| AGENTIA NATIONALA PENTRU EGALITATEA DE SANSE INTRE APROBAT,

| FEMEI SI BARBATI
- SECRETAR DE STAT

Compartimentul Comunicare si Relatii Publice

FISA POSTULUI

: Informatii generale privind postul
1. Denumirea postului: CONSILIER gradul |
2. Nivelul postului: de executie

3. Scopul principal al postului: duce la indeplinirea atributiilor specifice
| Compartimentului Comunicare si Relatii Publice

Conditii specifice pentru ocuparea postului

1. Studii de specialitate: studii universitare de licenta absolvite cu diploma de licenta
sau echivalenta in domeniul stiintelor sociale.

2. Perfectionari (specializari):

3. Cunostinte de operare/programare pe calculator: Windows XP, Microsoft Office
(Word, Excel, Power Point), navigare pe internet si utilizarea postei electronice,
nivel mediu.

4.Limbi straine: limba engleza - citit, scris, vorbit - nivel cunostinte de baza, atestata prin
documente.

5.Abilitati, calitati si aptitudini necesare:

abilitati de comunicare, capacitatea de lucru in echipa si independent, promptitudine si
eficientd in executarea lucrérilor, asumarea responsabilitatilor, pastrarea confidentialitatii
datelor si informatiilor, corectitudine, seriozitate, adaptabilitate, analiza si sinteza,
perseverenta, capacitatea de a orienta solicitantul, empatie.

6.Cerinte specifice:
- cunoasterea legislatiei specifice si adiacente domeniului de activitate;
- flexibilitate si adaptabilitate in indeplinirea atributiilor.

Atributiile postului:

1. Informeaza imediat demnitarul cu privire la articolele aparute in presa scrisa
legate de activitatea Agentiei;

2. Asigura activitatea de informare a opiniei publice, prin intermediul mass-
media cu privire la activitatea Agentiei, prin:

a) redactarea si transmiterea, dupa aprobarea prealabila a conducerii Agentiei, a




comunicatelor si informarilor de presa;

b) organizarea unor campanii de presa, pentru a face cunoscute publicului
activitatile desfasurate in cadrul Agentiei,

3. Asigura accesul la informatiile din oficiu sau la cerere, prin organizarea si
actualizarea punctului de informare - documentare constituit la nivelul Agentiei;

4. Asigurd disponibilitatea, in format scris, a informatiilor comunicate din oficiu;

5. Inregistreaza solicitarile primite in baza Legii nr. 544/2001, cu modificarile si
completarile ulterioare si le repartizeaza catre compartimentele de specialitate din
Agentie sau catre alte institutii, in a caror sfera de competenta intra problematica
din cuprinsul acestora;

6. Colaboreaza cu compartimentele de specialitate din structura Agentiei, prin
persoanele desemnate din cadrul acestora, in vederea comunicarii in scris a
raspunsurilor la solicitdrile de informatii de interes public, catre Compartimentul
Comunicare si Relatii Publice, cu respectarea termenelor prevazute de lege;

7. Redacteaza raspunsul cétre solicitant, atunci cand informatia solicitata este de
natura celor care se acordd din oficiu, precum si motivarea intarzierii furnizarii
informatiei ori a respingerii solicitarii, in conditiile Legii nr. 544/2001, cu
modificarile si completarile ulterioare;

8. Transmite raspunsul catre solicitant, in termenele stabilite de lege;
9. Asigura evidenta raspunsurilor la solicitarile de informatii publice;
10. Propune lista documentelor produse sau gestionate de institutie;

11. Intocmeste si avizeaza raportul anual privind accesul la informatiile de interes
public, previzute de Hotardrea Guvernului nr. 123/2002 pentru aprobarea Normelor
metodologice de aplicare a Legii nr. 544/2001 cu modificarile si completarile
ulterioare;

12. Comunica informatii de interes public, la solicitarea scrisa sau verbala a
persoanelor interesate, prin afisare la sediul agentiei ori prin publicare in Monitorul
Oficial al Romaniei, in mijloacele de informare in masa, in publicatii proprii, precum
si pe pagina de internet proprie sau prin consultare la sediul Agentiei;

13. Intocmeste si actualizeazd anual Buletinul informativ privind liberul acces la
informatiile de interes public, conform legii;

14. Realizeazad informarea publicului asupra activitatii ANES, inclusiv publicarea
pe site a acestor informatii si raspunde presei in numele institutiei, prin purtatorul
de cuvant;

15. Asigura inregistrarea corespondentei oficiale transmise/primite de institutie;

16. Asigurd repartizarea documentelor inregistrate catre compartimentele din
cadrul Agentiei in functie de rezolutia pusa de conducerea Agentiei;

17. Asigura multiplicarea materialelor si lucrarilor pentru conducerea Agentiei;

18. Intocmeste documentatia necesard si asigura expedierea prin posta militara
sau prin posta romana a intregii corespondente realizate de compartimentele din
Agentiei;

19. Gestioneaza adresa oficiald de e-mail a ANES, cat si adresele de email




 destinate relatiei cu publicul si cea pentru relatia cu presa;

20. Primeste si inregistreaza documentele adresate ANES, prin e-mail, posta si
curierat, in registrul unic de intrare - iesire;

21. Verifica daca documentele au fost corect indrumate pe numele si adresa ANES
si semneaza in condica de expeditie, in cazul in care corespondenta se face prin
scrisoare recomandata sau prin curierat;

22. Verifica daca exista anexe la documentele intrate si mentioneaza acest lucru
in registrul unic de intrare - iesire;

23.Sorteaza in mape distincte documentele pentru secretarul de stat,
subsecretarul de stat, secretarul general si le reda sub semnatura.

24. Inregistreaza in registrul de iesire - intrare toate documentele emise de
catre ANES, semnate si stampilate cu stampila rotunda;

25. Gestioneaza expedierea corespondentei ANES prin Posta Romana si primeste
doar corespondenta venita, adresata doar Agentiei.

26. Inregistreaza si tine evidenta, pe bazi de registru, tuturor documentelor
intrate si a celor intocmite in cadrul Agentiei, precum si a celor iesite, potrivit legii;

27. Raspunde de implementarea standardelor de control intern managerial
aferente compartimentului, conform legislatiei in vigoare;

28. Raspunde de elaborarea si avizarea planurilor de masuri/actiuni fata de
recomandarile/masurile primite in urma auditurilor/controalelor interne si externe a
activitatilor specifice, precum si de realizarea acestora in termenele stabilite, in
conformitate cu legislatia specifica in vigoare;

29. Indeplineste orice alte atributii stabilite prin lege in domeniul de competenta,
precum si pe cele conferite expres de conducerea ANES in acest domeniu;

30. Solicita asistenta de specialitate din partea compartimentelor institutiei;

31. Indeplineste atributiile ce fi revin din postul pe care il ocupa, precum si a
atributiilor ce ii sunt delegate;

32. Respecta normele de conduita profesionala si civica prevazute de lege;

33. Respecta normele privind protectia muncii, precucm si cele de prevenire si
stingere a incendiilor la nivelul serviciului;

34. Asigura confidentialitatea datelor si informatiilor de care a luat cunostinta in
exercitarea atributiilor de serviciu;

35. indeplineste orice alte atributii dispuse de Secretarul de Stat, in functie de
specificul activitatii titularului.

Identificarea functiei publice corespunzatoare postului
1. Denumire : CONSILIER

2. Gradul |
4. Vechimea (in specialitate necesara): 3 ani si 6 luni




Sfera relationala a titularului postului

1. Sfera relationala interna:

a) Relatii ierarhice:

- subordonat fatd de: Secretar de Stat

b) Relatii functionale: cu angajatii celorlalte compartimente din cadrul Agentiei Nationale
pentru Egalitatea de Sanse intre Femei si Barbati

c) Relatii de control: NU ESTE CAZUL

d) Relatii de reprezentare: NU ESTE CAZUL

2. Sfera relationala externa:

a) cu autoritati si institutii publice: conform competentelor si mandatului acordat de
conducerea institutiei

b) cu organizatii internationale: NU ESTE CAZUL

¢) cu persoane juridice private: NU ESTE CAZUL
3.Limite de competenta: nu poate delega nici un fel de atributii

4. Delegarea de atributii si competenti: in perioada in care consilierul gradul | se afla in
concediu de odihnd/medical/concediu fara plata sau se afla in imposibilitatea de a-si
exercita atributiile de serviciu, acestea vor fi indeplinite de catre consilierul gradul
profesional asistent din cadrul Compartimentului Comunicare si Relatii Publice.

Acesta intocmeste documentele solicitate in aceasta perioada, semnand cu - pentru -,
toate documentele intocmite.

Intocmit de

1. Numele si prenumele

2. Functia publica de conducere Secretar de Stat
3.Semnatura 000 mEEseeesssibiesasississise it
4. Data Intocmirii

Luat la cunostinta de catre ocupantul postului
1. Numele si prenumele
2.5emnatura 00000 esessessssriesessersesranssssssssssssssrsetess
3. Data

Contrasemneaza:
Numele si prenumele s

N L - .
Data




