
Atributiile din fi a postulului consilier  RUNOSș

I. În domeniul informa iilor clasificateț

1) Elaborează şi supune aprobării conducerii instituţiei normele interne privind protecţia
informaţiilor clasificate, potrivit Legii nr.182;

2) Întocmeşte  programul  de  prevenire  a  scurgerii  de informaţii  clasificate  şi  îl  supune
avizării Serviciului Român de informaţii, iar după aprobare, acţioneză pentru aplicarea
acestuia;

3) Coordoneză activitatea de protecţie a informaţiilor clasificate, în toate compartimentele
acesteia;

4) Asigură  relaţionarea  cu  instituţia  abilitată  să  coordoneze  activitatea  şi  să  controleze
măsurile privitoare la protecţia informaţiilor clasificate, potrivit legii;

5) monitorizează activitatea de aplicare a normelor de protecţie a informaţiilor clasificate
şi modul de respectare a acestora;

6) Consiliază  conducerea  unităţii  în  legătură  cu  toate  aspectele  privind  securitatea
informaţiilor clasificate

7) Informează  conducerea  instituţiei  despre  vulnerabilităţile  şi  riscurile  existente  în
sistemul de protecţie a informaţiilor clasificate şi propune măsuri pentru înlăturarea lor;

8) Acordă sprijin reprezentanţilor autorizaţi  ai instituţiilor abilitate,  potrivit  competenţei
legale, pe linia verificării persoanelor pentru care se solicită accesul la informaţii clasificate;

9)  Organizează activităţi de  pregătire specifică a persoanelor care au acces la informaţii
clasificate;

10) Asigură păstrarea şi organizarea evidenţei certificatelor de securitate şi autorizaţiilor de
acces la informaţii clasificate;

11) Actualizează permanent evidenţa certificatelor de securitate şi a autorizaţiilor de acces;
12) Întocmeşte listele  informaţiilor elaborate sau păstrate de instituţie, pe clase şi niveluri

de secretizare;
13) Prezintă conducătorului unităţii propuneri privind stabilirea obiectivelor, sectoarelor şi

locurilor  de  importanţă  deosebită  pentru  protecţia  informaţiilor  clasificate  din  sfera  de
responsabilitate şi, după caz, solicită sprijinul instituţiilor abilitate;

14)  Efectuează cu aprobarea conducerii instituţiei, controale privind modul de aplicare a
măsurilor legale de protecţie a informaţiilor clasificate;

15) Execută alte atribuţii în domeniul protecţiei informaţiilor clasificate, potrivit legii;
                              

    II.   În conformitate cu prevederile Legii nr.45/ 1994 privind apărarea naţională a
României,  a  Legii  nr.477/2003 privind pregătirea  economiei  naţionale  şi  a  teritoriului
pentru apărare şi a HG nr.638/2004 pentru aprobarea Instrucţiunilor privind elaborarea
şi  actualizarea  monografiei  economico-militară  a  judeţului  Mureş,  are  următoarele
sarcini:

1)  Elaborează situaţiile şi informaţiile cerute de către OMEPTA ( Oficiul de Mobilizare a
Economiei şi Pregătire a Teritoriului pentru Apărare – Mureş);
2)  Întocmeşte cererile de rechiziţii şi prestări de servicii, actualizate periodic cu cantităţile,
termenele de punere la dispoziţie, locurile de prezentare şi datele de identificare ale unităţilor
beneficiare şi ale indicativelor de mobilizare;



3) Participă  la  activităţile  de  pregătire  în  vederea  aplicării  sarcinilor  din  Planul  de
mobilizare a economiei  naţionale  organizate de către Instituţia Prefecturii,  OMEPTA sau
Oficiul Central de Stat pentru Probleme Speciale;
4)  Răspunde şi actualizează periodic evidenţa militară şi mobilizarea la locul de muncă, în
conformitate cu HG nr.203/1995 modificată cu HG nr.1342/2002  pentru buna desfăşurare  a
activităţii de pregătire a persoanelor cu funcţii de conducere;

III. În domeniul activită ilor de personalț
1) întocmeşte formele de angajare pentru personalul contractual (contracte individuale de
muncă, fi a cu datele personale, etc.)ș
2) întocmeşte formele de încetare a contractului individual de muncă şi a raportului de
serviciu (decizia de desfacere a contractului individual de muncă sau a raportului de serviciu,
nota de lichidare);
3) întocmeşte documentele necesare pentru dosarul de pensionare;
4) întocmeşte  în format electronic diverse formulare,  tabele,  adrese necesare in cadrul
biroului si instituţiei,  actualizari norme.
5) Calculează i întocme te eviden a vechimii în muncă;ș ș ț
6) întocmeşte acte administrative privind acordarea gradaţiilor pentru vechimea în muncă,
a concediilor fără plată, concediilor pentru creşterea copilului până la doi ani, a pensionarilor
limită de vârstă şi incapacităţii temporare de muncă;

   7) înregistrază în registrul de evidenţă al  salariaţilor  a modificările   survenite  in situaţia
angajaţilor conform legilor şi instrucţiunilor în vigoare;
   8) efectuează situaţii solicitate de Ministerul Sănătăţii sau în conformitate cu legislaţia în
vigoare;
   9) propune şi elaborează proceduri  operaţionale  pentru activităţile  procedurabile  din fişa
postului ; 
   10) actualizează şi transmite, la termenele stabilite de lege, situaţia privind locurile  de muncă
ocupate şi vacante, către AJOFM Mureş;

IV.Alte atribuţii :

1)  pregăteşte  corespondenţa  clasificată,  primeşte,predă,  înregistrează  corespondenţa
clasificată,  cu  respectarea  prevederilor  HG  nr.1349/2002  şi  a  regulilor  interne  stabilite,
potrivit legii, pentru protecţia informaţiilor din această clasă;
2) gestionează baza de date privind certificatele/atestatele primite de la Ministerul Sănătăţii
( înregistrează documentele, afişează pe site-ul instituţiei lista documentelelor sosite la DSP
Mureş, eliberează certificatele/atestatele pe bază de semnătură titularilor );
3) participă  instructajul introductiv general, instructajele la locul de muncă şi instructajele
periodice  privind  securitatea  şi  sănătatea  în  muncă,  îşi  însuşeşte  şi  -respectă  prevederile
legislaţiei din domeniul securităţii şi sănătăţii în muncă şi măsurile de aplicare a acestora;
4) participă instructajele privind primul ajutor, stingerea incendiilor, evacuarea lucrătorilor,
de pericol grav şi iminent, îşi însuşeşte   şi respectă  prevederile din tematica prezentată. 
5) îndeplineşte orice alte atribuţii stabilite de şefii ierarhici în domeniul de competenţă.
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