1. Identificarea postului

Denumirea postului
Cod COR
Compartiment
Natura functiei
Tipul contractului

Perioada de proba

Programul de lucru

Locul muncii

Numit de

Angajator

ORDINUL
ARHITECTILOR
DIN ROMANIA

TRANSILVANIA
Bd. Eroilor nr.22, ap.10
400129 Cluj-Napoca, jud. Cluj

T: +40 (0)264 450 375
F: +40 (0)264 450 375

E: secretar@oartransilvania.ro
W: www.oartransilvania.ro

Anexa nr. 2 la Hotdrarea Colegiului director teritorial nr. 450 / 15.09.2026

Anexa la contractul individual de muncanr. ___ /. .2026

FISA POSTULUI
SECRETAR EXECUTIV AL FILIALEI

Secretar executiv al Filialei Teritoriale Transilvania

111428

Aparatul administrativ al Filialei

functie de conducere

contract individual de munca, norma intreaga, durata nedeterminata

120 de zile calendaristice, durata maxima legala pentru functiile de
conducere, cu evaluare la 30, 60, 90 si 120 de zile (anexa 3)

40 de ore pe saptamana; program flexibil, cu disponibilitate pentru sedintele
forurilor si pentru conferinta teritoriald, inclusiv in afara programului

obisnuit, cu compensare potrivit legii

sediul Filialei din Cluj-Napoca, Bd. Eroilor nr. 22, ap. 10; deplasari in judetele
Cluj, Bistrita-Nasaud si Salaj si la sediul Ordinului

colegiul director teritorial, prin hotarare, in urma concursului

Ordinul Arhitectilor din Romania — Filiala Teritoriala Transilvania,

reprezentata legal n relatia cu salariatii de presedintele Filialei

2. Cadrul normativ aplicabil postului

— Legea nr. 184/2001 privind organizarea si exercitarea profesiei de arhitect, republicata in M. Of. nr. 470
din 26 iunie 2014, in forma consolidata in vigoare (versiunea de la 28 noiembrie 2020);

— Regulamentul de organizare si functionare a Ordinului Arhitectilor din Romania din 14 iunie 2025,
aprobat prin Hotararea Conferintei nationale nr. 722/2025, publicat in M. Of. nr. 661 din 15 iulie 2025
(denumit in continuare ROF);

— Regulamentul-cadru din 14 iunie 2025 privind infiintarea, organizarea si functionarea filialelor
teritoriale ale Ordinului, aprobat prin Hotararea Conferintei nationale nr. 723/2025, publicat in M. Of.
nr. 661 din 15 iulie 2025, in vigoare de la aceeasi datd (denumit in continuare Regulamentul-cadru);

— Regulamentul propriu de organizare si functionare al Filialei si organigrama aparatului administrativ,
aprobata de conferinta teritorial3;

—regulamentul intern privind organizarea si functionarea aparatului administrativ, aprobat de colegiul
director teritorial;

— Codul deontologic al profesiei de arhitect din 15 iunie 2025 si Codul de procedura privind activitatea
jurisdictionala a comisiilor de disciplina;
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— hotararile Conferintei nationale, ale Consiliului national si ale Colegiului director ale Ordinului, deciziile
si circularele presedintelui Ordinului, precum si actele forurilor de conducere ale Filialei;

— Legea nr. 53/2003 — Codul muncii, republicatd; Regulamentul (UE) 2016/679; Legea nr. 16/1996 a
Arhivelor Nationale; O.G. nr. 27/2002 privind solutionarea petitiilor; reglementarile contabile aplicabile
persoanelor juridice fara scop patrimonial.

3. Relatii organizatorice

Tip de relatie

Numire si evaluare

Raportare curenta

Solutionarea divergentelor

Relatii functionale interne

Relatii de coordonare

Relatii externe

nlocuitor de drept

4. Scopul postului

Continut

este numit, evaluat anual, sanctionat disciplinar si eliberat din functie prin
hotarare a colegiului director teritorial; fisa postului se modifica tot prin hotarare
a colegiului director

primeste sarcinile curente si prioritizarea zilnica de la presedintele Filialei; il
informeaza saptamanal asupra stadiului lucrarilor si lunar asupra indicatorilor din
cap. 10

in caz de divergenta intre o solicitare a presedintelui si o hotarare a forurilor sau
o norma aplicabild, secretarul executiv semnaleaza in scris divergenta si solicita
clarificarea; divergentele nesolutionate se supun colegiului director teritorial,
care decide

trezorierul (buget, executie, casierie), vicepresedintii (grupurile de lucru pe
domenii), comisia teritoriala de cenzori, comisia teritoriala de disciplina (exclusiv
secretariat administrativ)

coordoneaza personalul aparatului administrativ al Filialei, potrivit organigramei
aprobate prin Hotararea Conferintei teritoriale nr. 2 din 29.05.2026 si
modificarilor ulterioare ale acesteia; coordoneaza, in limita contractelor
incheiate, activitatea contabilului si a celorlalti prestatori externi ai Filialei

Ordinul Arhitectilor din Romania si celelalte filiale, autoritatile administratiei
publice locale, institutiile cu care Filiala are relatii bugetare, furnizorii, partenerii,
membrii Filialei

in absenta, atributiile sunt preluate de persoana desemnata, pe baza unei
delegari scrise emise de presedintele Filialei, cu precizarea perioadei si a limitelor
delegarii

Secretarul executiv conduce aparatul administrativ al Filialei si asigura transformarea hotararilor forurilor
de conducere in activitate curenta, documentata si verificabild. Rezultatul asteptat al postului este o
institutie previzibila: evidente corecte si actuale, termene statutare respectate fara exceptie, membri serviti
in termene comunicate public, proceduri scrise care permit continuitatea activitatii independent de o
singura persoana.

ORDINUL ARHITECTILOR DIN ROMANIA - FILIALA TERITORIALA TRANSILVANIA
Sediu: Bd. Eroilor nr. 22, ap. 10, 400129 Cluj-Napoca, jud. Cluj, Romania

Cod fiscal: 14492884 | Banca: ING Bank Cluj-Napoca, ag. Cipariu | IBAN:
RO78INGB0000999901690023

Intocmit / redactat de:
Stefanuti Nicolaie loan

Data: 15.09.2026 | Pagina 2/16



ORDINUL
ARHITECTILOR
DIN ROMANIA

TRANSILVANIA

Bd. Eroilor nr.22, ap.10
400129 Cluj-Napoca, jud. Cluj

T: +40 (0)264 450 375

F: +40 (0)264 450 375

E: secretar@oartransilvania.ro
W: www.oartransilvania.ro

5. Atributii

5.1. Secretariatul forurilor de conducere

1.

5.2

7.

10.

11.

12.

pregateste sedintele conferintei teritoriale, ale consiliului de conducere teritorial si ale colegiului
director teritorial: convocatoare, ordine de zi, mape de sedintd, verificarea indeplinirii conditiilor
statutare de sedinta si a cvorumului;

. expediaza convocarile si materialele-suport cu respectarea termenelor regulamentare prevazute in

anexa l;

participa la lucrarile forurilor, redacteaza procesele-verbale si, potrivit art. 33 alin. (9) si art. 38 alin. (8)
din Regulamentul-cadru, le semneaza alaturi de presedintele Filialei; asigura inregistrarea, stampilarea
si transmiterea lor in termen;

redacteaza hotararile adoptate, le comunica destinatarilor si urmareste punerea lor in aplicare, tinand
un registru al hotararilor cu termene si responsabili, prezentat la fiecare sedint3;

. tine registrele institutiei: hotarari, decizii, corespondenta intrare-iesire, contracte, petitii, cereri privind

datele personale;

mentine calendarul obligatiilor statutare ale Filialei (anexa 1) si semnaleaza in scris scadentele cu cel
putin 15 zile nainte.

Conferinta teritoriala si procesele electorale ale Filialei
asigurd organizarea administrativd a conferintei teritoriale: convocare in termenul regulamentar,
spatiu, logistica, invitatii, Tnregistrarea participantilor, secretariatul lucrarilor;

gestioneaza, prin aparatul administrativ, desfasurarea votului electronic, potrivit art. 12 alin. (4) si art.
19 din Regulamentul-cadru si hotararii Consiliului national in materie, si asigurda documentarea
integrala a procesului;

. verifica din oficiu, potrivit art. 26 alin. (4) din Regulamentul-cadru, indeplinirea conditiilor de

eligibilitate a candidaturilor, respectiv plata la zi a cotizatiei si absenta sanctiunilor disciplinare Tn ultimii
8 ani, si consemneaza rezultatul verificarii;

in cazul votului fizic, realizeaza buletinele de vot potrivit modelului aprobat, aplica stampila de
control a Filialei, in lipsa careia buletinele sunt nule potrivit art. 28 alin. (4) din Regulamentul-cadru si
asigurd materialele necesare scrutinului;

asigura afisarea candidaturilor, publicarea documentelor supuse consultarii membrilor si evidenta
amendamentelor primite;

comunica rezultatul alegerilor si transmite procesul-verbal al conferintei, in termenele prevazute
in anexa 1.

5.3. Evidenta membrilor si serviciile pentru membri

13.

14.

constituie si gestioneaza baza de date a membirilor, pe cele doua sectiuni prevazute de regulament,
precum si tabloul teritorial al arhitectilor, registrul stagiarilor, registrul sanctiunilor disciplinare si
registrul de luare Tn evidenta a proiectelor;

opereaza fnscrierile, transferurile, suspendarile si reludrile de activitate, in coordonare cu
structurile nationale si cu sistemele informatice ale Ordinului;
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15.  verifica si actualizeaza tabloul teritorial al arhitectilor ori de cate ori survin modificari ale situatiei
membrilor, aceasta atributie fiind pusa expres in sarcina secretarilor executivi ai filialelor prin art. 59
alin. (4) din ROF;

16.  transmite Ordinului tabloul teritorial final si datele privind dreptul de semnatura, in termenele din
anexa l;

17.  primeste cererile si elibereaza dovezile de luare in evidenta, adeverintele de membru si celelalte
documente solicitate de membri, in termenele de serviciu publicate;

18. pregateste dosarele de stagiu si dosarele pentru dobandirea dreptului de semnatura si le transmite
structurilor competente ale Ordinului;

19. gestioneaza, impreuna cu trezorierul, colectarea cotizatiilor si evidenta debitelor si pregateste
documentatia pentru deciziile de suspendare pentru neplata cotizatiei, care se emit de presedintele
Filialei;

20. gestioneaza evidenta parafelor profesionale depuse si a certificatelor de semnatura electronica
declarate de membri.

5.4. Secretariatul comisiilor Filialei

21.  potrivit art. 101 alin. (4) din ROF, functia de secretar al comisiei teritoriale de disciplind este
indeplinita de cel putin un angajat al Filialei, desemnat prin hotadrare a colegiului director teritorial;
daca desemnarea il priveste, secretarul executiv exercitd aceasta functie, iar daca este desemnat un alt
angajat, 1i asigura sprijinul aparatului administrativ;

22.  asigurd, in oricare dintre situatiile de mai sus, suportul administrativ al comisiei: Tnregistrarea
sesizarilor, citatii, comunicari, evidenta termenelor, arhivarea dosarelor cauzelor si a documentelor
administrative, potrivit art. 110 alin. (1) din ROF;

23.  asigura tinerea, in format digital, a registrului de documente si procese-verbale ale sedintelor si a
registrului special al incheierilor si hotararilor, potrivit art. 110 alin. (2) din ROF;

24. pastreaza dosarele disciplinare intr-o evidenta separatd, cu acces restrictionat si cu jurnal al
accesului; nu comunica niciun element din dosar in afara cadrului procedural;

25.  nu participa la deliberari, nu formuleaza opinii asupra solutiei si nu influenteaza in niciun mod
activitatea comisiei; rolul este exclusiv de suport procedural;

26.  asigura secretariatul administrativ al comisiei teritoriale de cenzori si pune la dispozitia acesteia, la
cerere, toate documentele si evidentele Filialei.

5.5. Buget, contracte, achizitii si patrimoniu

27. pregateste proiectul de buget impreuna cu trezorierul si urmareste executia bugetara pe parcursul
anului, raportand lunar abaterile;

28.  administreaza contractele Filialei (furnizori, servicii, chirie, evenimente), tine evidenta scadentelor
si propune din timp prelungirea, renegocierea sau incetarea lor;

29. initiaza toate platile Filialei si pregateste documentatia aferenta; platile se aproba si se elibereaza
de trezorier sau de presedinte, secretarul executiv neavand drept de plata singur;

30. organizeaza procedurile interne de achizitie si selectiile competitive ale Filialei, cu documentare
completd, in limitele de competenta prevazute la capitolul 6;
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31.  asigura contabilitatea primara a Filialei: intocmeste, verifica si ordoneaza documentele justificative
si le pregateste pentru contabil, cu respectarea separarii sarcinilor prevazute la capitolul 8; asigura
relatia operativa cu contabilul si cu institutiile cu care Filiala are relatii bugetare;

32. gestioneaza patrimoniul, inventarul si logistica sediului; organizeaza inventarierea anuala si
intocmeste procesul-verbal aferent;

33.  pastreaza stampila Filialei si o utilizeaza exclusiv pe documentele oficiale ale Filialei, tinand evidenta
documentelor pe care a fost aplicata.

5.6. Comunicare institutionala si relatia cu tertii

34. pregateste raspunsurile la petitii, sesizari si solicitdari de informatii, in termenele legale, n
colaborare cu vicepresedintele responsabil de domeniul legislativ si cu sprijinul juridic contractat de
Filiala, si le supune semnarii persoanei competente;

35. tine relatia operativa cu Ordinul, cu celelalte filiale, cu autoritatile administratiei publice locale si
cu partenerii, in limitele mandatului primit;

36. mentine actualizate canalele publice ale Filialei si asigura informarea membrilor asupra activitatii si
hotararilor, prin adresa de e-mail inregistrata a fiecarui membru si prin pagina de internet;

37. sprijind organizarea evenimentelor profesionale si culturale ale Filialei, sub coordonarea
vicepresedintelui de domeniu.

5.7. Conformitate, arhiva si digitalizare

38. aplica regulile de protectie a datelor cu caracter personal in evidentele Filialei: note de informare,
temeiuri de prelucrare, termene de retentie, solutionarea cererilor persoanelor vizate, registrul de
evidenta a activitatilor de prelucrare, gestionarea si notificarea incidentelor de securitate;

39. asigura tinerea arhivei fizice si digitale potrivit nomenclatorului arhivistic al Filialei, cu evidenta
documentelor si respectarea termenelor de pastrare;

40. documenteaza procedurile interne de lucru astfel Incat activitatea Filialei sa nu depinda de
memoria unei singure persoane, si le actualizeaza cel putin anual;

41. propune si implementeaza, in limita bugetului aprobat si in colaborare cu vicepresedintele
responsabil de digitalizare, imbunatatiri ale proceselor administrative prin instrumente digitale:
documente structurate, fluxuri online, semnatura electronica.

5.8. Coordonarea aparatului administrativ

42. organizeaza activitatea personalului aparatului administrativ, repartizeaza sarcinile si verifica
executarea lor;

43.  propune colegiului director necesarul de personal, fisele de post ale celorlalti salariati si planul
anual de formare;

44,  asigura instruirea Tn domeniul securitatii si sanatatii in munca si al protectiei datelor pentru
personalul din subordine.
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6. Limite de competenta

Secretarul executiv nu angajeaza Filiala peste limitele de mai jos. Depasirea acestora atrage raspunderea
potrivit legii si regulamentului intern. Potrivit art. 46 din Regulamentul-cadru si art. 47 din ROF, Filiala poate
incheia in nume propriu numai acte de administrare si conservare, iar actele de dispozitie se incheie in
numele si pe seama Ordinului, exclusiv in baza hotararii Colegiului director al Ordinului; potrivit art. 46 alin.
(2) din ROF, hotararile forurilor Filialei contrare hotararilor forurilor Ordinului sunt nule de drept.

Categoria actului

Corespondenta administrativa curenta,
adeverinte, dovezi de luare in evidenta

Cheltuieli curente incadrate in buget,
panala [ ] lei fard TVA / operatiune

Achizitii si cheltuieli intre [ ]si ]
lei fara TVA

Achizitii si cheltuieli peste [ ] lei fara
TVA

Contracte cu durata mai mare de 12 luni
sau cu efecte asupra bugetului anului
urmator

Acte de administrare si conservare a

patrimoniului Filialei

Acte de dispozitie asupra patrimoniului
(Instrdinare, grevare)

Angajarea, modificarea sau incetarea
raporturilor de munca ale personalului

Pozitii publice, comunicate si luari de

pozitie Tn numele Filialei

Decizii de suspendare a membrilor
pentru neplata cotizatiei

Pregiteste / propune

secretar executiv

secretar executiv (initiere)

secretar executiv

secretar executiv

secretar executiv

secretar executiv

secretar executiv

secretar executiv

secretar executiv

Aproba

conform
procedurii interne

n limita bugetului

presedintele
Filialei sau
trezorierul

colegiul director
teritorial

colegiul director
teritorial

colegiul director
teritorial

hotdrare
prealabila a
Colegiului director
al Ordinului,
potrivit
Regulamentului-
cadru, si hotarare
a colegiului
director teritorial

colegiul director
teritorial

colegiul director
teritorial sau
presedintele

Semneaza

secretar executiv

trezorier sau
presedinte
(autorizare in
banca)

presedintele
Filialei sau
trezorierul

presedintele
Filialei sau
trezorierul

presedintele
Filialei sau
trezorierul

presedintele
Filialei sau
trezorierul

presedintele
Filialei

presedintele
Filialei

presedintele

Filialei

presedintele
Filialei
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7. Ce nu intra in atributiile postului

— nu reprezinta Filiala si nu 0 angajeaza juridic in lipsa unui mandat scris, expres si limitat;

— nu emite opinii tehnice, profesionale sau de specialitate Tn numele Filialei si nu se pronunta asupra
conformitatii unor documentatii de arhitectura ori urbanism;

— nu decide asupra inscrierii, suspendarii sau radierii membrilor si nici asupra dreptului de semnatura;
pregateste exclusiv documentatia pentru organele competente;

— nu participa la deliberarile comisiei de disciplind, nu formuleaza opinii asupra solutiei si nu comunica
informatii din dosarele disciplinare;

— nu exprima public pozitii ale Filialei fara hotarare a forurilor sau mandat expres al presedintelui;

— nu presteaza, direct sau prin intermediari, servicii remunerate catre membri ai Filialei Tn legatura cu
raporturile acestora cu Ordinul;

— nu desfasoara si nu angajeaza activitati politice in cadrul sau pe seama Ordinului ori a Filialei.

8. Gestiunea valorilor si separarea sarcinilor

Postul implica acces la evidente, la patrimoniu si, Tn masura Tn care colegiul director decide astfel, la
operatiuni de casa. Pentru a evita concentrarea unor sarcini incompatibile Tn aceeasi persoana, se aplica
urmatoarele reguli:

45.  secretarul executiv nu cumuleaza, in acelasi timp, functiile de initiere, aprobare, plata si inregistrare
contabila a aceleiasi operatiuni; cel putin una dintre acestea revine trezorierului sau contabilului;

46. daca postului i se atribuie casieria, numirea ca gestionar se face prin decizie distincta, cu
indeplinirea conditiilor legale privind angajarea gestionarilor, iar registrul de casa se verifica lunar de
trezorier, cu semnatura;

47. incasarile Tn numerar se limiteaza la strictul necesar; se promoveaza incasarea cotizatiilor prin
instrumente electronice de plat3;

48. inventarierea anuald a patrimoniului se efectueaza de o comisie din care secretarul executiv nu
poate face parte in calitate de gestionar al bunurilor inventariate;

49.  accesul la conturile bancare se acorda secretarului executiv exclusiv cu rol de initiere a platilor, in
regim de autorizare duala: plata devine efectivd numai dupa confirmarea de catre trezorier sau
presedinte. Secretarul executiv nu are si nu i se poate acorda drept de plata cu semnatura unica,
indiferent de valoarea operatiunii;

50. accesul la conturile bancare, la certificatul de semnatura electronica si la sistemele informatice se
acorda nominal, se consemneaza intr-un registru si se revoca la Tncetarea raporturilor de munca, la
data Tncetarii.
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9. Cerintele postului

Categorie

Studii

Experienta

Cunostinte necesare la
angajare

Cunostinte de dobandit in
perioada de proba

Competente digitale

Cerinte de dorit

Competente
comportamentale

Conditii de munca

Incompatibilitati
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Cerinta

studii superioare finalizate cu diploma de licenta Tn administratie publica, drept,
stiinte economice, management, stiinte administrative sau domenii conexe

minimum 5 ani Tn activitate administrativa, de secretariat de conducere sau de
coordonare, dintre care minimum 2 ani cu raspundere directa asupra unor
procese, a unui buget sau a unei echipe

redactare institutionald in limba romana; notiuni de drept administrativ si de
dreptul muncii; protectia datelor cu caracter personal; disciplina documentelor si
a arhivei

Legea nr. 184/2001 si regulamentele Ordinului; regulamentul propriu al Filialei;
procedura disciplinara; normele privind stagiul si dreptul de semnatura

procesare de text si calcul tabelar la nivel avansat; gestiunea evidentelor si a
bazelor de date; instrumente colaborative; semnatura electronica calificata

o limba straina de circulatie internationald (engleza, franceza sau germana) la
nivel B1-B2; experienta intr-o organizatie profesionald, ONG sau administratie
publica; experienta in digitalizarea proceselor administrative

rigoare procedurald; integritate si capacitatea de a refuza argumentat o solicitare
fara temei; discretie; orientare catre serviciul catre membri; autonomie in
organizarea propriei activitati

activitate de birou; disponibilitate pentru sedinte Tn afara programului obisnuit si
pentru deplasari ocazionale in teritoriu

calitatea de membru ales in forurile de conducere sau in comisiile Filialei; orice
raport contractual remunerat cu Filiala Tn afara contractului individual de munca

10. Criterii de evaluare a performantei

Evaluarea se face anual de colegiul director teritorial, pe baza raportului presedintelui Filialei si a
indicatorilor de mai jos, masurati din registrele institutiei. Criteriile constituie si baza evaluarii in perioada

de proba.
Indicator Tinta Sursa masurarii
Convocari expediate Tn termenul regulamentar 100% registrul iesiri

Materiale-suport transmise cu cel putin 3 zile Thainte ~ 100%

registrul iesiri

de sedinta

Procese-verbale redactate, semnate si transmise in 100% registrul hotararilor
termen

Termene statutare anuale respectate (anexa 1) toate calendar statutar
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Indicator Tinta Sursa masurarii
Adeverinte, dovezi de luare in evidenta si alte peste 95% registrul intrari-iesiri
solicitari simple, solutionate in cel mult 5 zile

lucratoare

Solicitdri care necesita verificari sau decizia unui for,  peste 95% registrul intrari-iesiri
solutionate in cel mult 10 zile lucratoare

Hotarari comunicate si urmarite pana la finalizare 100% registrul hotararilor

Rata de Tncasare a cotizatiilor fata de anul anterior

Proceduri interne documentate si actualizate

crestere sau mentinere

minimum 8 in primul an

evidenta debitelor

dosarul de proceduri

Incidente de securitate a datelor gestionate si, unde ~ 100% registrul incidentelor
este cazul, notificate in termen
Inventarierea anuala efectuata si consemnata da proces-verbal de

inventariere

11. Confidentialitate, incompatibilitati si conflict de interese

v

51. semneaza, anterior finceperii activitatii, angajamentul de confidentialitate prevazut de
Regulamentul-cadru pentru persoanele care opereaza bazele de date ale Filialei (anexa 4);

52. pastreaza confidentialitatea asupra datelor membrilor, a dosarelor disciplinare, a deliberarilor
forurilor si a informatiilor comerciale ale Filialei, inclusiv dupa incetarea raporturilor de munca;

53. depune anual, pana la 31 ianuarie, o declaratie de interese privind orice raport de natura sa
genereze un conflict de interese cu atributiile postului, si o actualizeaza in 15 zile de la aparitia unei
situatii noi;

54. se abtine de la orice act privind o persoana cu care se afla in raporturi de rudenie pana la gradul al
IV-lea inclusiv, de afinitate, de asociere sau de interes patrimonial, si informeaza in scris presedintele;

55.  nu accepta cadouri, servicii sau alte foloase de la membri, furnizori sau parteneri, cu exceptia
obiectelor de protocol de valoare simbolica, care se consemneaza intr-un registru.

12. Securitate si sanatate in munca, formare

—respecta normele de securitate si sdndtate in munca si de aparare impotriva incendiilor; participa la
instruirile periodice si le asigura pentru personalul din subordine;

— se prezinta la controlul medical periodic de medicina muncii;

— beneficiaza de formare profesionala potrivit planului anual aprobat de colegiul director si in conditiile
Codului muncii.

13. Predarea-primirea functiei

La preluarea si la incetarea functiei se intocmeste un proces-verbal de predare-primire, in prezenta
trezorierului sau a unui membru desemnat al colegiului director, care cuprinde cel putin: registrele
institutiei, arhiva fizica si digitala cu opis, evidenta membrilor si accesul la sistemele informatice, stampilele,

certificatul de semnatura electronica, cheile si mijloacele de acces la sediu, inventarul bunurilor,
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documentele contabile si, daca este cazul, numerarul din casierie, dosarele disciplinare Tn curs, contractele
in derulare cu scadentele lor si lista termenelor statutare din urmatoarele 90 de zile. Modelul este prevazut

in anexa 5.

Prezenta fisa a postului face parte integranta din contractul individual de munca. Modificarea ei se face prin
hotarare a colegiului director teritorial si act aditional, cu informarea prealabila a salariatului.

ANGAJATOR

Ordinul Arhitectilor din Romania

Filiala Teritoriala Transilvania
prin PRESEDINTE
arh. Salanta Claudiu-Daniel

SALARIAT
Am primit un exemplar si am luat
cunostinta de continut

Data: __._ .2026
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Anexa 1 la fisa postului. Calendarul obligatiilor statutare

Termenele de mai jos se preiau din Regulamentul-cadru al filialelor si din regulamentul propriu al Filialei.
Secretarul executiv mentine acest calendar actualizat si semnaleaza in scris fiecare scadenta cu cel putin 15

zile Thainte.

Termene recurente anuale

Termen Obligatie Cine executa
10 ianuarie aprobarea datelor finale privind membrii cu drept de colegiul director, pe baza
semnatura si cu drept de semnatura suspendat, pentru documentatiei pregatite
transmiterea catre Ordin de secretarul executiv
20 ianuarie transmiterea catre Ordin a tabloului teritorial final al secretarul executiv
arhitectilor, in format electronic
31ianuarie depunerea declaratiei anuale de interese secretarul executiv
15 mai aprobarea descarcarii de gestiune pentru exercitiul financiar consiliul de conducere
anterior, pe baza raportului comisiei de cenzori teritorial
3 decembrie aprobarea bugetului de venituri si cheltuieli pentru exercitiul consiliul de conducere
urmator si comunicarea lui Ordinului teritorial
lunar viramentul catre Ordin al cotei-parti din cotizatii si taxe, secretarul executiv, cu
potrivit hotararii Conferintei nationale ordonantarea
presedintelui
trimestrial sedinta ordinara a consiliului de conducere teritorial convocare de presedinte,
pregatire de secretarul
executiv
lunar sedinta colegiului director teritorial convocare de presedinte,
pregatire de secretarul
executiv
anual inventarierea patrimoniului si Intocmirea procesului-verbal comisie de inventariere

Termene procedurale

Eveniment

Obligatie

Termen

Sedinta a colegiului director expedierea convocarii cu cel putin 5 zile inainte

Sedinta a colegiului director transmiterea materialelor-suport cu cel putin 3 zile inainte

cel mult 10 zile de la
sedinta

Sedinta a colegiului director transmiterea procesului-verbal semnat, cu

materialele votate

Sedinta ordinara a consiliului expedierea convocarii cu cel putin 12 zile
de conducere fnainte

Sedinta a consiliului de
conducere

transmiterea materialelor-suport cu cel putin 3 zile inainte
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Eveniment

Sedinta a consiliului de
conducere

Conferinta teritoriala

Conferinta teritoriala

Conferinta teritoriala

Conferinta teritoriala

Conferinta teritoriala
Conferinta teritoriala

Solicitare a Colegiului director
al Ordinului

Modificare a datelor unui
membru

Petitie

Cerere privind datele cu
caracter personal

Incident de securitate a
datelor
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Obligatie

transmiterea procesului-verbal, cu materialele
votate

comunicarea hotararii de convocare catre membri
transmiterea documentelor finale catre membrii cu
drept de vot

afisarea candidaturilor la sediu si pe pagina de
internet

comunicarea rezultatului alegerilor catre membri si
catre Ordin, afisare 10 zile

transmiterea procesului-verbal catre membri
transmiterea procesului-verbal catre Ordin

transmiterea datelor solicitate Tn scris

operarea in evidente dupa comunicarea membrului

formularea raspunsului

raspuns, cu posibilitate de prelungire motivata

notificarea autoritatii de supraveghere, unde este
cazul

Termen

cel mult 12 zile de la
sedinta

cu minimum 45 de zile
Tnainte

cu cel putin 7 zile inainte

cu cel putin 7 zile inainte

cel mult 3 zile

in 7 zile de la redactare
in 7 zile de la redactare

in 10 zile de la solicitare

de indata

in termenul legal aplicabil

o luna, prelungibil cu
doua luni

72 de ore de la luarea la
cunostinta

Termenele de mai sus au fost verificate fatd de Regulamentul-cadru din 14 iunie 2025, publicat in M. Of. nr. 661 din
15 julie 2025: art. 7 alin. (3) pentru virament, art. 12 alin. (9) si art. 16 alin. (2) pentru conferintd, art. 24 alin. (1)
pentru rezultatul alegerilor, art. 32 lit. ¢) si d) pentru buget si descdrcarea de gestiune, art. 33 alin. (5) si (10) pentru
consiliul de conducere, art. 35 lit. g) pentru dreptul de semndturd, art. 38 alin. (3) si (8) pentru colegiul director, art.
41 alin. (4) pentru tabloul teritorial. Rdmdne de completat cu termenele proprii din regulamentul de organizare si
functionare al Filialei.
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Anexa 3 la fisa postului. Planul de integrare la 30, 60, 90 si 120 de zile

Planul se preda salariatului in prima zi de activitate si constituie baza evaluarii in perioada de proba de 120
de zile. Evaluarea se face de presedintele Filialei si se prezinta colegiului director.

Primele 30 de zile — preluare si diagnostic

— preluarea completa pe baza de proces-verbal: registre, arhiva, evidente, stampile, conturi, accesuri;

— inventarul starii de fapt: ce registre exista, ce lipseste, ce termene sunt depasite, ce contracte sunt in
derulare si cu ce scadente;

— nota de diagnostic scrisa, cu riscurile identificate si cu propuneri de remediere ordonate dupa urgenta,
prezentata colegiului director;

— calendarul statutar al urmatoarelor 12 luni, completat si asumat.

Zilele 31-60 - restabilirea disciplinei documentelor
— registrul hotararilor la zi, cu termene, responsabili si stadiu, prezentat la fiecare sedinta;

—ciclul complet al unei sedinte a colegiului director executat integral in termene, de la convocare la
comunicarea procesului-verbal;

— termenele de serviciu catre membri stabilite si comunicate public;

— primele trei proceduri interne documentate, la alegerea colegiului director.

Zilele 61-90 — functionare stabila
— toate termenele statutare din perioada respectate, fara exceptie;
— evidenta membrilor reconciliata cu structurile nationale;

— situatia protectiei datelor pusa la zi: registrul activitatilor de prelucrare, notele de informare, termenele
de retentie;

— plan de digitalizare pe 12 luni, cu costuri estimate, propus colegiului director.

Zilele 91-120 - consolidare si evaluare finala

— procedurile documentate testate Tn practica si corectate acolo unde nu au functionat;

— planul de digitalizare aprobat sau, dupa caz, revizuit potrivit observatiilor colegiului director, cu primele
masuri intrate Tn aplicare;

— calendarul statutar al urmatoarelor 12 luni functional, cu semnalarea scadentelor cu cel putin 15 zile
Tnainte;

— un ciclu complet de raportare lunara a indicatorilor din capitolul 10, prezentat presedintelui.

Evaluarea la finalul perioadei de proba se face pe baza obiectivelor de mai sus si a indicatorilor din capitolul
10. Rezultatul se consemneaza in scris si se comunica salariatului.
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Anexa 4 la fisa postului. Angajament de confidentialitate

Subsemnatul/Subsemnata , angajat/a al/a Ordinului Arhitectilor din
Romania — Filiala Teritoriala Transilvania Tn functia de secretar executiv, in temeiul contractului individual
de munca nr. din__. . , luand cunostinta de obligatia prevazuta de Regulamentul-cadru privind

infiintarea, organizarea si functionarea filialelor teritoriale, potrivit careia persoanele care opereaza bazele
de date semneaza un angajament de confidentialitate, ma angajez:

56. sd pastrez confidentialitatea tuturor datelor cu caracter personal ale membrilor Filialei si ale tertilor
la care am acces in exercitarea atributiilor;

57.  sa prelucrez datele exclusiv in scopurile si in limitele stabilite de Filiala, in calitate de operator, si
numai pe baza instructiunilor primite;

58.  sd nu transmit catre terti date cu caracter personal ale membrilor, Tn afara cazurilor prevazute de
lege;

59.  sa pastrez confidentialitatea asupra dosarelor disciplinare, a deliberarilor forurilor de conducere, a
documentelor de negociere si a informatiilor comerciale ale Filialei;

60. sa aplic masurile tehnice si organizatorice de securitate stabilite si sa semnalez de indata orice
incident de securitate;

61.  sarestitui, laTncetarea raporturilor de munca, toate documentele, suporturile si mijloacele de acces
detinute si sa nu pastrez copii.

Obligatiile asumate prin prezentul angajament produc efecte si dupa incetarea raporturilor de munca.
Nerespectarea lor atrage raspunderea disciplinara, civild sau penala, dupa caz.

Data: .

Semnatura:
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Anexa 5 la fisa postului. Proces-verbal de predare-primire a functiei

incheiat astdzi, . . , intre (predator) si
(primitor), in prezenta (trezorier sau membru desemnat al colegiului director).
Nr. Element predat Cantitate / Observatii
stare
1 Registrul hotararilor conferintei teritoriale, ale consiliului de [...] [...]

conducere si ale colegiului director

2 Registrul de intrari-iesiri si registrul de petitii [...] [...]
3 Registrul contractelor, cu scadentele in derulare [...] [...]
4 Arhiva fizica, cu opis si nomenclator arhivistic [...] [...]
5 Arhiva digitala si accesul la spatiile de stocare [...] [...]
6 Baza de date a membirilor, tabloul teritorial, registrul stagiarilor, [...] [...]

registrul sanctiunilor, registrul proiectelor luate in evidenta

7 Acces la sistemele informatice ale Ordinului si la platformele [...] [...]
Filialei (conturi si drepturi)

8 Stampilele Filialei, inclusiv stampila de control pentru buletinele de  [...] [...]
vot

9 Certificatul de semnatura electronica si dispozitivul aferent [...] [...]

10 Chei si mijloace de acces la sediu [...] [...]

11 Inventarul bunurilor din patrimoniul Filialei si biblioteca [...] [...]

12 Documente contabile primare, chitantier, facturier, registrul de [...] [...]
casa

13 Numerar in casierie, daca este cazul [...] [...]

14 Dosare disciplinare in curs, predate Tn regim de confidentialitate, [...] [...]

cu proces-verbal separat

15 Lista termenelor statutare din urmatoarele 90 de zile [...] [...]
16 Lista lucrarilor in curs si a solicitarilor nesolutionate ale membrilor [...] [...]
17 Registrul de evidenta a activitatilor de prelucrare a datelor si [...] [...]

registrul incidentelor

Observatii si rezerve:

Accesurile persoanei predatoare la conturi, sisteme si spatii de stocare se revoca la data prezentului proces-
verbal.
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Martor / trezorier
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