CONSILIUL JUDETEAN CONSTANTA 5 5
DIRECTIA GENERALA DE ADMINISTRATIE PUBLICA SI1 JURIDICA
COMPARTIMENT SECRETARIAT SI REGISTRATURA GENERALA

APROBAT,
PRESEDINTE
MARIUS HORIA TUTUIANU
FISA POSTULUI
Nr.

Informatii generale privind postul

1. Denumirea postului: Inspector Principal

2. Nivelul postului: functie publica de executie
3. Scopul principal al postului:

- urmadreste si aplicd legislatia in vigoare privind modul de organizare si functionare a

activitatii specifice;
- elaboreaza si redacteaza documentatiile cerute pe domeniul de activitate;
- asigura serviciile de secretariat la Cabinetul Presedintelui Consiliului Judetean Constanta.

Conditii specifice pentru ocuparea postului

1.
2.
3.

Studii de specialitate: studii superioare de lunga durata absolvite cu diploma de licenta;
Perfectionari (specializari) : -;
Cunostinte de operare/programare pe calculator (necesitate si nivel) : Microsoft Office
—nivel bun;
Limbi straine (necesitate si nivel de cunoastere):

- engleza "citit", "scris" si "vorbit" nivel bun;

- italiana "citit", "scris" si "vorbit" nivel bun.
Abilitati, calitati si aptitudini necesare: capacitatea de a indeplini activitatile pe care le
presupune realizarea atributiilor, punerea in practica a cunostintelor dobanditeexprimarea
fluenta si folosirea corecta a limbajului de specialitate, redactarea documentelor clar si
concis,transmiterea si receptarea cu usurinta a informatiilor primite, capacitate de lucru atat
in echipa cat si independent, pastrarea confidentialitatii, promptitudine si eficienta in
efectuarea lucrarilor, capacitate de analiza si sinteza, preocuparea pentru ridicarea nivelului
profesional individual.
Cerinte specifice: limbaj expresiv si coerent, echilibru emotional, autocontrol si prezenta
decenta.
Competentd manageriala (cunostinte de management, calitati si aptitudini
manageriale) : - ;

Atributiile postului:

Documentare permanentd in legaturda cu legislatia in vigoare, specifica domeniului de
activitate;

Analizarea si solutionarea eficienta a diferitelor cereri, mail-uri;

Participarea la implementarea programelor si proiectelor intiate de consiliul judetean;
Colaborarea cu Directia Generala de Proiecte cu privire la proiectele implementate, precum si
cu privire la proiectele aflate in curs de implementare ale Consiliului Judetean Constanta;
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Asigura serviciile de secretariat la nivelul aparatului de specialitate al Consiliului Judetean
Constanta;

Asigura lucrdrile si activitdtile necesare aplicarii Legii nr. 52/2003 privind transparenta
decizionald in administratia publica;

Asigura aplicarea prevederilor Legii 544/2001 privind liberul acces la informatii de interes
public;

Acorda informatii cetdtenilor cu privire la activitatea Consiliului Judetean, a comisiilor de
specialitate si a consilierilor judeteni, a directiilor, serviciilor si compartimentelor din cadrul
aparatului de specialitate al Consiliului Judetean;

Acorda informatii cetdtenilor cu privire la activitatea altor institutii din subordinea Consiliului
Judetean ce functioneaza pe raza judetului Constanta;

Asigura prin Registratura generala a Consiliului Judetean Constanta, primirea, inregistrarea,
expedierea corespunzatoare a corespondentei institutiei si catre institutiile subordonate;
Organizeaza primirea in audientd a cetatenilor de catre conducerea institutiet;

Raspunde de aplicarea prevederilor legale referitoare la confectionarea, folosirea si evidenta
stampilelor si sigiliilor;

Indeplineste alte sarcini primite din partea Presedintelui, Vicepresedintilor, Directorului
Directiei, ce privesc buna desfasurare a activitatilor in cadrul Consiliului Judetean Constanta.

Identificarea functiei publice corespunzitoare postului

1. Denumire: Inspector

2. Clasa: |

3. Gradul profesional: Principal

4. Vechimea in specialitate necesara: minim 5 ani

Sfera relationali a titularului postului
1.Sfera relationala interna:

a) Relatii ierarhice :
- subordonat fata de: Directorul General al Directiei Generale de Administratie Publica si

Juridicd, Administratorul Public al judetului si Presedintele Consiliului Judetean Constanta;

- superior pentru: nu este cazul
b) Relatii functionale: cu personalul din celelalte directii, servicii si compartimente din cadrul
aparatului propriu de specialitate al Consiliului Judetean Constanta ;
c) Relatii de control: Nu este cazul
d) Relatii de reprezentare: in limitele stabilite de Directorul General al Directiei Generale
de Administratie Publica si Juridica, pe baza legitimatiei si a ordinului de delegare.

2. Sfera relationala externa:

a) Cu autoritati si institutii publice: in limitele stabilite de lege si de Directorul Directiei
Generale de Administratie Publica si Juridica;

b) cu organizatii internationale: in limitele stabilite de lege si de Directorul Directiei Generale
de Administratie Publica si Juridica,

€) cu persoane juridice private: in limitele stabilite de lege si de Directorul Directiei Generale
de Administratie Publica si Juridica.

3. Limite de competenta : Libertatea de a lua deciziile cuvenite pentru a duce la indeplinire
atributiile care 11 revin in limita permisa de legile privind statutul functionarilor publici si a codului
de conduitd a functionarilor publici.



4. Delegarea de atributii si competenti : In caz de absentd motivati din institutie ( cursuri,

seminarii, delegdri) sau in caz de concediu legal de odihna, atributiile vor fi indeplinite de un alt
inspector din cadrul compartimentului.

intocmit de:
1. Numele si prenumele: Banciu Leila Mihaela
2. Functia publica de conducere: Director General Directia Generala de Administratie Publica
si Juridica
3. Semnatura:
4. Data intocmirii:

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



