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FISA POSTULUI
1D

I. INFORMATII GENERALE PRIVIND POSTUL

1. Denumirea postului: director general

2. Nivelul postului: functie publica de conducere

3. Scopul principal al postului: conduce, findruma si organizeaza activitatea
Directiei Generale Administratie Locala in vederea valorificarii maxime a activitatii si
atingerii obiectivelor propuse;

Il. CONDITII PENTRU OCUPAREA POSTULUI'?

1. Studii de specialitate™:

- studii universitare de licentd absolvite cu diploma de licentd sau echivalents,
domeniul fundamental: stiinte sociale; ramura de stiinte: stiinte ale comunicatrii;

- studii universitare de master in domeniul domeniul fundamental: stiinte sociale;
ramura de stiinte: stiinte economice;

2. Perfectiondri (specializéri) "9 -

3. Cunostinte teoretice in domeniul tehnologiei informatiei (necesitate si nivel de
cunoastere)": ECDL start;

4. Limbi strédine "® (necesitate si nivel de cunoastere)'”:  nu este cazul:

5. Abilitati, calitati si aptitudini necesare: adaptabilitate, rezistents la stres, abilitafi
de mediere si negociere, capacitate de a planifica si de a actiona strategic, capacitate
de rezolvare eficientd a problemelor, capacitate de analiza $i sintezd, capacitatea de
asumare a responsabilitafilor, capacitatea de autoperfectionare si de valorificare a
experientei dobandite, capacitate de analiza si sinteza, spirit de initiativa, capacitatea
de a lucra independent, capacitatea de a lucra n echip3, competenta in gestionarea
resurselor alocate.

6. Cerinte specifice"®: nu este cazul;

7. Competentd manageriald: capacitatea de a organiza, capacitatea de a conduce,
capacitatea de coordonare, capacitatea de control, capacitatea de a obtine cele mai
bune rezultate, competenfa decizionald, capacitatea de a delega, abilitati in
gestionarea resurselor umane, capacitatea de a dezvolta abilitatile personalului
abilitati de mediere si negociere, obiectivitate in apreciere, capacitate de organizare a
muncii proprii si de gestionare a timpului, capacitate de asumare a responsabilitatilor.



. ATRIBUTIILE POSTULUI*9)

A. ATRIBUTIILE GENERALE:

1.

asigura activitatea manageriald, In ceea ce priveste operatiunile, activitatile si
actiunile specifice, din punct de vedere al calititii si eficientei actului de
conducere care presupune: programare, planificare, organizare, coordonare,
conducere, monitorizare si control;

monitorizeaza, coordoneazd si indruma metodologic Directia Generala
Administratie Locald pentru atingerea obiectivelor, mentinerea riscurilor/
vulnerabilitatilor in limitele acceptabile, luarea deciziilor adecvate de exploatare
a oportunitatilor $i imbunétatirea globald a performantelor;

verifica si aproba activitdtile personalului, da instructiunile necesare pentru a
asigura minimizarea erorilor si pierderilor, eliminarea neregulilor, respectarea
legislatiei si corecta intelegere si aplicare a instructiunilor;

stabileste prin note de serviciu, activitati, actiuni, modalitati, masuri, instructiuni
de Indeplinire a atributiilor si sarcinilor personalului;

analizeaza realizarea sarcinilor stabilite si respectarea termenelor de catre
fiecare compartiment/persoand si stabileste masuri de imbunitatire a activitatii;
sprijina propunerile si inifiativele motivate ale perscnalului din subordine, in
vederea Imbunatafirii activitdfii autoritatii publice n care fisi desfagoara
activitatea, precum si a calitétii serviciilor publice oferite cetatenilor;
organizeaza colaborarea pentru solutionarea unor probieme complexe cu
celelalte structuri din cadrul aparatului de specialitate, cu compartimente din
entitatile aflate in subordinea/sub autoritatea consiliului judetean sau entitati ale
administratiei publice centrale si locale si fine legatura cu conducétorii celorialte
structuri din aparatul de specialitate;

reprezinta Directia Generald Administratie Locald n raporturile cu conducerea
consiliului judetean, cu celelalte structuri functionale si cu alte institutii sau
organizatii din tara si din strainatate, in limita mandatului;

coordoneazd, mobilizeazd personalul, controleazi procesele care asigura
elaborarea propunerilor de strategii si politici, de programe si proiecte in
domeniul de competenta, precum si ducerea lor [a indeplinire;

10.repartizeaza personalului din subordine, direct sau prin intermediul sefilor de

compartimente, lucrdrile primite de la conducerea executivd a consiliului
judetean sau cuprinse in programul de activitdti, dand indrumérile si
instructiunile corespunzétoare pentru solufionare; se asigurd de formularea
raspunsurilor cu respectarea termenelor legale;

11.organizeaza intéIniri de lucru cu sefii structurilor aflate in subordine, evalueaza,

pe baza comunicarilor conducatorilor compartimentelor implicate, modul si
stadiul de realizare a activitatilor in derulare;

12.verificd, urméreste si rdspunde de elaborarea corespunzétoare si la termenele

stabilite a corespondentei si lucrdrilor repartizate Directiei Generale
Administratie Locald, precum si modul in care personalul din subordine Tsi
indeplinegte indatoririle profesionale si de serviciu;

13.verificé lucrarile efectuate in cadrul structurilor pe care le conduce, le aproba Si

le semneaza sau, cand este cazul, dispune refacerea lor:

14. asigura cunoasterea dispozitiilor legale privind gestionarea documentelor la

nivelul Directiei Generale Administratie Locala;




15.asiguré si raspunde de incdrcarea echilibratd cu sarcini a personaiului din
subordine, elaborand sau contrasemnand fisele de post Tn functie de pregatirea
profesionald, complexitatea muncii, si vechimea in muncé/specialitate, dupa
caz,

16. se asigura ca personalul din subordine cuncaste si studiazi legislatia in
vigoare care reglementeazd domeniul de activitate a structurii pe care o
conduce;

17.coordoneaza si raspunde de activitétile care i sunt delegate, solutioneaza
problemele de specialitate din domeniul de activitate, realizeazi lucrari de o
complexitate sau importantd deosebita si participa la elaborarea unor astfel de
lucrari;

18.furnizeaza n scris si verbal, in termenele stabilite, documentele sau informatiile
solicitate de catre auditorii internifexterni cu ocazia efectudrii misiunilor de
audit;

19. participa la procesul de evaluare a posturilor din cadrul structurii pe care o
conduce, analizeazd standardele ocupationale din domeniul de activitate Si
face propuneri pentru modificarea/completarea atributiilor si responsabilitatilor
posturilor;

20.participa la procesul de recrutare si selectie a personalului si face propuneri
privind Tncadrarea in muncd, transferul sau eliberarea din functie pentru
personalul din subordine;

21.participa la procesul de evaluare anuald a performantelor profesionale pentru
personalui din subordine;

22.asiguré cunoasterea prevederilor Regulamentului intern de citre personalul din
subordine si face propuneri privind sanctionarea personalului din subordine:

23.asigura intocmirea programarii concediilor de odihna personalului din subordine
potrivit art. 148 din Codul muncii si réspunde de efectuarea concediului
conform planificarii.

B. ATRIBUTIILE SPECIFICE:
1. Indruma si raspunde de activitatea Directiei Generale Administratie Local3;

2. stabileste obiective Directiei Generale Administratie Locald, n vederea
asigurarii atingerii obiectivelor prmclpale stabilite Tn sarcina Directiei prin
Regulamentul de organizare si functionare si dispozitiile Preg,edmtelw
Consiliului Judetean Constanta;

3. analizeaza si aproba ob|ect|vele individuale ale functionarilor din subordine
stabilite de sefu! de serviciu;

4. avizeazid act:vrtatlle spec;flce fiecarui post si le propune spre aprobare sefilor
ierarhici superiori, urmaérind atingerea 1fn conditii optime a obiectivelor
individuale derivate si principale;

5. urmdreste mdep!ln:rea sarcinilor de serviciu de catre functionarii direct
subordona’u si verificd, periodic, din acest punct de vedere, activitatea
funct,lonan!or cu functii de conducere si executie;

6. organizeazd, cand este cazul, dezbateri cu functionarii din cadrul Directiei
Generale Administratie Locald 'n vederea cunoasteru si aplicarii prevedenlor
legale;

7. confrasemneazd Rapoartele Directiei Generale Administratie Locald ce
Tnsotesc proiectele de hotarari de consiliu;

8. contrasemneazs documentele elaborate si asumate de functionarii din cadrul
Directiei Generale Administratie Locala;

9. asigura relatiile Directia Generala Administratie Locald cu celelalte structuri din
cadrul aparatului de specialitate al Consiliului Judetean Constanta;
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10. analizeaza activitatea Directiei Generale Administratie Local3, identifica
eventuale disfunctionalititi si propune sefilor ierarhici superiori masuri in
vederea eficientizarii activitatii functionarilor subordonati;

11.analizeaza activitatea salariatilor din subordine si le evalueaza performantele Si
rezultatele;

12.reprezintd institutia in relatiile cu tertii, in limita mandatului incredintat de sefii
ierarhici superiori;

13.Tndeplineste alte sarcini primite din partea Presedintelui si directorului general
ce privesc buna desfdsurare a activitatilor in cadrul Consiliului Judetean
Constanta.

IV. IDENTIFICAREA FUNCTIEI PUBLICE CORESPUNZATOARE POSTULUI

1. Denumire: director general

2. Clasa: l

3. Gradul: it

4. Vechimea in specialitate necesara: minimum 7 ani in specialitatea studiilor
necesare exercitarii functiei publice.

V. SFERA RELATIONALA A TITULARULUI POSTULUI

1. Sfera relationala interna:

a) Relatii ierarhice:

-subordonat fatad de: Presedinte,;

-superior pentru: nu este cazul;

b) Relatii functionale: cu toate directiile/serviciile/compartimentele din cadrul
Consiliului judetean

c) Relatii de control: nu este cazul;

d) Relatii de reprezentare: in limitele stabilite de conducerea Consiliului Judetean pe
baza legitimaliei de serviciu si a ordinului de delegare / deplasare;

2, Sfera relationald externi:

a) cu autoritati si institutii publice: in limitele stabilite de conducerea Consiliului
Judetean

b) cu organizalii internationale: n limitele stabilite de conducerea Consiliului Judetean;
¢) cu persoane juridice private: in limitele stabilite de conducerea Consiliului Judetean;
3. Limite de competenta™:  decide asupra modului de indeplinire a atributiilor, In
sensul obtinerii eficientei si eficacitatii maxime, cu respectarea reglementarilor legale
in vigoare.

4. Delegarea de atributii $i competentd: In caz de absentd motivati din institutie
(cursuri, seminarii, delegari) sau in caz de concediu legal de odihnd, concediu
medical, s.a.a., atribuile vor fi indeplinite de un consilier juridic/ffunctionar public
desemnat de cétre conducerea autoritatii publice.

Intocmit de™1":

1. Numele si prenume
2. Functia publica de
3. Semnatura:

4. Data Tntocmirii.
L.uat la cunostinta de cétre ocupantul postului:
1. Numele si prenumele:
2. 8emnatUra: .. coveviin i
3.Data: ................

Contrasemneazi''?):

. Numele siprenumele:; ............................
2. Funcfia .o
3. 8emnatura ...
4. Data ..o

—




stabilite fa nivelul autoritalii sau institutiei publice pentru ocuparea funciiei publice
corespunzétoare.,

"3) Pentru functiile publice din clasa | si a ll-a, studiile de specialitate se stabilesc in
conformitate cu nomenclatoarele domeniilor §i  specializérilor din invatamantul

administrativ, cu modificarile $i completérile ulterioare.

"4) Se mentioneazs, dacs este cazul, conditia prevazuts la art. 465 alin. (1) 1it. @) din
Ordonanta_de urgents a Guvernului nr. 57/2019, cu modificérile si completarile
ulterioare, cu privire la dovedirea prin certificat sau, dupd caz, prin alt tip de document,
a absolvirii unef perfectionéri sau specializari stabilite expres de lege pentru ocuparea
unor functii publice.

"5) Se completeazs in cazul in care pentru ocuparea funciief publice este necesars
definerea cunostintelor teoretice in domeniul tehnologiei informatiei, cu precizarea
nivelului de certificare similar celui de tip ECDL/ICDL.

"6) Dacé este cazul

A7) Se vor stabili pentru fiecare dintre criteriile LCitit', ,scris® si , vorbit’, dupd cum
urmeaza: ,cunostinfe de bazad“ _nivel mediu®, ,nivel avansat® conform Cadrutui
european comun de referintd pentru limbi striine.

"“8) Se mentioneaza, daca este cazul-

~ condifia prevézut ja art_465 alin, ( 1) lit. g*2) si alin. (2} din Ordonanta de urgents a
Guvemnului _nr._57/2019 cu modificarile si completirile ulterioare, cu privire Ja
obfinerea unuifunei aviz/autorizatii prevazut/previzute de lege, cu respectarea
prevederilor legisiatiei specifice cu privire la indeplinirea conditie.

"9) Se stabilesc pe baza activititilor care presupun exercitarea prerogativelor de
putere publicd, in concordantd cu specificul functiei publice corespunzatoare postului,

"10) Se stabifeste potrivit prevederilor legale.

*1) Reprezinté libertatea decizionals de care beneficiaza titularul pentru indeplinirea
atributiilor care ii revin,

"2) Se intocmeste de catre persoana care are calitatea de evaluator al titularylyi
postului, potrivit legii, cu exceptia situatiei in care calitatea de evaluator revine, potrivit
legii, conducatorului autoritafii sau institutiei publice. In acest caz, precum si pentru
functia publicd de secretar general al unitatii/subdiviziunii administrativ-teritoriale, se
desemneazé prin act administrativ af conducatorului autoritatii sau institutiei publice
persoana care ocupd functia de conducere imediat inferioard s& intocmeascs sf 88
semneze fisa postului, dacé prin reglementdri cu caracter special nu se prevede altfe].
MM3) Se semneazi de citre persoana care are calitatea de contrasemnatar, poltrivit
legii, cu exceptia situatiei in care calitatea de contrasemnatar revine conducatorului
autoritafii sau institutiei publice. Jn acest caz, precum si in cazul in care raportul de
evaluare nu se contrasemneazs potrivit legii, fisa postului nu se contrasemneaza.




Obiectivele individuale ale ocupantului postului

. . Realizat
:‘ri; Obiective individuale % din timp g1edrlf(:)e:':g:nc;§ (por:;lere)
L]
1. | Indeplinirea atributiilor 60% Numarul de 100%
prevazute in fisa postului neconformitati
Termen de realizare: constatate anual: 0
permanent
2. | Cunoasterea si aplicarea 20% Ponderea in care 100%
consecventa a reglementarile legale
reglementérilor specifice sunt aplicate in mod
activitatii desfasurate corect: O iregularitati
Termen de realizare:
permanent
3. | Adoptarea unor masuri 10% Corectitudinea 100%
privind eliminarea Indeplinirii activitatii: 0
cauzelor de nerespectare iregularitati
a prevederilor legale
Termen de realizare:
permanent
4. | Respectarea normelor de 10% Ponderea in care 100%
eticd, disciplini si a reglementarile si
procedurilor operationale procedurile aprobate
Termen de realizare: sunt aplicate in mod
permanent corect: 0 iregularitati

Obiectivele individuale trebuie s3 corespunda urmatoarelor cerinte:

a) specifice - sj fie concrete, sa reflecte clar rezultatele asteptate, sa fie intelese de
ocupantul postuiui;

b) masurabile - s3 fie formulate astfel incat sd permitd evaluarea gradului de
indeplinire utilizand numere, rate, frecvente sau procentaj;

c) flexibile - s& poatd fi revizuite in functie de modificariie intervenite n prioritatile
structurii organizatorice;

d) realiste - s& poats fi aduse la Tndeplinire in termenele de realizare prevazute si cu
resursele arondate:

e) prevazute cu termene de realizare.

Obiectivele individuale pot fi revizuite frimestrial, caz in care modificérile se
contrasemneazd intr-un document datat $i semnat de superiorul ierarhic direct
(evaluator) si de personalul contractual. Documentul se anexeazs la raportul de
evaluare al personalului contractual. De asemenea superiorul ierarhic direct are
obligatia de a actualiza fisa postului corespunzétor objectivelor revizuite.




