CONSILIUL JUDETEAN CONSTANTA Aprob,

DIRECTIA GENERALA ADMINISTRATIE PUBLICA SI JURIDICA Presedinte
Serviciul Administratie Publica, Relatii Internationale, Arhiva Marius Horia Tutuianu
si ONG - uri
FISA POSTULUI
Nr.

Informatii generale privind postul

1. Denumirea postului: Sef Serviciu

2. Nivelul postului: functie publica de conducere

3.Scopul principal al postului: conduce, coordoneaza, indruma si verifica modului de indeplinirea a

atributiilor de serviciu de catre functionarii din subordine si avizeaza documentele intocmite de acestia.

Conditii specifice pentru ocuparea postului
1. Studii de specialitate: studii de lunga durata absolvite cu diploma de licentd in Stiinte Administrative,
specializarea Administratie publica;
2. Perfectionari (specializari) masterat sau de studii postuniversitare in domeniul administratiei publice, management
sau in specialitatea studiilor necesare exercitarii functiei publice;
3. Cunostinte de operare pe calculator -
4. Limbi straine: -
Abilitati, calitati si aptitudini necesare:
- capacitatea de a Indeplini activitdtile pe care le presupune realizarea atributiilor;
- grad ridicat de initiativa in rezolvarea spetelor din cadrul Serviciului;
- aptitudini de a desfasura activitati complexe;
- punerea in practica a cunostintelor dobandite;
- exprimarea fluenta si folosirea corecta a limbajului de specialitate;
- transmiterea §i receptarea cu usurinta a informatiilor primite;
- argumentare solida in activitatea de coordonare;
- capacitatea de analiza si sinteza;
- capacitate de lucru atat in echipa, cat si independent;
- asumarea responsabilitatii;
- pastrarea confidentialitatii;
- preocuparea pentru imbunatatirea nivelului profesional individual.

Competenta manageriala: capacitatea de a planifica si de a administra eficient activitatea personalului
subordonat, capacitate de identificare a activitatilor care este necesar sa fie desfasurate si repartizarea echilibrata si
echitabild a atributiilor personalului din subordine, corectitudine si impartialitate in luarea deciziilor, aptitudini de
gestionare eficienta a situatiilor conflictuale, capacitatea de transmitere a atributiilor citre personalul din subordine,
capacitatea de supraveghere a modului de indeplinire a sarcinilor de serviciu de catre functionarii publici din
subordine, depistarea deficientelor si luarea masurilor necesare pentru corectarea la timp a acestora, capacitatea de a
utiliza eficient resursele materiale si financiare alocate fara a prejudicia activitatea institutiei.

Atributiile postului:

- coordoneaza intreaga activitate a functionarilor publici din cadrul Serviciului, asigurand organizarea judicioasa a
activitatilor;

- organizeaza si supravegheaza ducerea la indeplinire a sarcinilor de serviciu de catre toti functionarii din cadrul
Serviciului;

- stabileste obiective Serviciului in vederea asigurérii atingerii obiectivelor principale stabilite prin regulamentul de
organizare §i functionare si dispozitiile Presedintelui Consiliului Judetean Constanta;

- repartizeazd functionarilor din subordine, spre solutionare, adrese, solicitari repartizate de catre seful ierarhic
superior;

- analizeaza, avizeaza si raspunde de documentele elaborate de functionarii din cadrul Serviciului;

- organizeazd, cand este cazul, dezbateri cu functionarii din cadrul Serviciului in vederea cunoasterii si aplicarii
prevederilor legale;

- analizeaza si avizeaza Rapoartele Directiei ce insotesc proiectele de hotarari de consiliu elaborate de functionarii
din cadrul Serviciului;

- participa la elaborarea proiectelor de hotarare ale Consiliului Judetean Constanta;

- supravegheaza si coordoneaza indeplinirea activitatilor necesare aplicarii Legii nr. 52/2003 privind transparenta
decizionalad in administratia publica;



- supravegheaza si coordoneaza aplicarea prevederilor Legii 544/2001 privind liberul acces la informatii de interes
public;

- supravegheaza si coordoneaza aplicarea prevederilor Ordonantei Guvernului nr. 27/2002 privind reglementarea
activitatii de solutionare a petitiilor;

- indeplineste alte sarcini primite din partea Presedintelui, Directorului General al Directiei Generale Administratie
Publica si Juridica, ce privesc buna desfasurare a activitatilor in cadrul Consiliului Judetean Constanta.

Identificarea functiei publice corespunzitoare postului
Denumire: Sef Serviciu
Gradul: 11

Vechimea 1n specialitate necesard: minim 5 ani

Sfera relationala a titularului postului
1.Sfera relationala interna:
Relatii ierarhice:
- subordonat fata de Directorul Directiei Generale de Administratie Publica si Juridica;
- superior pentru personalul din Serviciul Administratie Publica, Relatii Internationale, Arhiva si ONG- uri.
Relatii functionale: cu personalul din cadrul aparatului de specialitate al Consiliului Judetean Constanta.
Relatii de control: in limitele stabilite de Directorul Directiei Generale Administratie Publica si Juridica.
Relatii de reprezentare: in limitele stabilite de conducerea Consiliului Judetean Constanta, pe baza legitimatiei sau
ordinului de delegare sau deplasare.
2. Sfera relationala externa:
- cu autoritati si institutii publice: in limitele stabilite de lege si de Directorul Directiei Generale Administratie
Publica si Juridica;
- cu organizatii internationale: in limitele stabilite de lege si de Directorul Directiei Generale Administratie Publica
si Juridica
- cu persoane juridice private: in limitele stabilite de lege si de Directorul Directiei Generale Administratie Publica si
Juridica;
3. Limite de competenta: - are libertatea de a lua decizii pentru a duce la indeplinire sarcinile de serviciu in limitele
impuse de legile specifice domeniului de activitate, precum si de Directorul General Directiei Generale
Administratie Publica si Juridica;
4. Delegare de atributii si competenta: in caz de absenta motivata din institutie pentru mimim 3 zile, sau in caz de
concediu de odihna sau de medical, atributiile vor fi indeplinite de un alt functionar public din cadrul serviciului.

Intocmit de:
1. Numele si prenumele: Banciu Leila Mihaela
2. Functia publica de conducere: Director General
3. Semnitura:
4. Data Intocmirii:

Luat la cunostinta de catre ocupantul postului
1. Numele si prenumele:
2. Semnatura:
3. Data:

Contrasemneaza:
1. Numele si prenumele: Belu Mariana
2. Functia: Secretar al Judetului
3. Semnatura:
4. Data:



