CONSILIUL JUDETEAN CONSTANTA
DIRECTIA GENERALA DE ADMINISTRATIE PUBLIC!& Sl JURIDI(}A
COMPARTIMENT SECRETARIAT SI REGISTRATURA GENERALA

APROBAT,
PRESEDINTE
MARIUS HORIA TUTUIANU

FISA POSTULUI

Informatii generale privind postul
1. Denumirea postului: Inspector
2. Nivelul postului: functie publica de executie
3. Scopul principal al postului:

- Asigura serviciile de secretariat la nivelul aparatului de specialitate al Consiliului Judetean
Constanta;

- Acorda informatii cetatenilor 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 institutiei si institutiile subordonate;

Conditii specifice pentru ocuparea postului

1. Studii de specialitate: studii superioare finalizate cu diploma

2. Cunostinte de operare/programare pe calculator (necesitate si nivel):Microsoft Office —
nivel foarte bun

3. Limbi straine: "citit", "scris" si "vorbit" nivel bun

4. Abilitati, calitati si aptitudini necesare:
- promptitudine si eficientd in efectuarea lucrarilor, capacitate de analizd si sinteza,
capacitatea de a indeplini activitatile pe care le presupune realizarea atributiilor, punerea
iin practicd a cunostintelor dobandite,exprimarea 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, preocuparea pentru ridicarea nivelului profesional individual.

5. Cerinte specifice: limbaj expresiv si coerent, echilibru emotional, autocontrol si prezenta
decenta.

Atributiile postului:

- Asigura serviciile de secretariat la nivelul aparatului de specialitate al Consiliului Judetean
Constanta;

- Acorda informatii cetatenilor 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 institutiei si institutiile subordonate;

- Acorda informatii cetatenilor cu privire la activitatea altor institutii ce functioneaza pe raza
judetului Constanta;

- Asigura prin Registratura generala a Consiliului Judetean Constanta, primirea, inregistrarea,
circulatia si expedierea corespunzatoare a corespondentei institutiei;

- Asigura transmiterea corespondentei externe a institutiei,

- Organizeaza primirea in audienta a cetatenilor de catre conducerea institutiei;

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

- Redacteaza si elaboreaza raaspunsuri la solicitarile persoanelor fizice sau juridice cu privire la
activitatea Consiliului Judetean, a comisiilor de specialitate si a consilierilor judeteni, a
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directiilor, serviciilor si compartimentelor din cadrul aparatului de specialitate al institutiei si
institutiile subordonate;

- Asigura lucrdrile si activitatile necesare aplicdrii Legii nr. 52/2003 privind transparenta
decizionald in administratia publica;

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

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

Identificarea functiei publice corespunzatoare postului
1. Denumire: Inspector
2. Clasa: |
3. Gradul profesional: Principal
4. Vechimea in specialitate necesara: 5
Sfera relationala a titularului postului
1.Sfera relationala interna:
a) Relatii ierarhice :
- subordonat fata de: conducatorul ierarhic superior
- superior pentru: -
b) Relatii functionale: cu personalul din celelalte compartimente ale aparatului de specialitate
al Consiliului Judetean Constanta
¢) Relatii de control: -
d) Relatii de reprezentare: in limitele stabilite de conducerea Consiliului Judetean Constanta,
pe baza legitimatiei sau ordinului de delegare sau deplasare
2. Sfera relationala externa:
a) Cu autoritati si institutii publice: in limitele stabilite de lege si de Directorul Directiei
Generale Administratie Publica si Juridica
b) cu organizatii internationale: in limitele stabilite de lege si de Directorul Directiei
Generale Administratie Publica si Juridica
C) cu persoane juridice private: in limitele stabilite de lege si de Directorul Directiei Generale
Administratie Publica si Juridica
3. Limite de competenta: indeplineste atributiile stabilite in fisa postului
4. Delegare de atributii i competenta:

Tntocmit de:
1. Numele si prenumele: Banciu Leila Mihaela
2. Functia publica de conducere: Director General
3. Semnatura:
4. Data intocmirii:

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



