ROMANIA
JUDETUL CLUJ,
COMUNA FELEACU

Loc. Feleacu, str. Principald nr. 131, tel. - 0264/237097; e-mail: office@comunafeleacu.ro

ANUNT CONCURS

Primiria comunei Feleacu, judetul Cluj organizeaza concurs in data de 11.09.2023, in
conformitate cu prevederile art. IV alin. (2) lit. b) din OUG nr. 34/2023 si H.G. nr. 1336/2022
pentru aprobarea Regulamentului-cadru privind organizarea si dezvoltarea carierei
personalului contractual din sectorul bugetar platit din fonduri publice, pentru ocuparea pe
perioada nedeterminati a urmdtoarei functii contractuale de executie in cadrul aparatului
de specialitate al primarului:

e 1 post Bibliotecar, gradul I la Compartimentul Cultura

La concursul organizat pentru ocuparea postului vacant poate participa orice persoana
care indeplineste conditiile generale si condifiile specifice de ocupare.

Conditii generale de ocupare a posturilor:
a) are cetatenia romana sau cetatenia unui alt stat membru al Uniunii Europene, a unui stat
parte la Acordul privind Spatiul Economic European (SEE) sau cetatenia Confederatiei
Elvetiene;
b) cunoaste limba romana, scris si vorbit;
c) are capacitate de munca in conformitate cu prevederile Legii nr. 53/2003 - Codul muncii,
republicata, cu modificarile si completarile ulterioare;
d) are o stare de sanatate corespunzatoare postului pentru care candideaza, atestata pe baza
adeverintei medicale eliberate de medicul de familie sau de unitatile sanitare abilitate;
e) indeplineste conditiile de studii, de vechime in specialitate si, dupa caz, alte conditii
specifice potrivit cerintelor postului scos la concurs;
f) nu a fost condamnata definitiv pentru savarsirea unei infractiuni contra securitatii
nationale, contra autoritatii, contra umanitatii, infractiuni de coruptie sau de serviciu,
infractiuni de fals ori contra infaptuirii justitiei, infractiuni savarsite cu intentie care ar face o
persoana candidata la post incompatibila cu exercitarea functiei contractuale pentru care
candideaza, cu exceptia situatiei in care a intervenit reabilitarea;
g) nu executa o pedeapsa complementara prin care i-a fost interzisa exercitarea dreptului de
a ocupa functia, de a exercita profesia sau meseria ori de a desfasura activitatea de care s-a
folosit pentru savarsirea infractiunii sau fata de aceasta nu s-a luat masura de siguranta a
interzicerii ocuparii unei functii sau a exercitarii unei profesii;
h) nu a comis infractiunile prevazute la art. 1 alin. (2) din Legea nr. 118/2019 privind
Registrul national automatizat cu privire la persoanele care au comis infractiuni sexuale, de
exploatare a unor persoane sau asupra minorilor, precum si pentru completarea Legii nr.
76/2008 privind organizarea si functionarea Sistemului National de Date Genetice Judiciare,
cu modificarile ulterioare, pentru domeniile prevazute la art. 35 alin. (1) lit. h).

Conditii specifice de ocupare a postului:
L. Bibliotecar gradul Il la Compartimentul Cultura

Studii universitare de licentd absolvite cu diploma de licentd sau echivalenta
Vechime in specialitatea studiilor necesare exercitarii functiei: minim 1 an;

Tipul probelor de concurs:
1. Selectia dosarelor de inscriere - prin care se verificd indeplinirea conditiilor generale

si specifice de participare in termenul prevazut de art. 36 alin. (1) HG nr. 1336/2022;
2. Proba scrisa din data de 11.09.2023 ora 11.00 prin care se testeazd cunostintele
teoretice necesare ocupdrii postului pentru care se organizeazd concursul;



3. Interviul - constd in testarea abilitdfilor, aptitudinilor si motivatiei candidagilor pe baza
unor criterii de evaluare si se sustine in termenul prevazut de art. 41 alin. (5) din HG nr.
1336/2022.

Se pot prezenta la urmatoarea etapd numai candidatii declarati admisi la etapa precedenta.

Durata normala a timpului de lucru pentru functia de executie este de 8 ore/zi,
respectiv, 40 ore/saptamana.

DOSARUL DE CONCURS se depune in termen de 10 zile lucrdtoare de la data afigarii
anunfului, respectiv in perioada 18.08.2023-31.08.2023 inclusiv, la sediul Primariei
comunei Feleacu - registratura - parter , de luni pana joi intre orele 990-1490 gj vineri
intre orele 900-1200,

Persoana de contact: Tibre Claudia-Manuela, consilier juridic
email: claudiadonca@comunafeleacu.ro

Dosar de concurs care va confine urmatoarele documente:
a) formular de inscriere la concurs, conform modelului prevazut la anexa nr. 2;
b) copia actului de identitate sau orice alt document care atesta identitatea, potrivit legii, aflate
in termen de valabilitate;
c) copia certificatului de casatorie sau a altui document prin care s-a realizat schimbarea de
nume, dupa caz;
d) copiile documentelor care atesta nivelul studiilor si ale altor acte care atesta efectuarea
unor specializari, precum si copiile documentelor care atesta indeplinirea conditiilor specifice
ale postului solicitate de autoritatea sau institutia publica;
e) copia carnetului de munca, a adeverintei eliberate de angajator pentru perioada lucrata,
care sa ateste vechimea in munca si in specialitatea studiilor solicitate pentru ocuparea
postului;
f) certificat de cazier judiciar sau, dupa caz, extrasul de pe cazierul judiciar;
g) adeverinta medicala care sa ateste starea de sanatate corespunzatoare, eliberata de catre
medicul de familie al candidatului sau de catre unitatile sanitare abilitate cu cel mult 6 luni
anterior derularii concursului;
h) curriculum vitae, model comun european.

Adeverinta care atestd starea de sdndtate contine, in clar, numadrul, data, numele
emitentului si calitatea acestuia, in formatul standard stabilit de Ministerul Sanatatii.

In cazul documentului previzut la litera f), candidatul declarat admis la selectia
dosarelor, care a depus la Inscriere o declaratie pe propria rdspundere cd nu are antecedente
penale, are obligatia de a completa dosarul de concurs cu originalul cazierului judiciar,
anterior datei de sustinere a probei scrise.

Actele prevazute la litera b)-d) vor fi prezentate si in original in vederea verificarii
conformitatii copiilor cu acestea.

BIBLIOGRAFIE

pentru ocuparea postului contractual de executie vacant de Bibliotecar, gradul II, in
cadrul Compartimentului Cultura din cadrul aparatului de specialitate al primarului
comunei Feleacu, judetul Cluj - proba scrisa

1. Constitutia Romaniei, republicatd in M.0. nr. 767 din 31.10.2003;

2. Ordonanta de Urgentd a Guvernului nr. 57/2019 privind Codul administrativ,
publicatd in M.O. nr. 555 din 05.07.2019, cu modificdrile si completarile ulterioare;

3. Ordonanta Guvernului nr. 137/2000 privind prevenirea si sanctionarea tuturor
formelor de discriminare, republicatd in M.O. nr. 166 din 07.03.2014, cu modificarile si
completdrile ulterioare;



4. Legea nr.202/2002 privind egalitatea de sanse intre femei si barbati, republicata in

M.O. nr. 326 din 05.06.2013, cu modificarile si completdrile ulterioare;

Legea bibliotecilor nr. 334/2002

6. Legea Arhivelor Nationale nr. 16/1996, republicatd cu modificdrile si completdrile
ulterioare;

i

TEMATICA

pentru ocuparea postului contractual de executie vacant de Bibliotecar, gradul II, in
cadrul Compartimentului Culturd din cadrul aparatului de specialitate al primarului
comunei Feleacu, judetul Cluj - proba scrisa

1. Constitutia Romaniei, republicatd in M.O. nr. 767 din 31.10.2003;

2. Partea a VI-a Titlul I Capitolele de la V la X din OUG nr. 57/2019 privind Codul
administrativ, cu modificarile si completdrile ulterioare;

3.Art.dela1la 15 din Ordonanta Guvernuluinr. 137 /2000 privind prevenirea si sanctionarea
tuturor formelor de discriminare, republicaté in M.O. nr. 166 din 07.03.2014, cu modificarile
si completdrile ulterioare;

4. Art. de la 7 1a 22 din Legea nr. 202/2002 privind egalitatea de sanse intre femei gi barbati,
republicatd in M.O. nr. 326 din 05.06.2013, cu modificdrile si completdrile ulterioare;

5. Capitolul 11, si [1l din Legea bibliotecilor nr. 334 /2002;

6. Capitolul I1I din Legea Arhivelor Nationale nr. 16/1996.

AFISAT AZ], 18.08.2023

Atasam in continuare:
- Formularul de Cerere de inscrire la concurs;

- Formatul standard al Adeveriniei, care atesta vechimea in munca si in
specialitatea studiilor, dobanditd dupa data de 01.01.2011.

- Declaratiile pe propria raspundere

- Atributiile pentru fiecare post



Formular de inscriere

Autoritatea sau institutia publica:

Functia solicitata:

Data organizarii concursului, proba scrisa si/sau proba practica, dupa caz:

Numele si prenumele candidatului:

Datele de contact ale candidatului (Se utilizeaza pentru comunicarea cu privire la concurs.):
Adresa:

E-mail:

Telefon:

Persoane de contact pentru recomandari:

Numele si prenumele |Institutia Functia Numarul de telefon

Anexez prezentei cereri dosarul cu actele solicitate.

Mentionez ca am luat cunostinta de conditiile de desfasurare a concursului.

Cunoscand prevederile art. 4 pct. 2 si 11 si art. 6 alin. (1) lit. a) din Regulamentul (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), in ceea ce priveste consimtamantul cu privire la prelucrarea datelor cu
caracter personal declar urmatoarele:

O Imi exprim consimtamantul

0O Nu imi exprim consimtamantul cu privire la transmiterea informatiilor si documentelor,
inclusiv date cu caracter personal necesare indeplinirii atributiilor membrilor comisiei de
concurs, membrilor comisiei de solutionare a contestatiilor si ale secretarului, in format
electronic.

0O Imi exprim consimtamantul

O Nu imi exprim consimtamantul ca institutia organizatoare a concursului sa solicite
organelor abilitate in conditiile legii certificatul de integritate comportamentala pentru
candidatii inscrisi pentru posturile din cadrul sistemului de invatamant, sanatate sau
protectie sociala, precum si din orice entitate publica sau privata a carei activitate presupune
contactul direct cu copii, persoane in varsta, persoane cu dizabilitati sau alte categorii de
persoane vulnerabile ori care presupune examinarea fizica sau evaluarea psihologica a unei
persoane, cunoscand ca pot reveni oricand asupra consimtamantului acordat prin prezentul
formular.

O Imi exprim consimtamantul

[1 Nu imi exprim consimtamantul ca institutia organizatoare a concursului sa solicite
organelor abilitate in conditiile legii extrasul de pe cazierul judiciar cu scopul angajarii,
cunoscand ca pot reveni oricand asupra consimtamantului acordat prin prezentul formular.

Declar pe propria raspundere ca in perioada lucrata nu mi s-a aplicat nicio sanctiune
disciplinara/mi s-a aplicat sanctiunea disciplinara ...

Declar pe propria raspundere, cunoscand prevederile art. 326 din Codul penal cu privire la
falsul in declaratii, ca datele furnizate in acest formular sunt adevarate.

Data:
Semnatura:



Anexa nr.1 la Ordinul ANFP nr.761/2017

Denumire angajator

Date de identificare ale angajatorului (adresa completd, CUI)
Date de contact ale angajatorului (telefon, fax)

Nr.de inregistrare/Data inregistrarii

ADEVERINTA
Prin prezenta se atestd faptul ca dl/d-na = . posesor al
B L/C.L Seria.cummmy Aoy GNP , a fost/este angajatul
[T | ¢ baza actului admlmstlat!v de numire
131 AR /contractulm mdwldual de muncd/, cu normi intreagd/cu timp partial
de.... ore/zi, incheiat pe durati determinatd/nedeterminatd, inregistrat in registrul general
de evidenti a salariafilor cu Nr..../eeococeee. , in functia/meseria/ocupatia de

1

Pentru exercitarea atributiilor stabilite in figa postului aferentd contractului individual
de munci/actului administrativ de numire au fost solicitate studii de nivel ...

, in specialitatea.....

Pe durata executarn contractulm 1nd1v1dual de muncd/raporturilor de serviciu, dl./d-
TMBerereererssemsseessssessssssssssssssessssssmsenssssassssssssssmmssssssssasmessssnesssnsrnennennns & dODANAIE:

- vechime In munca: ... ani.......luni......zile

- vechime in specialitatea studiilor: ....ee@liiinnnss {37y (E— zile.

Pe durata executdrii contractului individual de muncd/raporturilor de serviciu au
intervenit urmitoarele mutatii (modificarea, suspendarea, incetarea contractului individual
de muncid/raporturilor de serviciu):

Nr. | Mutatia Data Meseria/functia/ocupatia | Nr. i data actului pe baza
crt | intervenitd cu cdruia se face
indicarea clasei/gradatiei | Inscrierea si temeiul legal
profesionale
in perioada lucrati a avut.............zile de concediu medical $i ..rvrvenen.. cONCediu
fard plata.
In perioada lucratd, d-lui/d-nei.....ummmme.. DU i s-a aplicat nici o sanctiune

disciplinard/ i s-a aplicat sanctiunea disciplinard.......oms

Cunoscind normele penale incidente in materia falsului in declaratii, certificim ca
datele cuprinse in prezenta adeverintd sunt reale, exacte si complete.

Data Numele si prenumele reprezentantului legal al angajatorului?,
Semnitura reprezentantului legal al angajatorului,

Stampila angajatorului

1. prin raportare la Clasificarea Ocupatiilor din Roméania gi la actele normative care stabilesc
functii

2 - ge va indica nivelul de studii (mediu /superior)

3 - persoana care potrivit legii /actelor juridice constitutive/altor tipuri de acte legale
reprezintd angajatorul in relatiile cu tertii



Declaratii pe propria raspundere”6

Subsempatul [8) sy JeBitimat(d) en, Cl/BI seria

NUMATrUl.c..ccooievniininn, €lIDETAL(A) €. 1d data de

declar pe propria raspundere urmatoarele:

AMfost [J / NUam fost [I condamnat(d) definitiv pentru savarsirea unei infractiuni contra
umanitatii, contra statului ori contra autoritdtii, de serviciu sau in legdtura cu serviciul, care
impiedica infaptuirea justitiei, de fals ori a unor fapte de coruptie sau a unei infractiuni savarsite
cu intenfie

AM fost 1 / NUam fost [1 destituit(d) dintr-o functie publicd in ultimii 7 ani
si/sau

MI-A incetat [1 / NU mi-a fncetat [ contractul individual de muncid pentru motive
disciplinare in ultimii 7 ani.

AM desfagurat 1 / NU am desfasurat [] activitd{i de politie politica, astfel cum este definita
prin lege.

Acord privind datele cu caracter personal”7

LI Sunt de acord cu transmiterea informatiilor si documentelor, inclusiv date cu caracter personal
necesare indeplinirii atributiilor membrilor comisiei de concurs, membrilor comisiei de solutionare
a contestatiilor si ale secretarului, in format electronic.

Declar pe propria raspundere, cunoscind prevederile art. 326 din Codul penal cu privire la
falsul in declaratii, ca datele furnizate in acest formular sunt adevarate.

| 3 )} 3 R ———

SEeMNALUTA wovvvveeesnsressrssnrssseesensen



ATRIBUTIILE POSTULUI
Bibliotecar la Compartimentul Cultura

raspunde de indeplinirea cu profesionalism, loialitate, corectitudine si in mod constiincios
a tuturor atributiilor de serviciu stabilite prin prezenta fisa a postului sau care ii revin in
conformitate cu legislatia in vigoare;

rispunde de pistrarea secretului de stat, secretului de serviciu si a confidengialitdtii in
legaturi cu faptele, informatiile sau documentele de care are cunostinta in exercitarea
functiei;

rispunde de rezolvarea lucririlor si corespondentei primite in termenele previzute de
lege;

are obligatia sd cunoasci si si respecte documentele interne - proceduri, instructiuni si
externe - acte normative, reglementari aplicabile;

completeazi colectiile bibliotecii cu lucrdri din productia editoriald curentd si de
retrospectivd prin achizitii, donatii, sponsorizari, transfer, abonamente si alte surse n
functie de nevoile de informare a populatiei comunei;

intocmeste periodic evidenta globald si individuald a publicatiilor prin completarea
registrului de miscare a fondului, registrului inventar gi statistica oficiala anuala si
raspunde material si moral de exactitatea datelor comunicate;

realizarea in sistem informatic a evidentei colectiilor bibliotecii si a evidentei zilnice a
cititorilor, cartilor difuzate si a altor activitati pe formulare tipizate;

activitd{i de sprijin si informare pentru utilizatorii bibliotecii;

elaboreazd bibliografii tematice sau liste bibliografice la cerere pentru sprijinirea
procesului de invatamant sau cercetare;

organizarea de activititi culturale, expozitii, dezbateri, simpozioane, expuneri, avand
drept scop principal: promovarea imaginii bibliotecii, ca centru important de culturd si
educatie;

practica imprumutul cdrtilor la cerere;

participa la simpozioane, schimburi de experientd, etc,;

propune spre casare cirtile, obiectele de inventar si materialele din dotare si intocmeste
borderourile de casare;

ia misuri pentru integritatea fondului de publicatii si recuperarea valoricd a lucrarilor
distruse si nerestituite de cititori;

intocmeste programul anual de activitate al bibliotecii si Intreprinde mdsuri pentru
realizarea acestuia;

participd la activitatea de inventariere a elementelor de natura activelor, datoriilor si
capitalurilor proprii;

anual intocmeste rapoarte de evaluare a activitdtii pe care le prezintd consiliului local;
intocmeste Situatiile statistice trimestriale si anuale care se transmit de cdtre Institutul
National de Statistica si Bibliotecii Judetene potrivit prevederilor legale.

ia masuri pentru organizarea activitatii pe bazd de programe anuale si trimestriale;
rispunde de respectarea programului de functionare a bibliotecii, de orientarea si
continutul activitdtii, actioneaza pentru gospoddrirea si gestionarea corespunzdtoare a
fondului de publicatii si reprezintd biblioteca comunald in relatiile cu alte organisme,
1nstitutii, persoane fizice sau juridice.

In cadrul lucrarilor de secretariat:

primeste, inregistreazd in registrul general de intrare iesire a corespondentei primite prin
postd, fax, email, depusd personal;



prezintd corespondenta primita primarului dupa care o repartizeaza Compartimentelor
de specialitate; '

primeste raspunsurile de la Compartimentele de specailitate, le descarcad in Registrul de
intrare iesire si le depune la Oficiul postal sau transmite raspunsurile prin posta
electronica

sesizeazd compartimentele din cadrul aparatului de specialitate al primarului cu privire la
ne transmiterea raspunsului in termen si informeaza primarul despre cele constatate;
respecta regulile interne privind inregistrarea si circuitul documentelor;

inregistreazd in registrul general, scaneaza, redirectioneazd, ataseaza, distribuie,
expediaza si arhiveaza documentele primite in format electronic;

primeste si expediazd documente prin intermediul factorilor postali, delegati, curierat, fax,
e-mail;

raspunde administrativ, material si penal dupd caz pentru neexecutarea sau executarea
necorespunzatoare si la timp a atributiilor, lucrdrilor si sarcinilor stabilite;

aplicd principiul transparentei in administratia publica local3;

raspunde de Arhiva unitdtii in conformitate cu Legea nr. 16/1994 a Arhivelor Nationale,
republicatd, preludnd documentele create de catre compartimentele de specialitate si
propune primarului madsuri pentru pastrarea documentelor in conformitate cu
prevederile legale.

organizeaza si desfdsoara lucrdri specifice de arhivare a documentelor intregii institutii;
raspunde la toate solicitarile venite din partea conducerii pentru indeplinirea unor sarcini
conforme fisei postului;

trebuie sa fie cinstit, loial si disciplinat, dind dovada in toate imprejurarile de o atitudine
civilizata si corecta fatd de toate persoanele cu care vine in contact;

are obligatia sa respecte cu strictete regulile de protectie a muncii si P.S.I. din obiectivul
unde desfasoarad serviciul;

trebuie sa-si insuseasca si sd respecte normele si instructiunile de protectie a muncii si
masurile de aplicare a acestora;

are obligatia sa aduca la cunostinta de indatd conducerii accidentele de munca suferite de
propria persoand sau de alti angajati;

duce la indeplinire orice alte sarcini primite de la consiliul local sau de la secretarul
general /primarul comunei.

are obligatia respectdrii prevederilor legale cu privire la prelucrarea datelor cu caracter
personal;

este direct rdspunzator de indeplinirea intocmai a atributiilor si prevederilor sarcinilor de
serviciu stabilite Tn prezenta fisa.

Protectia datelor cu caracter personal

Salariatul este obligat sa asigure protectia datelor cu caracter personal la care are acces sau
pe care le prelucreaza in exercitarea atributiilor de serviciu, in conformitate cu prevederile
Regulamentului (UE) 2016/679, avand urmatoarele responsabilitati:

sa respecte cele 6 principii stabilite de art. 5 din Regulamentul (UE) 2016/679:

a. prelucrarea datelor cu caracter personal sd se facd in mod legal, echitabil si
transparent;

b. sd colecteze datele cu caracter personal numai in scopuri bine determinate,
explicite si legitime, iar prelucrarile ulterioare nu trebuie sa se abata de la aceste
scopuri;

c. datele cu caracter personal colectate sa fie cele mai relevante si strict limitate la
ceea ce este absolut necesar pentru scopurile n care sunt prelucrate;

d. datele cu caracter personal sa fie valide (corecte, exacte si actuale);



e. datele cu caracter personal si fie pastrate/stocate intr-o forma care sd permitd
identificarea persoanelor vizate nu mai mult decat este necesar pentru scopurile
pentru care sunt procesate acestea;

f  datele cu caracter personal si fie procesate in cele mai proprii conditii de sigurantd,
care sid includi ”protectia impotriva prelucrdrii neautorizate sau ilegale si
impotriva pierderii, a distrugerii sau a deteriordrii accidentale, prin luarea de
mdisuri tehnice sau organizatorice corespunzatoare”;

sd respecte drepturile persoanelor vizate (cetatenii), ale caror date cu caracter personal le
prelucreazd, conform legii;

sd respecte politicile si procedurile privind protectia datelor cu caracter personal adoptate
si implementate in cadrul institutiei;

si colaboreze cu responsabilul cu protectia datelor cu caracter personal pentru a realiza
cartografierea/inventarierea operatiunilor de prelucrare a datelor cu caracter personal
desfasurate in compartimentul din care fac parte;

sd pastreze in conditii de strictete parolele si mijloacele tehnice de acces la datele cu
caracter personal pe care le prelucreaza in virtutea atributiilor sale de serviciu;

si interzicd in mod efectiv si si impiedice accesul oricarui alt salariat la canalele de
accesare a datelor personale disponibile pe computerul institutiei cu ajutorul cdruia isi
desfdsoard activitatea;

si manipuleze datele cu caracter personal stocate pe suport fizic la care are acces in
virtutea atributiilor sale cu cea mai mare precautie, atat in ceea ce priveste conservarea
suporturilor, cat si in ceea ce priveste depunerea lor in locurile gi in conditiile stabilite in
procedurile de lucru;

sd nu divulge niminui si sd nu permitd nimanui sa ia cunostinta de parolele si mijloacele
tehnice de acces in sistemele informatice pe care le utilizeaza in desfasurarea atributiilor
de serviciu; '

si nu divulge nimanui datele cu caracter personal la care are acces, atat in mod nemijlocit
cat si, eventual, in mod mediat, cu exceptia situatiilor fn care comunicarea datelor cu
caracter personal se regiseste in atributiile sale de serviciu sau a fost autorizata de cdtre
superiorul sdu ierarhic;

si nu copieze pe suport fizic niciun fel de date cu caracter personal disponibile in
sistemele informatice ale institutiei, cu exceptia situatiilor in care aceasta activitate
se regiseste in atributiile sale de serviciu sau a fost autorizata de citre superiorul
sau ierarhic;

sd nu transmitd pe suport informatic si nici pe un altfel de suport date cu caracter personal
citre sisteme informatice care nu se afld sub controlul institutiei sau care sunt accesibile
in afara institutiei, inclusiv stick-uri USB, HDD, discuri rigide, cdsute de e-mail, foldere
accesibile via FTP sau orice alt mijloc tehnic;

s informeze de indati responsabilul cu protectia datelor cu caracter personal din cadrul
institutiei in legaturd cu riscurile identificate in activitatea de prelucrare a datelor cu
caracter personal, precum si cu incidentele de securitate constatate.

n cazul muncii la domiciliu sau al telemuncii, salariatul are urméatoarele responsabilitafi:

sd acceseze datele institutiei de pe echipamentele primite la serviciu;

sd foloseascd doar dispozitive si software furnizate de institutie;

si creeze parole puternice (folosind chiar un manager de parole, dacd e disponibil), pe care
sa le protejeze atunci cind tasteazd. Sd evite optiunile de lucru alternative, chiar daca par
sa ofere exact ceea ce au nevoie;

fnainte de a incepe lucrul de la distantd, sa se familiarizeze cu dispozitivele, politicile si
procedurile institutiei. S se asigure ca inteleg modul de operare al echipamentelor, ceea
ce trebuie ficut si ce nu in cazul acestora, dar si unde sa se adreseze in cazul aparitiei unor
probleme;




sd se conecteze la reteaua institutiei doar prin VPN si sd protejeze token-urile (sau
cardurile inteligente) necesare pentru conexiunea VPN;

sd nu permitd membrilor familiei sau altor persoane sa acceseze dispozitivele de lucru.
Acestea trebuie blocate sau inchise cand sunt nesupravegheate si pastrate intotdeauna
intr-o locatie sigurd, pentru a preveni pierderea, deteriorarea sau furtul. S3 impiedice
scurgerea de date accidentald, folosind ecrane de protectie a confidentialitatii si sa evite
orientarea ecranelor spre ferestre sau camere foto;

dacd observa vreo activitate neobisnuitd sau suspectd, pe orice dispozitiv pe care il
utilizeaza pentru a lucra la distantd, sa contacteze imediat angajatorul pe canale de
comunicare sigure;

sa acorde atentie la orice activitati sau cereri suspecte, in special la cele financiare,
deoarece ar putea fi o fraudi. In cazul in care existd dubii, trebuie apelat solicitantul pentru
a verifica. Nu se va face clic pe linkurile sau fisierele atasate primite in e-mailuri si mesaje
text nesolicitate;

sd nu rdspunda niciodatd cu informatii personale la mesaje, chiar dacd pretind cd provin
dintr-o afacere legitimi. In schimb, trebuie contactati direct institutia pentru a confirma
solicitarea acestora;

sa discute planurile de lucru cu conducerea si membrii echipei, in perioada lucrului de la
distantd, inclusiv distribuirea sarcinilor, a termenelor si a canalelor de comunicare;

daca utilizarea dispozitivului personal este singura optiune de lucru si angajatorul permite
folosirea lui, sa se asigure cd sistemul de operare si software-ul dispozitivului sunt
actualizate, cd exista o solutie antivirus instalata, iar conexiunea este securizatd printr-un
VPN aprobat de institutie;

sa evite folosirea in interes personal a dispozitivelor dedicate lucrului de la distanta.



