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FISA POSTULUI
ID POST:

I. INFORMATII GENERALE PRIVIND POSTUL

1. Denumirea postului: Inspector

2. Nivelul postului: functie publica de executie

3.8Scopul principal al postului: Gestionarea $i monitorizarea resurselor umane din cadrul aparatului
de specialitate al Consiliului Judetean Constanta

II. CONDITII SPECIFICE PENTRU OCUPAREA POSTULUI

Studii de specialitate: studii superioare de lungd duratd absolvite cu diplomad de licentd sau
echivalenta.

2. Perfectionari (specializari): -
3. Cunostinte de operare/programe pe calculator (necesitate si nivel): -
4. Limbi striine (necesitate si nivel de cunoastere): -
S. Abilitati, calitiati si aptitudini necesare: grad ridicat de inifiativa si creativitate; capacitate de
analiza si sinteza - grad ridicat; capacitate mare de a lucra in echipa si independent; capacitate mare
de atentie; acordarea de consultanta si consiliere; promptitudine si eficientd in efectuarea lucrérilor;
asumarea responsabilitafii; pastrarea confidentialitatii; corectitudine si fidelitate; abilitdti de
comunicare: scrisd, orald; preocuparea pentru ridicarea nivelului profesional individual;
limbaj expresiv si coerent; echilibru emotional, autocontrol; punctualitate,
6. Cerinte specifice: delegiri, disponibilitate pentru lucru in program prelungit in anumite conditii,
dupa caz.
7. Competenta manageriali - nu e cazul
III. ATRIBUTIILE POSTULUI:

A. Atributii specifice postului:
1. Primeste referatele intocmite de citre compartimentele de specialitate si aprobate de Pregedintele
Consiliului Judetean Constanfa cu privire la modificarea organigramei si statului de functii si
intocmeste nota de fundamentare cu privire la modificarea acestora, in conformitate cu prevederile
legale; Intocmeste raportul de specialitate la proiectul de hotdrare cu privire la modificarea
organigramei $i statului de functii a aparatului de specialitate al Consiliului Judetean Constanta
2. Primegste referatele intocmite de cétre compartimentele de specialitate §i aprobate de Presedintele
Consiliului Judetean Constanta cu privire la modificarea Regulamentului de Organizare si
Functionare al aparatului de specialitate al Consiliului Judetean Constanta si intocmeste nota de
fundamentare cu privire la modificarea acestuia, in conformitate cu prevederile legale; Intocmeste



raportul de specialitate la proiectul de hotdrdre cu privire la modificarea Regulamentului de
Organizare si Functionare al aparatului de specialitate al Consiliului Judetean Constanta;

3. Intocmeste lunar statul de personal pentru functionarii publici si personalul contractual din cadrul
Consiliului Judetean Constanta, cu modificarile survenite in cursul lunii, in baza documentelor
aprobate, in conformitate cu prevederile legale in vigoare;

4. Gestioneazd documentatia privind Regulamentul de Organizare si Functionare, Regulamentul
Intern i Contractul/Acordul Colectiv de Munca, {ine evidenta proceselor verbale de instruire a
prevederilor RI si instruieste personalul nou incadrat cu privire la continutul RI;

5.Gestioneaza documentatia privind sporul acordat pentru conditii periculoase sau vatimatoare;

6. Intocmeste, actualizeazi si gestioneazi dosarele profesionale, atat in format fizic cat si electronic
ale functionarilor publici, ale personalului contractual si ale alesilor locali, respectiv presedinte si
vicepresedinti;

7. Intocmeste/completeazi Registrul de evidentd al functionarilor publici pentru personalul activ si
inactiv;

8. Asigurd, potrivit legii pregatirea, organizarea si desfasurarea concursurilor organizate in vederea
ocupdrii posturilor vacante, temporar vacante din cadrul aparatului de specialitate al Consiliului
Jude;ean Constanta, precum si pentru conducétorii institutiilor subordonate;

9. Intocmeste documentatia necesara numirii/angajarii, actele administrative individuale prlvmd
stabilirea drepturilor salariale, promovarea in functii, grade si trepte profesionale, recompense si
sancfionarea funcfionarilor publici i a personalului contractual din cadrul aparatului de specialitate al
Consiliului Judetean Constanta;

10. Intocmeste adrese, referate si alte situatii specifice pe linie de personal, precum si adrese, note
informare, referate necesar rechizite, corespondenfa externd cu alte institutii( AJOFM, DGASPC
Constanta, Primdrii / Consilii Judetene, instante judecatoresti, etc);

11. Tine evidenfa reprezentativitatii la nivelul institufiei a sindicatelor, arhiveazi si pastreazi
documentele in acest sens.

12. Arhiveaza zilnic atét electronic cat i fizic documentele lucrate si rezultate din activitatea proprie
si a celor repartizate de seful ierarhic superior in termenul stabilit de acesta si se asigurd ca
bibliorafturile, confin atat actele normative in baza cérora au fost intocmite, schema privind modul de
aplicare a legislatiei, precum gi intreg istoricul de documente/adrese/referate etc;

13. Aranjeazd/ eticheteazd/ opiseazd dosarele ce rezulta din activitatea sa, conform nomenclatorului
arhivistic aprobat la nivelul institutiei §i se asigurd de arhivarea corectd a documentelor astfel incét
acestea sd poata fi identificate in orice moment;

14. Elaboreaza, actualizeaza si revizuieste procedurile operationale sau de sistem necesare pentru
realizarea acuvua;llor si atributiilor din figa postului, in conformitate cu prevederile legale in vigoare.
15. indeplineste si alte activitati specifice aflate in legatura directa cu atributiile de serviciu, rezultate
din acte normative sau incredintate de conducerea institutiei.

B. Atributii SSM/PSI

1. Sé@ isi desfagoare activitatea, in conformitate cu pregitirea §i instruirea sa, precum si cu
instructiunile primite din partea superiorilor ierarhici, astfel incit si nu expuni la pericol de
accidentare sau imbolnavire profesionald atat propria persoand, cét si alte persoane care pot fi
afectate de actiunile sau omisiunile sale in timpul procesului de munci;

2. Sa nu procedeze la scoaterea din functiune, la modificarea, schimbarea sau inlaturarea arbitrara a
dispozitivelor de securitate proprii si sa utilizeze corect aceste dispozitive;

3. Sa informeze superiorul direct in cazul in care identifici factori de risc si si ia masurile
corespunzdtoare in cazul aparifiei unui pericol nou sau existent latent pentru siguranta sau sanitatea
personalului din institutie;

4. Sa se prezinte la examenele medicale de supraveghere a sinatatii la locul de muncid conform
planificarii stabilite de angajator impreuni cu furnizorul serviciilor de medicina muncii;

5. Sa i§i insugeascd masurile de prim ajutor si sd le aplice in cazul accidentdrii persoanelor
participante la procesul de munca.

6. Semneaza condica de prezentd inainte de inceperea si terminarea programului de lucru,
mentionand ora sosirii §i plecarii din institutie,

7. Sa respecte regulile si masurile de apdrare impotriva incendiilor, aduse la cunostinta, sub orice
forma, de conducerea institutiei;
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8. Sa comunice, imediat dupa constatare, conducatorului locului de munca orice incélcare a normelor
de aparare impotriva incendiilor sau a oricdrei situatii stabilite de acesta ca fiind un pericol de
incendiu, precum si orice defectiune sesizatd la sistemele si instalatiile de aparare impotriva
incendiilor;

9. Sa actioneze, in conformitate cu procedurile stabilite la locul de munca, in cazul aparitiei oricarui
pericol iminent de incendiu;

10. La terminarea programului de lucru sd inchida calculatoarele si toate echipamentele de lucru, sa le
scoata din priza, sa strangd documentele de lucru de pe birou, sa inchida ferestrele, sa stingd lumina
si sd inchida usa cu cheia.

C. Atributii SCIM

1. Elaboreaza, actualizeaza si revizuieste procedurile operationale sau de sistem necesare pentru
realizarea activitatilor si atributiilor din fisa postului, in conformitate cu prevederile legale in vigoare.
2. Identifica riscurile din propria activitate si le aduce la cunostinta sefului ierarhic superior.

D. Atributii privind RGPD

1. Raspunde de pastrarea secretului de serviciu, de secretul datelor si informatiilor cu caracter
confidential la care au acces ca urmare a indeplinirii atributiilor de serviciu,

2. Sa cunoasca si sa aplice prevederile actelor normative din domeniul datelor cu carater personal;

3. Sa pastreze in conditii de strictete parolele si mijloacele tehnice de acces, sd interzicd in mod
efectiv i sd@ Tmpiedice accesul oricdrei persoane la canalele de accesare a datelor disponibile pe
computerul institutiei cu ajutorul céruia iti desfasoard activitatea;

4. Sa informeze persoana vizata atunci cand datele cu caracter personal sunt colectate direct de la
acesta, in conditiile legii, cu privire la identitatea operatorului, scopul in care se face prelucrarea
datelor, destinatarii sau categoriile de destinatari ai datelor, obligativitatea furnizarii tuturor datelor
cu caracter personal solicitate si consecintele refuzului de a le pune la dispozitie, drepturile prevazute
de Regulamentul privind protectia datelor cu caracter personal si Legii 190/2018;

5. Sa nu transmita pe suport informatic §i nici un fel de suport date cu caracter personal catre sisteme
informatice care nu se afla sub controlul institutiei sau care sunt accesibile din afara institutiei,
inclusiv stick-uri USB, discuri rigide, casute de e-mail sau orice alt mijloc tehnic,

6. Raspunde de pastrarea bunurilor §i valorilor apartindnd institutiei, primite in folosinta sau in
administrare.

7. Participa la cartografierea datelor cu caracter personal si la identificarea riscurilor privind datele
cu caracter personal oi de céte ori este necesar.

8. Pune in aplicare masurile de diminuare, eliminare, tinere sub control a riscurilor de protectia
datelor identificate.

E Atributii privind arhivarea documentelor

1. Raspunde de arhivarea si pastrarea documentelor rezultate din activitatea proprie in conformitate
cu prevederile legale in vigoare si Nomenclatorul arhivistic aprobat la nivelul institutiei.

2. Propune revizuirea Nomenclatorului arhivistic aplicabil structurii si inainteazd prin referat
solicitarea de modificare, completare a nomenclatorului aprobat la nivelul institutiei,

3. Predd dosarele catre Compartimentul de arhivd cu respectarea tuturor cerintelor privind
organizarea $i evidenta arhivei cuprinse in procedurile interne si Legea nr. 16/1996, republicata.

F. Atributii privind cunoasterea si respectarea actelor normative aplicabile entititii

1. Insugirea si respectarea prevederilor actelor normative in vigoare la nivelul institutiei, al ROF, R,
Codului etic, Codului de integritate, a prevederilor actelor administrative si notelor interne emise de
conducerea institutiei;

2. Cunoagterea aplicatiilor informatice necesare desfasurdrii activitatii si utilizarea lor corecta.

IV. IDENTIFICAREA FUNCTIEI PUBLICE CORESPUNZATOARE POSTULUI

1. Denumire: Inspector

2. Clasa: |

3. Gradul profesional: superior

4. Vechimea in specialitate necesard: minim 7 ani in specialitatea studiilor necesare exercitérii
functiei publice.

V. SFERA RELATIONALA A TITULARULUI POSTULUI

1. Sfera relationala interna:

a) Relatii ierarhice
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- subordonat fata de: seful serviciului Resurse Umane, Salarizare, Director, Presedintele Consiliului
Judetean Constanta;

- superior pentru: angajatii din subordine
Relatii functionale: in limitele stabilite de seful serviciului Resurse Umane, Salarizare, Director
Presedintele Consiliului Judetean Constanta
Relatii de control: in limitele stabilite de seful serviciului Resurse Umane, Salarizare, Director
Presedintele Consiliului Judetean Constanta
Relatii de reprezentare:
2. Sfera relationala externa:
a) Cu autorititile si institutiile publice: in limitele stabilite de Presedintele Consiliului Judetean
Constanta
b) Cu organizatii internationale: in limitele stabilite de seful serviciului Resurse Umane,
Salarizare, Director, Presedintele Consiliului Judetean Constanta
¢) Cu persoane juridice private: in limitele stabilite de seful serviciului Resurse Umane, Salarizare,
Director, Presedintele Consiliului Judetean Constanta
3. Limite de competenta: Decide asupra modului de indeplinire a atribufiilor prevazute de fisa
postului, prin acte normative sau delegate de catre presedintele Consiliului Judefean Constanta, in
sensul obtinerii eficientei i eficacitdfii maxime, cu respectarea reglementarilor legale in vigoare.
4. Delegarea de atributii si competenti: in absenta titularului postului, atributiile acestuia se
exercitd de catre Miroiu Daniela sau alt functionar public desemnat de seful serviciului prin cererea
de concediu de odihna. Preia atributiile prevdzute in fisa postului doamnei Miroiu Daniela in
perioada in care aceasta absenteaza.

intocmit de:

1. Numele si prenumele: TUTUI EMILIA/GEORGETA
2. Functia publica de conducere: DIRECTOR-GENERAL
3. Semnatura:

4. Data intocmirii:

Luat la cunostintd de citre ocupantul postului;
1. Numele si prenumele:

2. Semnatura:

3. Data:
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Obiectivele individuale ale ocupantului postului stabilite conform pct. V.5 DIN PS02 ,,Stabilirea
obiectivelor generale, specifice si individuale*:

. Obiective individuale % din timp S Realizat
crt. performanta (pondere) %
1. volum/grad de
1. Indeplinirea atributiilor si comp.lexn'z.i;e-/sol}lgonarl
responsabilitatilor din figa 70% snm?tln.tlpur} ©
postului/delegate activital, e e
rapoarte de activitate
anexate
2. -dispozitii sanctionare/
actiuni corective
0 abateri disciplinare
2. Respectarea codului etic, _ sancfionate prin
a disciplinei in munca 10 % dispozitia presedintelui
CJ/ 0 masuri stabilite de
catre consilierul etic
pentru abaterile
inregistrate
A 3. Respectarea procedurilor
documentate, legislatiei din — evaluare
domeniul de activitate al instruire/testare
fisei postului, notelor 20 % _ .
interne, procedurilor privind U TARRUEE SURSS la
protectia datelor cu caracter VeSiALL:
personal si de control intern
managerial

Obiectivele individuale trebuie sa corespundi urmitoarelor cerinte:

a) specifice - sd fie concrete, sd reflecte clar rezultatele asteptate, si fie intelese de ocupantul
postului;

b) masurabile - sd fie formulate astfel incat s permita evaluarea gradului de indeplinire utilizand
numere, rate, frecvente sau procentaj;

c) flexibile - sa poata fi revizuite in functie de modificéarile intervenite in prioritatile structurii
organizatorice;

d) realiste - sd poata fi aduse la indeplinire in termenele de realizare previdzute si cu resursele
arondate;

e) prevazute cu termene de realizare.

Obiectivele individuale pot fi revizuite trimestrial, caz in care modificdrile se conserasemneazd intr-
un document datat §i semnat de superiorul ierarhic direct (evaluator) si de functionarul public.
Documentul se anexeazd la raportul de evaluare al functionarului public. De asemena superiorul
ierarhic direct are obligatia de a actualiza fisa postului corespunzator obiectivelor revizuite.

Luat la cunostinta de citre ocupantul postului:
1. Numele si prenumele:
2. Semnatura:

3. Data:
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