salariatul are urmitoarele responsabilitati:



a) sd acceseze datele institujiei de pe echipamentele primite la serviciu;

b) sd foloseasc# doar dispozitive si software furnizate de institutie;

¢) sa creeze parole puternice (folosind chiar un manager de parole, daci e disponibil), pe care s3 le
protejeze atunci cind tasteazi. Si evite optiunile de lucru alternative.chiar daca par sd ofere exactceea
Ce au nevoie;

d) Tnainte de a incepe lucrul de la distant3, s3 se familiarizeze cu dispozitivele, politicile si procedurile
institutiei.Sa se asigure ca Inteleg modul de operare al echipamentelor,ceea ce trebuie ficut si ce nu in
cazul acestora, dar §i unde si se adreseze in cazul aparitiei unor probleme;

€) sa se conecteze la refeaua institugiei doar prinVPN si si protejeze token-urile(sau cardurile
inteligente) necesare pentru conexiunea VPN;

f) s& nu permitd membrilor familiei sau altor persoane sa acceseze dispozitivele de lucru. Acestea
rebuie blocate sau inchise cind sunt nesupravegheate si pastrate intotdeauna intr-o locatie sigura,
pentru a preveni pierderea, deteriorarea sau furtul. 83 impiedice scurgerea de date accidental. folosind
ecrane de protectie a confidentialititiisi s3 evite orientarea ecranelor spre ferestre sau camere foto:

g) dacd observi vreo activitate neobisnuiti sau suspectd, pe orice dispozitiv pe care il utilizeaza pentru
a lucra la distantd, s contacteze imediat angajatorul pe canale de comunicare sigure:

h) sa acorde ateniie {a orice activititi sau cereri suspecte, in special la cele financiare,deoarece ar putea
11 o frauda. In cazul in care existd dubii, trebuie apelat solicitantul pentru a verifica. Nu se va face clic
pe linkurile sau fisierele atasate primite in e-mailuri 5i mesaje text nesolicitate:

i) sd nu raspunda niciodati cu informatii personale la mesaje, chiar dacé pretind ci provin dintr-o
afacere legitima.In schimb,trebuie contactat direct institutia pentru a confirma solicitarea acestora;

J) sa discute planurile de lucru cu conducerea si membrii echipei,in perioada lucrului de la distant3,
inclusiv distribuirea sarcinilor, a termenelor $i a canaleior de comunicare;

k) dac utilizarea dispozitivului personal este singura optiune de lucru §i angajatorul permite folosirea
lui,sd se asigure ci sistemul de operare si software-ul dispozitivului sunt actualizate, ci exista o solutie
antivirus instalatd, iar conexiunea este securizati printr-un VPN aprobat de institutie;

1) s evite folosirea in interes personal a dispozitivelor dedicate lucruluide Ia distant3.

Informatiile se mentin la locul de publicare pani la finalizarea concursului conform legii.

Persoana de contact: TOMSA DUMITRU
Telefon: 0735-804950. 0263-354155
E-mail:primariaurmenis@vahoo.com

Data afisarii: 24.09.2024, ora 10:00

Primar
TOMSA DUMITRU




