CONSILIUL JUDETEAN CONSTANTA

Compartiment Comunicare, Protocol si Organizare Evenimente

e Tel.: +40-241.488.001 / Fax:+40-372.007.000 e e-mail: consjud@cjc.ro e

APROBAT
Presedinte
LUPU MIHAI

FISA POSTULUI

Informatii generale privind postul :

1. Denumirea postului : Inspector

2. Nivelul postului :  Functie publica de executie vacanta;

3. Scopul principal al postului : Promovarea imaginii autoritatii publice, organizarea
evenimentelor si coordonarea protocolului;

Conditii specifice pentru ocuparea postului :

1. Studii de specialitate: studii universitare de licenta absolvite cu diploma de licenta sau
echivalenta;
Perfectionari (specializari) : -
Cunostinte de operare pe calculator (necesitate si nivel): -
Limbi straine (necesitate si nivel de cunoastere): -
Abilitati, calitati si aptitudini necesare:
- 0 buna cunoastere a gramaticii limbii romane;
- initiativa si creativitate;
- capacitate de analiza si sinteza;
- abilitati de comunicare scris §i oral;
- capacitate de lucru 1n echipa;
- promptitudine si eficienta in efectuarea lucrarilor;
- asumarea responsabilitatii;
- pastrarea confidentialitatii,
- preocupare pentru ridicarea nivelului profesional individual;
- capacitatea de a organiza si conduce.
6. Cerinte specifice: deplasari frecvente, disponibilitatea pentru lucrul in program prelungit in
anumite conditii, capacitatea de a lucra n conditii de stres.
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Atributiile postului:

1. Elaboreazd comunicate de presa sau diverse materiale de prezentare a Consiliului Judetean,
precum si a documentelor necesare evenimentelor specifice organizate de institutie;
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2. Elaboreaza continutul materialelor promotionale si de informare necesare mediatizarii
evenimentelor organizate de Consiliulul Judetean;

3. Aprobarea elementelor grafice ale materialelor promotionale si de mediatizare a

evenimentelor organizate de Consiliulul Judetean;

Gestioneaza comunicarea in mediul online;

Organizeaza si participa la conferinte de presa;

Anuntarea conferintelor de presa organizate de Consiliul Judetean ;

Organizarea si coordonarea tuturor activitatilor de protocol;

Elaborarea documentelor interne, specifice domeniului de activitate, pentru buna desfasurare

a activitatii compartimentului;

9. Colaboreaza cu directiile si compartimentele Consiliului Judetean, in raport cu relatia
acestora cu mass-media;

10. Monitorizeaza mijloacele de mass-media cu privire la articole, reportaje etc., referitoare la
activitatea Consiliului Judetean;

11. Colaboreaza cu mass-media locala si nationala in vederea realizarii obiectivelor propuse, in
strategiile elaborate pentru promovarea imaginii Consiliului Judetean;

12. Transmite catre mass-media diversele anunturi ale Consiliului Judetean;

13. Participa alaturi de conducere la evenimente;

14. Asigura buna desfasurare a evenimentelor create si implementate;

15. Elaboreaza desfasuratorul evenimentelor;

16. Identificarea si elaborarea documentatiilor necesare achizitionarii obiectelor de protocol ;

17. Participa la manifestari specifice de promovare a judetului atat pe plan local cét si
international;

18. Indeplineste orice alte atributii dispuse de conducerea Consiliului Judetean, in limitele
legale.
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Identificarea functiei publice corespunzatoare postului:

1. Denumire :Inspector / clasa |
2. Gradul profesional: Superior
3. Vechimea in specialitate necesara : Minimum 7 ani

Sfera relationala a titularului postului :
1. Sfera relationala interna:

a) Relatii ierarhice :
- subordonat fatd de conducerea autoritatii locale;
- superior pentru : nu este cazul.

b) Relatii functionale :
- cu personalul din celelalte compartimente din cadrul aparatului de specialitate al
Consiliului Judetean Constanta.

c) Relatii de control : Nu este cazul

d) Relatii de reprezentare :
- in limitele stabilite de conducerea autoritatii, pe baza legitimatiei sau ordinului de
delegare.

2. Sfera relationala externa:

a) cu autoritati si institutii publice : in limitele stabilite de conducerea autoritatii;
b) cu organizatii internationale : in limitele stabilite de conducerea autoritatii;
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C) cu persoane juridice private : Tn limitele stabilite de conducerea autoritatii.

3. Limite de competenta : Libertatea de a lua deciziile cuvenite pentru ducerea la indeplinire a
atributiilor care 1i revin, 1n limita permisa de legile privind statutul functionarilor
publici si a codului de conduita a functionarilor publici, precum si a actelor
normative ce reglementeaza activitatea compartimentului comunicare.

4. Delegare de atributii si competenta : In caz de absentd motivata din institutie (cursuri, seminarii,
delegari) maxim 3 zile sau in caz de concediu legal de odihna, atributiile vor fi
indeplinite de un alt functionar public desemnat de conducere.

Tntocmit de :

1. Numele si prenumele : Mariana Belu

2. Functia publica de conducere : Secretar General al Judetului
3. SeMNAtUIA ...t e

4. Data intocmirii:

Luat la cunostinta de catre ocupantul postului:

1. Numele si prenumele :
2. Semnatura ....c..ovvviiiii i
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