Denumirea autoritaii sau INSTITUTUL NATIONAL DE STATISTICA
institutiei publice Directia Judeteana de Statistica Ilfov
Serviciul PRODUCTIE STATISTICA

FISA POSTULUI

Informatii generale privind postul

Denumirea postului Referent IA
Nivelul postului DE EXECUTIE
Clasa I

Gradul profesional 1A

Vechimea in specialitate necesara 7 ANI

Descrierea postului
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Scopul principal al postului Gestionarea si organizarea primirii materialelor arhivistice in

cadrul DJS Ilfov si urmarirea modului in care se realizeaza
activitatea de predare a acestora; asigurarea predarii
documentelor propuse pentru topit.

Atributiile postului?

1. Este responsabil cu constituirea si evidenta documentelor din arhiva DJS Ilfov.

2. Isi insuseste legislatia arhivistici si urmareste aplicarea ei corecti in toate
serviciile/compartimentele din DJS Ilfov.

3. Urmareste modul de aplicare a nomenclatorului  arhivistic in  toate
serviciile/compartimentele, in scopul constituirii corecte a arhivei curente.

4. Supravegheaza indeaproape modul cum se constituie in servicii unitatile arhivistice, cum
sunt inventariate si pregatite pentru predarea la arhiva.

5. Grupeaza si sistematizeaza dosarele (documentele) pe termene de pastrare in cadrul
arhivei DJS llfov.

6. Efectueaza operatiuni de ordonare si inventariere a documentelor.

7. Sesizeaza presedintele Comisiei de selectionare pentru convocarea comisiei, in vederea
selectionarii documentelor.

8. Asigura predarea documentelor propuse pentru retopit la unitatile de colectare a hartiei;

' Se completeaza cu o scurtd descriere a responsabilitatilor postului;
2 Se stabilesc pe baza activitatilor care presupun exercitarea prerogativelor de putere publica, in concordanta cu specificul functiei
publice corespunzatoare postului;




9. Asigura ordinea si curatenia in depozitul de arhiva.

10.Ta masuri pentru pastrarea si conservarea documentelor din cadrul arhivei DJS llfov.

11.Solicita conducerii unitatii dotarea corespunzatoare a depozitului cu mobilier, rafturi,
PSI.

12. Informeaza conducerea unitatii despre eventualele nereguli (degradari,distrugeri,etc) si
propunemasuri in vederea asigurarii conditiilor corespunzatoare de pastrare si conservare
a arhivei.

13. Desfagoara activitatea in baza procedurilor documentate (de sistem si operationale) si
aplicarea acestora este obligatorie.

14. Se implica in procesul de identificare a riscurilor din serviciu/compartiment, inclusiv a
riscurilor de coruptie, si completeazd Formularele de alerta la risc; formuleaza o opinie
cu privire la evaluarea §i revizuirea riscurilor, precum si la masurile ce trebuie luate si
aplicd masurile de control aprobate.

15. Asigurd respectarea normelor cu privire la circulatia, pastrarea, arhivarea, stocarea si
confidentialitatea datelor.

16. Acceseaza reteaua INTRANET a D.J.S. Ilfov: \ilfov2019\HELP DJS ILFOV pentru a se
informa si conforma despre aspecte privind organizarea si functionarea directiei (ROF,
ROI, proceduri de sistem si operationale, activitate comisii, adrese de Tnaintare lucrari,
nomenclatoare, etc.)

17.1si insuseste si respecta ROF, ROI si Codul de conduita etica a D.J.S. Ilfov, normele si
instructiunile privind securitatea si sdnatatea Tn muncd, normele si instructiunile privind
prevenirea si stingerea incediilor si situatii de urgentd, precum si masurile de aplicare a
acestora.

18. Are obligatia de a-si imbunatati in mod continuu abilitatile profesionale si pregatirea
profesionala.

19.Raspunde de modul in care isi indeplineste atributiile de serviciu, mentionate in fisa
postului.

20. Ia masuri pentru asigurarea calitdtii lucrarilor efectuate.

21. Indeplineste si alte sarcini suplimentare stabilite de conducerea D.J.S., previzute in Anexe
la fisa postului.

Atributiile si responsabilitatile precizate anterior sunt specifice activitatilor Serviciului
Productie Statistica, ce sunt prezentate in ROF-ul DJS llfov. Aceste activitati sunt:

1. Specificarea nevoilor de date din domeniul economic si social, conform PSNA

2. Colectarea datelor din domeniul economic si social de la operatorii economici/surse

administrative

3. Procesarea datelor din domeniul economic si social

4. Analiza datelor din domeniul economic §i social furnizate de respondenti, prin
compararea lor cu datele perioadelor anterioare sau cu sursele administrative de date aflate
la dispozitie

5. Evaluarea lucrarilor din domeniul economic si social colectate

6. Masurarea satisfactiei utilizatorilor de date

7. Derularea activitatilor specifice aferente granturilor acordate de Comisia Europeana




8. Colectarea datelor statistice adresate gospodariilor populatiei, prin utilizarea metodelor
moderne de colectare (CAPI/CAWI) in cazul cercetarilor statistice eligibile sau prin
aplicarea chestionarelor statistice

9. Elaborarea procedurilor formalizate

10. Organizarea si implementarea procesului de management al riscurilor

11. Semnalarea neregularitatilor

Obligatiile de securitate si sanatate in munca ale salariatilor D.J.S. Ilfov

Fiecare lucrator trebuie sa isi desfasoare activitatea, in conformitate cu instructiunile primite
din partea angajatorului, astfel incat sa nu expuna la pericol de accidentare sau imbolnavire
profesionald atat propria persoana, cat si alte persoane care pot fi afectate de actiunile sau
omisiunile sale in timpul procesului de munca.
Salariatii au urmatoarele obligatii:
(1) sa cunoasca si sa respecte instructiunile proprii de securitate si sanitate in munca si
instructiunile de lucru;
(2) sa respecte masurile stabilite in planul de prevenire si protectie;
(3) sa utilizeze corect echipamentele de calcul;
(4) sa comunice imediat angajatorului si / sau salariatilor desemnati orice situatie de munca
despre care au motive Intemeiate sd o considere un pericol pentru securitatea §i sanatatea
salariatilor, precum si orice deficientd a sistemelor de protectie;
(5) sa comunice imediat angajatorului orice modificare aparuta in traseul domiciliu —loc de
munca (schimbare de domiciliu);
(6) sa aduca la cunostinta conducatorului locului de munca si / sau angajatorului accidentele
suferite de propria persoand sau de alt salariat;
(7) sa—si insuseasca cunostintele de prim ajutor si sa acorde primul ajutor in caz de
accidentare persoanelor accidentate;
(8) sa coopereze cu angajatorul si / sau cu salariatii desemnati, atat timp cat este necesar,
pentru a face posibila realizarea oricaror masuri sau cerinte dispuse de catre inspectorii de
munca §i inspectorii sanitari, pentru protectia sanatatii si securitatii salariatilor;
(9) sa coopereze, atat timp cat este necesar, cu angajatorul si / sau cu salariatii desemnati,
pentru a permite angajatorului sa se asigure cad mediul de munca si conditiile de lucru sunt
sigure si fard riscuri pentru securitate si sdnatate, In domeniul sau de activitate;
(10) sa isi insuseasca si sa respecte prevederile legislatiei din domeniul securitatii si sanatatii
in munca, din domeniul PSI si al situatiilor de urgenta si masurile de aplicare a acestora;
(11) sa dea relatiile solicitate de catre inspectorii de munca si inspectorii sanitari,
(12) sa indeplineasca masurile pentru care a fost numit prin decizie in cadrul echipei de prima
interventie in caz de incendiu si de salvare / evacuare, a Planului de interventie in caz de pericol
grav si iminent precum si a planului pentru situatii de urgenta.




Conditii pentru ocuparea postului

Nivelul studiilor® Minim studii medii absolvite cu diploma de bacalaureat
Domeniul studiilor? Nu este cazul

Perfectionari/specializari® NU

Cunostinte de Nivel mediu

operare/programare pe

calculator °

Cunoasterea limbii NU

Engleze/Franceze’

Competente necesare exercitarii functiei publice

Denumirea competentei Nivelul de complexitate
generale
1. Rezolvarea de probleme si Nivel elementar
luarea deciziilor
2. Initiativa Nivel elementar
Competente generale® 3. Planificare si organizare Nivel elementar
4. Comunicare Nivel elementar
5. Lucru in echipa Nivel elementar
6. Orientare catre cetatean Nivel elementar

3 Se completeaza prin raportare la prevederile art. 386 sau, dupa caz, art. 394 alin. (4) lit. b) si c), respectiv art. 465 alin. (3) din prezentul
cod;

4 Se completeaza, daca este cazul, in conformitate cu nomenclatoarele domeniilor si specializarilor din invatamantul universitar de lunga durata
si scurta durata, respectiv nomenclatoarele domeniilor de studii universitare de licenta si specializarilor si programelor de studii din cadrul
acestora;

5 Se mentioneaza, daca este cazul, conditia privind absolvirea unor perfectionari/specializari stabilite prin acte normative pentru
ocuparea/exercitarea unei functii publice si/sau, dupa caz, a unor perfectionari/specializari considerate utile pentru desfasurarea activitatii in
exercitarea functiei publice. Pentru functiile publice din categoria inaltilor functionarilor publici se mentioneaza conditia prevazuta la art. 394
alin. (4) lit. d) din prezentul cod;

¢ Se completeaza in mod obligatoriu cu nivel elementar;

7 Se completeaza cu nivelul A2 pentru functiile publice corespunzdtoare categoriei inaltilor functionari publici, prin raportare la Cadrul European
Comun de Referinta pentru Limbi Straine;

8 Se completeaza cu nivelul de complexitate al competentei, conform pct.| din prezenta anexa;


act:3416837%20291970795

7. Integritate Nivel elementar

8. Managementul -
performantei

9. Dezvoltarea echipei -

10.Generarea angajamentului -

11.Promovarea inovatiei Si -
initierea schimbarii

Competente lingvistice de
comunicare in limbi striine®

Competente lingvistice de
comunicare in limba -
minorititii nationale®

Competente digitale —

. : utilizarea suitei
c ¢ - Competente in  domeniul Microsoft Office
ompetente specifice tehnologiei inf L1l
chnologiel Informaiet (Word, Excel, Outlook)
— nivel mediu
Competente n

arhivarea documentelor

Alte competente specifice!?

Sfera relationala a titularului postului

Sf Relatii ierarhice subordonat fata de sef serviciu, director executiv D.J.S.

era

re}ation?lﬁ Relatii functionale DA - cu celelalte servicii /compartimente din cadrul
interna D.J.S.; cu directiile de specialitate din I.N.S.

9 Se completeaza in situatia in care pentru ocuparea postului este solicitata cunoasterea unei limbi straine, cu indicarea acesteia si cu nivelul
solicitat, prin raportare la Cadrul European Comun de Referinta pentru Limbi Straine;

10 Se completeaza in situatia in care pentru ocuparea postului este necesara cunoasterea unei limbi apartinand minoritatilor nationale, cu limba
respectiva, precum si cu nivelul solicitat;

' Se completeaza in situatia in care pentru ocuparea postului, nivelul cunostintelor de operare/programare pe calculator este superior nivelului
elementar sau se solicita alte cunostinte de operare/programare;

12 Se completeazd, daca este cazul, cu alte competente specifice necesare pentru ocuparea postului, ce au fost identificate in urma analizei
posturilor



Relatii de control NU

Relatii de cu acordul sefului de serviciu
reprezentare
Autoritati si DA — in calitatea lor de furnizori de date si informatii
institutii publice statistice
Sfera Organizatii NU
relationala | jnternationale
externa cu
Persoane  juridice DA —1n calitatea lor de furnizori de date si informatii
private statistice
Libertatea decizionalild limitata la realizarea sarcinilor de serviciu
Delegarea de atributii si NU
competenta
Tntocmit**
Numele si prenumele RICU DESPINA-NINA
Functia publica de conducere SEF SERVICIU PRODUCTIE STATISTICA
Semnatura
Data intocmirii 01.10.2024

Luat la cunostinta de céitre ocupantul postului

Numele si prenumele

Semnatura

Data

13 Se completeaza cu limitele libertatii decizionale de care beneficiaza titularul postului pentru indeplinirea atributiilor care fi revin.

4 Se intocmeste de catre persoana care are calitatea de evaluator al titularului postului, potrivit legii, cu exceptia situatiei in care calitatea
de evaluator revine, potrivit legii, conducatorului autoritatii sau institutiei publice. Tn acest caz, precum si pentru functia publicd de secretar
general al unitatii/subdiviziunii administrativ-teritoriale, se desemneaza prin act administrativ al conducatorului autoritatii sau institutiei
publice persoana care ocupa functia de conducere imediat inferioara sa intocmeasca si sa semneze fisa postului, daca prin reglementari cu
caracter special nu se prevede altfel. Pentru functiile publice din categoria inaltilor functionari publici fisa postului se intocmeste dupa cum
urmeaza: de catre conducdtorul autoritatii sau institutiei publice in al carei stat de functii se afla functia publica, pentru functiile publice de
secretar general si secretar general adjunct din cadrul ministerelor si al organelor de specialitate ale administratiei publice centrale, precum
si pentru functiile publice de secretar general al institutiei prefectului, respectiv de catre secretarul general al Guvernului, pentru inspectorii
guvernamentali;



Contrasemneazi®
Numele si prenumele MIHALACHE MARIANA
Functia DIRECTOR EXECUTIV
Semnatura
Data

15 Se semneaza de catre persoana care are calitatea de contrasemnatar, potrivit legii, cu exceptia situatiei in care calitatea de contrasemnatar

revine conducatorului autoritatii sau institutiei publice. In acest caz, precum si in cazul in care raportul de evaluare nu se contrasemneaza
potrivit legii, fisa postului nu se contrasemneaza.



