Anexa 4

AVOCATUL POPORULUI
Domeniul de activitate: Drepturile familiei, tinerilor, pensionarilor, persoanelor cu handicap

Numele si prenumele:

Aprob,
Avocatul Poporului,

Renate Weber

FISA POSTULUI nr.

Denumirea postului: consilier

Nivelul postului: functie de executie

Scopul principal al postului:

solutionarea petitiilor adresate institutiei Avocatul Poporului

Cerinte specifice privind ocuparea postului:,

Abilitati,

pregitire de specialitate: absolvent studii superioare juridice, cu examen de licentd;
vechime in activitate juridica: minim 5 ani;

perfectionari (specializari): conform specificului postului;

cunostinte de operare pe calculator: necesare indeplinirii atributiilor de serviciu;
limbi strdine: cunoagterea unei limbi de circulatie internationala (engleza, francezi);

calitafi si aptitudini necesare:

cunostinte temeinice privind legislatia in domeniu;

experientd in activitatea juridica;

corectitudine, concizie si acuratete in redactarea documentelor intocmite;

pastrarea confidentialitatii, a secretului de serviciu in legatura cu faptele, informatiile sau
documentele de care ia cunostintd in exercitarea functiei;

in exercitarea atributiilor sale trebuie si actioneze cu profesionalism, loialitate, corectitudine,
promptitudine si sa Isi perfectioneze permanent pregatirea profesionali;

utilizarea cu eficientd a resurselor puse la dispozitie; . comunicare eficienta.

Cerinte specifice:

Atributii:

sd manifeste solicitudine si politete;

sd exercite atributiile conferite postului numai in scopul prevazut de lege;
sd nu fie influentat in conduita sa de interese personale;

sd aibd o finutd corespunzitoare, in conformitate cu cerintele institutiei.

1) primeste, examineaza si solutioneaza cererile petentilor repartizate de adjunctul ce-i coordoneaza
activitatea;

14




2) identificd drepturile si libertatile care au fost incilcate prin acte sau fapte ale autoritafilor §i
institutiilor publice;

3) incadreaza juridic faptele §i actele autoritatilor administratiei publice, prin care s-au incélcat
drepturile si libertatile persoanelor;

4) solicitd informatii, documente sau alte acte detinute de autoritétile administratiei publice in legatura
cu cererile adresate de persoanele fizice lezate in drepturile si libertitile lor, in méasura in care sunt
necesare pentru solutionarea acestora;

5) participa la audiente, conform programului stabilit de Avocatul Poporului;
6) asigura serviciul de dispecerat-telefonie, conform programarii stabilite de Avocatul Poporului;

7) face propuneri si efectueaza anchete, in baza unei Note inaintate si aprobate de Avocatul Poporului
si a imputernicirii;

8) semnaleazi cazurile publicate in presd §i propune sesizarea din oficiu a Avocatului Poporului, in
cazul incalcrii drepturilor sau libertatilor persoanelor de cétre autoritdti, institutii publice si regii
autonome, in conditiile legii;

9) intocmeste note, studii, evaluari, lucrari de sinteza legate de specificul activitatii domeniului;

10) efectueaza analize privind cererile solutionate si face propuneri argumentate pentru imbunatétirea
legislatiei in domeniu;

11) intocmeste proiecte de rapoarte speciale, in vederea solutiondrii unor petitii, dac, in urma
cercetarilor intreprinse, constata lacune in legislatie sau cazuri grave de coruptie ori de
nerespectare a legilor tarii;

12) colaboreazi cu celelalte domenii de activitate/birouri teritoriale in cazul unor anchete, petitii,
rapoarte speciale, cu aprobarea Avocatului Poporului, respectiv adjunctilor Avocatului Poporului;

13) intocmeste propuneri de recomandari daca, in urma demersurilor intreprinse, constatd o incélcare
grava a drepturilor petitionarului sau ilegalitatea actului administrativ;

14) participa la actiuni de informare asupra organizarii si functiondrii institutiei Avocatul Poporului;

15) realizeaza articole in vederea publicarii in Buletinul informativ al institutiei Avocatul Poporului sau
pe site-ul web al institutiei sau in publicatii de specialitate;

16) tine evidenta petitiilor si a demersurilor intreprinse si comunicd Avocatului Poporului statisticile
solicitate;

17) participi la realizarea raportului anual;

18) participa la schimburi de experientd, precum si la manifestéri stiintifice si profesionale organizate in
tara sau in striindtate, cu aprobarea conducerii institutiet;

19) participi la conferinte, simpozioane sau cursuri de specializare, cu aprobarea conducerii institutiei;

20) participi la formele de perfectionare a pregatirii profesionale si la cursurile de specializare organizate
de conducerea institutiet;

21) participa la audientele acordate de Adjunctul Avocatului Poporului;

22) colaboreazi cu celelalte domenii de activitate/birouri teritoriale in cazul unor anchete, petitii,
rapoarte speciale, cu aprobarea Avocatului Poporului, respectiv adjunctilor Avocatului Poporului

23) asigurd realizarea unor relatii de serviciu propice si mentinerea unui climat performant de lucru in
echipd;

24) raspunde pentru sarcinile repartizate de seful ierarhic, in limita competentelor si a atributiilor de
serviciu, respectand prevederile legale;

25) introduce datele si ataseaza documentele pentru lucrérile repartizate in registrul electronic general,

26) asigura respectarea imaginii institutiei, prin comportamentul pe care il are;

27) propune formularea de actiuni in contencios administrativ pentru petitiile primite la domeniul de
activitate;

28) indeplineste orice alte atributii stabilite de Adjunctul Avocatului Poporului ce coordoneaza domeniul
de activitate sau de Avocatul Poporului.

Sfera relationald a titularului postului:
Intern:
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a) relatii ierarhice: de subordonare: fatd de Adjunctul Avocatului Poporului - coordonatorul
domeniului de activitate - si fata de Avocatul Poporului;

b) relafii functionale: conform atributiilor de serviciu, cu toate compartimentele din structura
institutiei;

c) relatii de reprezentare: conform atributiilor de serviciu si a imputernicirilor acordate de
Avocatul Poporului.

a) cu autoritdi si institufii publice in vederea realizarii atributiilor de serviciu si a imputernicirilor
acordate de conducerea institutiei;

b) cu organizafii internationale, la simpozioane si consfituiri, cu imputernicire acordati de
conducerea institutiei.

Delegarea de atributii si competenta:
Delegarea de atributii si competentd se realizeazd in situatia in care angajata/angajatul -

se afld in imposibilitatea de a-si indeplini atributiile de serviciu, fiind in

concediu de odihnd, incapacitate temporard de muncd, delegatii, concediu fara plati, suspendare,

detasare etc.

In aceste situatii, atributiile si competentele vor fi delegate citre:

Atributiile delegate: solutionarea lucrarilor aflate in lucru, potrivit rezolutiei Adjunctului Avocatului
Poporului, coordonator al domeniului de activitate.

Responsabilititi specifice GDPR:

- Pastrare parole. Salariatul trebuie sa pastreze in conditii de strictete parolele si mijloacele tehnice
de acces la datele cu caracter personal pe care le prelucreazi in virtutea atributiilor sale de serviciu.

- Divulgare parole. Salariatul nu va divulga niméanui si nu va permite nimanui si ia cunostinti de
parolele si mijloacele tehnice de acces in sistemele informatice ale institutiei, pe care le utilizeazi in
desfasurarea atributiilor de serviciu, cu exceptia persoanei care ii preia atributiile de serviciu pe perioada
in care titularul postului se afld in concediu de odihna sau alte tipuri de concedii care ii fac imposibild
prezenta la birou.

- Copiere. Salariatul nu va copia pe suport fizic niciun fel de date cu caracter personal disponibile
in sistemele informatice ale institutiei, cu exceptia situatiilor in care aceasta activitate se regaseste in
atributiile sale de serviciu sau a fost autorizati de citre superiorul sau ierarhic.

- Acces. Salariatul trebuie si interzicd in mod efectiv si sa impiedice accesul oricirei persoane din
afara institutiei la canalele de accesare a datelor personale disponibile in format electronic cu ajutorul
céruia isi desfasoara activitatea.

- Suport fizic. Salariatul trebuie sa prelucreze datele cu caracter personal stocate pe suport fizic la
care are acces in virtutea atributiilor sale cu cea mai mare precautie, atat in ce priveste conservarea
suporturilor cét si in ce priveste depunerea lor in locurile si in conditiile stabilite in procedurile de lucru
la nivel de Domeniu de activitate/Serviciul/Birou/Birou teritorial/Centru zonal.

- Divulgare date. Salariatul nu va divulga niméanui datele cu caracter personal la care are acces, atét
in mod nemijlocit cat si, eventual, in mod mediat, cu exceptia situatiilor in care comunicarea datelor cu
caracter personal se regéseste in atributiile sale de serviciu sau a fost autorizati de citre superiorul sau
ierarhic. Datele cu caracter personal (prelucrate in scopul indeplinirii atributiilor stabilite prin fisa de
post) cuprinse in note/materiale etc de interes public, vor fi blurate Tnainte ca acestea si fie divulgate.

- Transmitere date. Salariatul nu va transmite pe suport informatic si nici pe un altfel de suport date
cu caracter personal catre sisteme informatice care sunt accesibile in afara institutiei, inclusiv, stick-uri
USB, HDD, discuri rigide, cisute de e-mail, foldere accesibile via F TP sau orice alt mijloc tehnic. Fac
exceptie situatiile in care transmiterea acestor date face parte din activitatea desfiasurati (la birou sau in
regim de telemunci) in realizarea atributiilor de serviciu din fisa de post, caz in care transmiterea datelor
se va face pe un suport securizat.

Respectarea de citre salariat a tuturor obligatiilor referitoare la protectia datelor cu caracter personal
prevazute in: Regulamentul (UE) nr. 679/2016, Procedura privind aplicarea Regulamentului (IJE) nr.

679/2016, Regulamentul intern, Fisa postului si instructiunile directe ale superiorilor ierarhici, este foarte
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importanta pentru institutia Avocatul
regulamentului intern.

Intocmit de:

Numele si prenumele:

Functia de conducere:

a¥ers 01 8T: 110 52 TRT T ORPPON

Luat la cunostinta de cétre ocupantul postului:

Numele si prenumele

Semnatura

........................................

..............................

Avizat:

Numele si prenumele:

Functia: Adjunct al Avocatului Poporului

Semnatura

Poporului.

Nerespectarea lor este sanctionata potrivit
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