CONSILIUL JUDETEAN CONSTANTA

e Bd. Tomis nr. 51, cod postal 900725 e

Tel.: +40241.488.404/ Fax: +40341.733.140 e e-
Ed. I/Rev. 00 FO1-PS09

mail: consjud@cjc.ro ®

Directia Generala de Administratie Publica si juridica
Biroul/Compartimentul Secretariat si Registratura Generala

Anexdi la Dispozifia ... ..........o/ e veiee s
APROB,
PRESEDINTE
FoPOMIAAL
FISA POSTULUI

ID POST:

I. INFORMATII GENERALE PRIVIND POSTUL

1. Denumirea postului: Inspector

2. Nivelul postului: functie publicd de execufie

3.Scopul principal al postului:

-urmdreste si aplicd legislafia in vigoare privind modul de organizare si functionare a activitdfii specifice
-elaboreazd si redacteazd documentatiile cerute pe domeniul de activitate

I1. CONDITII SPECIFICE PENTRU OCUPAREA POSTULUI
Studii de specialitate: superioare absolvite cu diploma de licenta
2. Perfectioniri (specializiri): -
3. Cunostinte de operare/programe pe calculator (necesitate si nivel):-
4, Limbi striine (necesitate §i nivel de cunoagtere):-
5. Abilititi, calitati i aptitudini necesare:
Abilitdti cognitive: - capacitate de analiza i sintezd;
- initiativa
- creativitate
- aplicarea cunogtintelor in practicd
- valorificarea datelor gi constatdrilor obfinute in urma deplasarilor
- orientare multi dimensionald — interrelationare a problemelor
Abilitati in relatii interpersonale:
- abilitati de comunicare
- promovarea unor relafii
- practica muncii in echipd
Abilitdti administrative: - promptitudine gi eficientd in efectuarea lucrarilor
- respectarea principiului confidentialitaii
- asumarea responsabilitatii
- elaborarea de materiale, rapoarte, referate, adrese cdt mai exacte §i mai sintetice
- realizarea sarcinilor in timp util
- spirit organizatoric — organizarea rafionala a timpului, planificarea activitdfii §i
stabilirea prioritatilor
Abilitdti in luarea deciziilor: - capacitate de cooperare sau colaborare cu ceilalfi factori in elaborarea
deciziilor
6. Cerinte specifice: poate fi delegat, disponibilitate pentru lucru in program prelungit in anumite conditii,
dupa caz.

7. Competentii manageriali (cunostinfe de management, calitdi si aptitudini manageriale): -

III. ATRIBUTIILE POSTULUL:
A. Atributii specifice postului:

1. Asiguri serviciile de secretariat la nivelul aparatului de specialitate al Consiliului Judetean Constanta;



2. 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;

3. Asigura prin Registratura generald a Consiliului Judetean Constanta, primirea, inregistrarea, circulatia si
expedierea corespunzitoare a corespondentei institutiei;

4. Asigura transmiterea corespondentei externe a institutiei;

5. Organizeazi primirea in audienta a cetatenilor de citre conducerea institutiei;

6. Raspunde de aplicarea prevederilor legale referitoare la confecfionarea, folosirea si evidenta stampilelor;

7. Scaneazi toati corespondenfa, respectiv toate documentele ce intrd la nivelul Consiliului Judetean
Constanta;

8. fndep]ineste alte sarcini primite din partea Presedintelui, Vicepresedintilor, Directorului Directiei, ce

privesc buna desfasurare a activitatilor in cadrul Consiliului Judetean Constanta;

9. Asigura lucrarile si activitdtile necesare aplicarii Legii 52/2003 privind transparenta decizionala in
administratia publica;

10. Asiguri aplicarea prevederilor Legii 544/2001 privind liberul acces la informatii de interes public;

11. Asigura prin Registratura generald a Consiliului Judetean Constanta, primirea, Inregistrarea, expedierea
corespunzatoare a corespondentei institutiei;

12. Organizeazi primirea in audienta a cetétenilor de citre conducerea institutiei;

13. indeplinegte alte sarcini primite din partea Presedintelui, Vicepresedintilor, Secretarului General al
Judetului, Directorului Directiei, ce privesc buna functionare a activitatilor in cadrul Consiliului Judetean
Constanta;

14. 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;

15. Asigurarea expedierii zilnice a corespondentei, inclusiv prin Posta Speciala si intocmirea borderourilor de
expediere a corespondentei;

16. Asigura preluarea apelurilor telefonice si transmiterea informatiilor solicitate, iar in masura in care este
nevoie de informatii suplimentare, acestea vor fi obfinute de la structurile de resort, prin directionarea
apelurilor;

17. Asigura consilierea cetatenilor cu privire la completarea formularelor;

18. intocmesc rapoartele periodice si anuale privind activitatea Compartimentului Secretariat si Registratura
Generali;

19. Analizeaza si verifica sesizdrile, petitiile, memoriile repartizate de Presedintele Consiliului Judetean
Constanta, sau inlocuitorul legal al acestuia;

20. Intocmesc referatele de specialitate cu privire la emiterea Dispozitiilor Presedintelui, in legatura cu
domeniul de activitate al serviciului;

21. Participd in colective de analizd, respectiv comisii de verificare a unor activitati ori aspecte semnalate, din
dispozitia Presedintelui Consiliului Judetean Constanta, sau inlocuitorul legal al acestuia si sau a Sefului
de Serviciu.

22. Colaboreazi cu reprezentantii altor institutii ale statului, in limitele competentelor legale si ale mandatului
primit din partea Presedintelui Consiliului J udetean Constanta, sau inlocuitorul legal al acestuia.

23. Elaboreaza rapoarte/sinteze privind activitatea desfasurata, pe care le prezintad Presedintelui Consiliului
Judetean Constanta, sau inlocuitorul legal al acestuia, in fiecare an sau la solicitarea acestuia si/sau a
Secretarului General al Judetului,

24. Dispune masurile necesare de protejare a informatiilor nedestinate publicitatii i gestioneaza baza proprie
de documentare, referitoare la activititile desfasurate.

25. fnso;este conducerea Consiliului Judetean Constanta la intalniri pe diverse teme.

B. Atributii SSM/PSI

1. Sa isi desfasoare activitatea, in conformitate Cu pregdtirea si instruirea sa, precum si cu instructiunile
primite din partea superiorilor ierarhici, astfel incat si nu expund la pericol de accidentare sau imbolnivire
profesionala atat propria persoana, cat si alte persoane care pot fi afectate de actiunile sau omisiunile sale in
timpul procesului de munca;

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

3. Sé informeze superiorul direct in cazul in care identifica factori de risc si s ia masurile corespunzitoare in
cazul aparitiei unui pericol nou sau existent latent pentru siguranta sau sanatatea personalului din institutie;

4. Sa se prezinte la examenele medicale de supraveghere a sanatatii la locul de munca conform planificarii
stabilite de angajator impreuna cu furnizorul serviciilor de medicina muncii;

5. Saisi insuseascid masurile de prim ajutor si si le aplice in cazul accidentirii persoanelor participante la
procesul de munci.
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6. Semneazi condica de prezentd inainte de inceperea si terminarea programului de lucru, mentionénd ora
sosirii si plecarii din institutie,

7. S respecte regulile i masurile de apérare impotriva incendiilor, aduse la cunostintd, sub orice forma, de
conducerea institutiei;

8. Sa comunice, imediat dupad constatare, conducitorului locului de munca orice incdlcare a normelor de
aparare impotriva incendiilor sau a oricérei situatii stabilite de acesta ca fiind un pericol de incendiu, precum si
orice defectiune sesizati la sistemele i instalatiile de aparare impotriva incendiilor;

9. S# actioneze, in conformitate cu procedurile stabilite la locul de munca, in cazul aparitiei oricérui pericol
iminent de incendiu;

10.La terminarea programului de lucru si inchida calculatoarele si toate echipamentele de lucru, sé le scoata

din priza, sa stranga documentele de lucru de pe birou, sa inchida ferestrele, sa stingd lumina si sd inchida usa
cu cheia.

C. Atributii SCIM

Stabilite conform Regulamentului de Organizare §i Functionare al Comisiei de Monitorizare — aprobata prin
Hotirirea Comisiei de Monitorizare nr.1/2021.

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. Si 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, sa interzica in mod efectiv si sa
impiedice accesul oricérei persoane la canalele de accesare a datelor disponibile pe computerul institutiei cu
ajutorul caruia iti desfasoara activitatea;

4. Sa informeze persoana vizati 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 furnizrii tuturor datelor cu caracter personal solicitate si
consecintele refuzului de a le pune la dispozitie, drepturile previzute de Regulamentul privind protecfia
datelor cu caracter personal si Legii 190/2018;

5. S& nu transmita pe suport informatic si nici un fel de suport date cu caracter personal cétre sisteme
informatice care nu se afld 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 si valorilor apartinind institutiei, primite in folosintd sau in administrare.
7. Participa la cartografierea datelor cu caracter personal si la identificarea riscurilor privind datele cu caracter
personal oi de cate 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 institufiei.

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

3.Preda dosarele citre Compartimentul de arhiva cu respectarea tuturor cerintelor privind organizarea si
evidenta arhivei cuprinse in procedurile interne §i Legea nr. 16/1996, republicata.

IV. IDENTIFICAREA FUNCTIEI PUBLICE CORESPUNZATOARE POSTULUI
1. Denumire: Inspector

2. Clasa: 1

3. Gradul profesional:superior

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

V. SFERA RELATIONALA A TITULARULUI POSTULUI
1. Sfera relationala interna:
a) Relatii ierarhice
- subordonat fatd de: Directorul General din Directia Generala de Administratie Publica §i Juridicd, si
Presedintele Consiliului Judetean Constanta;
- superior pentru: nu este cazul
Relatii functionale: cu personalul din celelate directii, servicii i compartimente din cadrul aparatului propriu
de specialitate al Consiliului Judetean Constanta
Relatii de control: in limitele stabilite pentru Compartimentul Secretariat i Registratura Generala
Relatii de reprezentare: in limitele stabilite de Presedinte pe baza legitimatiei sau a ordinului de delegare
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2. Sfera relationali externi:

a) Cu autorititile si institutiile publice: in limitele stabilite de conducerea Consiliului Judetean Constanta
b) Cu organizatii internationale: in limitele stabilite de conducerea Consiliului Judetean Constanta

¢) Cu persoane juridice private: in limitele stabilite de conducerea Consiliului Judefean Constanta

3. Limite de competenti: libertatea de a lua decizii cuvenite pentru a duce la indeplinire atributiile care ii

revin, in limita permisa de legile privind statulul functionarilor publici si a codului de conduiti a functionarilor
publici.

4. Delegarea de atributii si competenti: In absenta titularului postului, atributiile acestuia se exercitd de
catre un functionar public de executie din cadrul serviciului, desemnat prin cererea de concediu de odihna.

intocmit de:

1. Numele si prenumele: Geafar Nesrin

2. Functia publici de conducere: Secretar Getefal al Judetului
3. Data intocmirii:

Luat la cunostinti de ciitre ocupantul postului:
1. Numele si prenumele:

2. Semnatura;

3. Data:

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

o Obiective individuale % din timp I;‘:ﬁ;’:n‘:; (pgrfgl‘é‘;‘%
1. Indeplinirea atributiilor de 70
serviciu in fisa postului
2. Proceduri legale 20
3% Cod etic 10

Obiectivele individuale trebuie s corespunda urmitoarelor cerinte:

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

b) mésurabile - si fie formulate astfel incat sa permita evaluarea gradului de indeplinire utilizind numere, rate,
frecvente sau procentaj;

c) flexibile - sd poati fi revizuite in functie de modificarile intervenite in prioritatile structurii organizatorice;
d) realiste - sd poata fi aduse la indeplinire in termenele de realizare prevazute si cu resursele arondate;

e) previzute cu termene de realizare.

Obiectivele individuale pot J1 revizuite trimestrial, caz in care modificdrile se conserasemneazd intr-un
document datat §i semnat de superiorul ierarhic direct (evaluator) si de Junctionarul public. Documentul se
anexeazd la raportul de evaluare al Junctionarului public. De asemena superiorul ierarhic direct are obligatia
de a actualiza fisa postului corespunzdtor obiectivelor revizuite
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