INSTITUTIA PREFECTULUI-JUDETUL BRAILA
ANEXA LA ANUNTUL NR. /543 | £3.06. 029

ATRIBUTIILE POSTURILOR SI BIBLIOGRAFIA/TEMATICA, PENTRU EXAMENUL DE

PROMOVARE IN GRAD PROFESIONAL, ORGANIZAT IN DATA DE 27.07.2022

I. Pentru postul de consilier, clasa I, grad profesional principal, din cadrul Compartimentului
Structura de Securitate:

Atributiile postului:

Organizeazd si asigurd respectarea regulilor generale privind primirea, evidenta, intocmirea,
pastrarea, manipularea, multiplicarea, transportul si repartizarea lucrarilor ce contin informatil
clasificate, conform normelor legale In vigoare;

Elaboreazé si supune aprobdrii conducerii institutiei normele interne privind protectia
informatiilor clasificate, elaborate sau pastrate de institutie;

Monitorizeazd activitatea de aplicare a normelor de protectie a informatjiilor clasificate si modul
de respectare a acestora la nivelul institutiei;

Consiliazé conducerea institutiei in legaturd cu toate aspectele privind securitatea informatiilor
clasificate;

In baza propunerilor formulate de citre structurile institutiel elaboreaza/actualizeaza
Programul de prevenire a scurgerii de informatji clasificate, pe care 1l supune avizarii structurii
competente din cadrul Ministerului Afacerilor Interne si aprobérii conducerii institutie;
Organizeazd activitatea de pregdtire specificd a persoanelor care au acces la informatii
clasificate, pe domeniul de competents;

Ffectueazi, cu aprobarea prefectului, controale privind modul de aplicare a masurilor legale
de proteciie a informatiilor clasificate, Tn baza planificarii;

Asigura pastrarea, evidenta si actualizarea certificatelor de securitate, a autorizatiilor de acces
la informatji clasificate si a permiselor de acces in zonele de securitate;

Intocmeste si actualizeaza listele informatiilor clasificate elaborate sau pastrate de institutie,
pe clase si niveluri de secretizare;

Asigura relationarea cu institutia abilitati s& coordoneze activitatea si sa controleze masurile
privitoare la protectia informatiilor clasificate, potrivit legii;

Acord sprijin reprezentantilor autorizati ai institutiilor publice abilitate, potrivit competentelor
legale, pe linia verificérii persoanelor pentru care se solicita accesul la informatii clasificate;
Informeazd conducerea unititii despre vulnerabilititile i riscurile existente Tn sistemul de
protectie a informatiilor clasificate si propune masuri pentru inldturarea acestora;

Asigurd protectia datelor si a informatiilor gestionate i ia mésuri de prevenire a scurgerii de
informatii clasificate, in toate componentele acesteia;

Prezinti conducétorului unit3iii propuneri privind stabilirea obiectivelor, sectoarelor si locurilor
de importantd deosebita pentru protectia informatiilor clasificate din sfera de responsabilitate
si, dupa caz, solicitd sprijinul institutiilor abilitate;

Arhiveazd si pastreazd Tn conditii corespunzitoare documentele care contin informatii
clasificate, potrivit nomenclatorului arhivistic al institutiei, cu respectarea prevederilor legale
in vigoare;

Exercitd alte atributii in domeniul protectiel informatiilor clasificate, potrivit legif;

In calitate de utilizator al datelor cu caracter personal are obligafia s3 cunoasca si sa aplice
prevederile actelor normative din demeniul prelucrérii datelor cu caracter personal, precum si
normele interne n materie emise la nivel M.AL (art.8 din Instructiunile Ministrului
Administratiei si Internelor nr. 27/03.02.2010);
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Actioneaza in vederea Indeplinirii de cétre prefect, In conditiile legii, a atributiilor ce revin
acestuia in domeniul organizari si desfasurarii alegerilor locale, parlamentare,
europarlamentare si prezidentiale, precum si a referendumului national ori local;

Constituie dosarele cu documentele create de compartiment, legate, numerotate, sigilate si
parafate pe bazd de inventare, pe termene de pastrare, conform nomenclatorului arhivistic si
le preda compartimentului de arhiva pe baza de procese verbale de predare — primire, pe care
le semneaza;

Intocmeste procedurile formalizate pentru activitétile aferente atributiilor postului.

Bibliografia/tematica

Constitutia Romaniei, republicata;

Titlul I 5i II ale partii a VI-a din Ordonanta de urgenta a Guvernului nr. 57/2019, cu modificarile
si completarile ulterioare;

Ordonanta Guvernului nr. 137/2000 privind prevenirea si sanctionarea tuturor formelor de
discriminare, republicatd, cu modificarile si completarile ulterioare;

Legea nr. 202/2002 privind egalitatea de ganse si de tratament intre femel si barbaii,
republicatd, cu modificarile si completarile ulterioare;

Legea nr. 180/2018 privind mdsuri de punere In aplicare a Regulamentului (UE) 2016/679 al
Parlamentului European si al Consiliului din 27 aprilie 2016 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), cu
modificarile si completarile ulterioare;

Legea nr. 182/2002 privind protectia informatiilor clasificate, cu modificarile si completarile
ulterioare;

H.G. nr. 585/2002 pentru aprobarea Standardelor nationale de protectie a informatiilor
clasificate Tn Romania, cu modificdrile si completdrile ulterioare;

H.G. nr. 1349/2002 privind colectarea, transportul, distribuirea si protectia, pe teritoriul
Romaéniei, a corespondentei clasificate, cu modificarile si completarile ulterioare;

H.G. nr. 781/2002 privind protectia informatiilor secrete de serviciu.

IL. Pentru postul de consilier juridic, clasa I, grad profesional principal, din cadrul Serviciul

controlul legalitdtii, a aplicarii actelor normative si contencios administrativ. — Compartiment
contencios administrativ.

Atributiile postului:

Urmareste modul de indeplinire de cdtre secretarii unitdtilor administrativ-teritoriale a
obligatiilor ce le revin potrivit legii, cu privire la Inaintarea actelor supuse verificarii din punct
de vedere al legalitatii;

Tine evidenta actelor administrative adoptate sau emise de autoritdtile publice locale si
transmise prefectului Tn vederea verificirii legalitétii, asigurd pastrarea acestora péna la
stingerea termenelor pentru introducerea actiunii prevazute de Legea nr.554/2004, cu
modificarile si completarile ulterioare, precum si evidenta actiunilor si dosarelor aflate pe rolul
instantelor judecatoresti;

Examineaza, sub aspectul legalitatii, in termenele prevazute de lege, actele administrative
adoptate sau emise de autoritétile publice locale si le comunica acestora rezultatul verificarii
dupa stingerea termenelor pentru introducerea actiunii prevazute de Legea nr.554/2004, cu
modificarile si completérile ultericare;

Elaboreaza rapoarte si prezinta informdri sefilor ierarhici cu privire la actele administrative
verificate, prin referatele interne Tntocmite;

Propune sefilor ierarhici sesizarea, dupd caz a autoritatilor emitente, in vederea reanalizarii
actului considerat nelegal, sau a instantei de contencios administrativ, cu motivarea
corespunzatoare;

Intocmeste documentatia, farmuleaza actiunea pentru sesizarea instantelor judecatoresti si
sustine In fata acestora actiunea formulatd, precum si a cailor de atac, atunci cénd este cazul;
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fntocmeste documentatia necesard si reprezintd prefectul si institutia prefectului in fata
instanfelor de orice grad;

Verifica din punctul de vedere al legalitétii contractele incheiate de autoritatile administratiei
publice locale, asimilate potrivit legii actelor administrative, ca urmare a sesizarii prefectului
de catre persoanele care se considerd vatdmate intr-un drept sau interes legitim;

Avizeaza ordinele prefectului din punctul de vedere al legalitatii, in lipsa sefului de serviciu;
Actioneazd In vederea Indeplinirii, Tn conditiile legii, a atributiilor ce revin prefectului Tn
domeniul organizarii si desfasurarii alegerilor locale, parlamentare, europarlamentare si
prezidentiale, precum si a referendumului national ori local;

Formuleazd raspunsuri in termene legale la scrisorile, cererile si reclamatiile cetatenilor care
se considerd lezati in drepturile lor legale. In cazul in care problemele ridicate depdsesc
atributiile si posibilitatile de rezolvare va solicita relatii suplimentare de la organele si institutiile
in cauza ;

Urmareste si asigura respectarea prevederilor O.G. nr, 27/2002 si are obligatia de a inregistra
in programul electronic de gestiune a documentelor modul de solufionare a petitiilor
repartizate In momentul comunicarii catre petent a corespondentei de réspuns;

Efectueaza, in conditiile legii, verificarile si intocmeste documentatia necesara cu privire la
dizolvarea de drept a unor consilii locale sau judetene, la suspendarea de drept a unor
mandate de consilier sau de primar, respectiv la incetarea inainte de termen a mandatului
unor primari ori a presedintelui consiliului judetean. Verifica si intocmeste documentatia
necesara emiterii ordinelor prefectului;

Efectueazd, in conditiile legii, verificari cu privire la masurile intreprinse de primar sau de
presedintele consiliviui judetean, in calitatea lor de reprezentanti ai statului in unitatea
administrativ — teritoriald, inclusiv la sediul autoritatilor administratiei publice locale si propune
prefectului, daca este cazul, constatarea contraventiilor si aplicarea sanctiunilor, precum si
sesizarea organelor competente;

Participa alaturi de reprezentanti ai serviciilor publice deconcentrate la actiuni de verificare a
modului de aplicare si respectare a actelor normative la nivelul judetului, In cadrul unor comisii
mixte constituite prin ordin al prefectului;

Primeste gi analizeaza solicitarile de Tndrumare transmise de autoritdtile administragiei publice
locale si, dupd caz, consulté celelalte autoritati ale administratiei publice centrale in vederea
emiterii unui punct de vedere;

Elaboreaza puncte de vedere ca urmare a solicitarilor de indrumare primite de la autoritdtile
administratiei publice locale;

Prezintd prefectului punctele de vedere elaborate pentru solutionarea solicitarilor de
indrumare primite;

Comunica solicitantului punctele de vedere emise, pentru care realizeaza demersurile
necesare;

Intocmeste ordine in temeiul art. 36 din Legea nr. 18/1991, republicatd si alte ordine in
doemeniul de competenta al serviciului;

Asigurd secretariatul Comisiei Judetene Braila pentru Aplicarea Legii nr.9/1998 si a Legii
nr.290/2003, in lipsa consilierului juridic desemnat ca secretar titular;

Asigurd secretariatul Comisiei de denumiri constituita la nivelul institutiei, In lipsa consilierului
juridic desemnat ca secretar titular;

Desfasoard activitatea de eliberare a apostilei, respectiv primirea documentelor, verificarea
competentei institutiei prefectului, Tnregistrarea cererii de eliberare a apostilei, verificarea
autenticitatii actului si a semnaturilor, completarea apostilei si eliberarea acesteia;

Constituie dosare cu documentele create de compartiment, legate, numerotate, sigilate si
parafate pe bazé de inventare, pe termene de pastrare, conform nomenclatorului arhivistic si
le predd la arhiva institutiei pe bazé de procese verbale de predare- primire, pe care le
semneaza;

In calitate de utilizator al datelor cu caracter personal are obligatia s cunoasca si sa aplice
prevederile actelor normative din domeniul prelucrarii datelor cu caracter personal;

Participa in comisiile de concurs pentru recrutare/promovare In functiile publice vacante din
cadrul autoritatilor si institutiilor publice locale si pentru serviciile publice deconcentrate ale
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ministerelor si ale celorlalte organe de specialitate ale administratiei publice centrale din
unitatite administrativ-teritoriale, conform nominalizarii ANFP.

Bibliografia/Tematica:

Constitutia Romaniei, republicata;

Titlu! I 5i I ale partii a VI-a din Ordonanta de urgenta a Guvernului nr. 57/2019, cu modificarile
si completarile ulterioare;

Ordonanta Guvernului nr. 137/2000 privind prevenirea si sanctionarea tuturor formelor de
discriminare, republicata, cu modificarile si completarile ulterioare;

Legea nr. 202/2002 privind egalitatea de sanse si de tratament intre femei si barbalj,
republicatd, cu modificarile si completdrile ulterioare;

Legea nr. 554/2004 din 2 decembrie 2004 Legea contenciosului administrativ, cu modificarile
si completérile ulterioare;

Legea nr.544/2001 privind liberul acces la informatiile de interes public;

Ordonanta Guvernului nr. 27/2002 privind reglementarea activitaii de solutionare a petitiilor;
Legea nr. 52/2003 privind transparenta decizionala in administratia publica;

Legea nr. 24/2000, republicatd, privind normele de tehnica legislativd pentru elaborarea
actelor normative;

Legea nr. 10/2001, republicatd, privind regimul juridic al unor imobile preluate in mod abuziv
in pericada 6 martie 1945-22 decembrie 1989;

Legea nr. 18/1991, republicatd privind fondul funciar;

Hotdrarea Guvernului nr. 890/2005 pentru aprobarea Regulamentului privind procedura de
constituire, atributjile si functionarea comisiilor pentru stabilirea dreptului de proprietate
privatd asupra terenurilor, a modelului §i modului de atribuire a titlurilor de proprietate,
precum si punerea in posesie a proprietarilor, modificata si completata;

Legea nr. 165/2013 din 16 mai 2013 privind méasurile pentru finalizarea procesului de
restituire, Tn naturd sau prin echivalent, a imobilelor preluate in mod abuziv in perioada
regimului comunist Tn Romania, modificata si completats;

Hotararea Guvernului nr. 401 din 19 iunie 2013 pentru aprobarea Normelor de aplicare a Legii
nr. 165/2013 privind méasurile pentru finalizarea procesului de restituire, In natura sau prin
echivalent, a imobilelor preluate in mod abuziv in perioada regimului comunist in Romania,
modificatd si completata.
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