DIRECTIA DIRECTIA ADMINISTRATIE LOCALA

® Bd.Tomis nr.51, Constanta - 900725e www.cjc.ro @ Tel.: +40-241-488430 / Fax:+40-241-488445 ee-mail: consjud@cic.ro

Serviciul Promovare si Comunicare
Compartimentul Relatii cu Publicul si Registratura

Anexd la Dispozitia nr. ... ../.. .. ...

FISA POSTULUI

L. INFORMATII GENERALE PRIVIND POSTUL
1. Denumirea postului: Inspector

2. Nivelul postului: functie publici de executie

3. Scopul principal al postului: Indeplineste atributiile conferite de actele normative privind activitati de
relatii cu publicul si registraturd, in limita competentelor sale si cu respectarea legislatiei in vigoare aplicabile.
II. CONDITII PENTRU OCUPAREA POSTULUI'?

1. Studii de specialitate™:

- Studii universitare de licenta absolvite cu diploma de licenti sau echivalentd, in ramura de stiinta:
stiinte economice/stiinte juridice/stiinte administrative ;

2. Perfectioniri (specializiri) " -

3. Cunostinte teoretice in domeniul tehnologiei informatiei (necesitate si nivel de cunoastere)™:

4. Limbi striiine "® (necesitate si nivel de cunoastere)'”: - engleza fb

S. Abilitati, calitati i aptitudini necesare: capacitate de analiza si sinteza, abilititi de comunicare
scrisd si orald

6. Cerinte specifice™: delegiri/deplasiri, program prelungit cand este cazul

7. Competentd manageriald: capacitate de a rezolva eficient problemele, capacitate de
implementare a solutiilor, capacitate de autoperfectionare, capacitate de a genera idei noi, capacitate
de gestionare a resurselor alocate, capacitate de a actiona in limita pozitiei ierarhice, capacitatea de
comunicare eficienta verbal si in scris.

III. ATRIBUTIILE POSTULUI"9)

A. ATRIBUTIILE GENERALE:

a)Analizeazd documentele elaborate de citre entititile cu rol de reglementare in domeniul de
activitate §i implementeaza strategiile, reglementirile, recomandarile, mdsurile, procedurile,
instructiunile elaborate de acestea;

b)Colaboreazi cu celelalte compartimente, din cadrul aparatului de specialitate, pentru solutionarea
sarcinilor profesionale, care necesita solutionare in cooperare sau colaborare pentru buna desfasurare
a proceselor de munci;

¢)Elaboreazd documente specifice compartimentului functional pentru desfisurarea procesului de
achizitii publice (referate de necesitate cu descrierea justificérii pentru achizitiile pe care le soliciti,
caiete de sarcini) si participa in comisiile de evaluare in cadrul procedurilor de achizitii publice;
d)Gestioneaza contractele repartizate si participi in cadrul comisiilor de receptic ale
bunurilor/serviciilor/lucrarilor;

e)Participa in comisii, comitete, grupuri si echipe de lucru constituite atét in interiorul autorititii sau
in cadrul altor autoritafi/institutii publice §i entititi, in baza unor prevederi legale sau a mandatului
primit din partea coordonatorului activititii sau a presedintelui Consiliului Judetean.

f) Indeplineste orice sarcina stabilita de presedinte.

g)Indeplineste activitati de registratura si relatii cu publicul.

h)Raspunde de confidentialitatea informatiilor asupra documentelor intrate/iesite din CJC.

[)Ofera cetatenilor informatii din sfera celor publice.
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B. ATRIBUTIILE SPECIFICE

a) gestioneazi toate documentele care intrd/ies din CJC prin atribuirea de numere de inregistrare,
operarea in softul de management al documentelor, ataseaza documentele in Tethys, genereazi
rapoarte cu privire la aceastd activitate, la solicitarea conducerii;

b) distribuie documentele fizice cétre structurile CJC,;

¢) receptioneazi corespondenta electronicd transmisd de diverse entitafi §i persoane fizice, le
inregistreaza si le directioneaza catre structurile din CJC, carora Ie sunt adresate;

d) atentioneazi conducerea CJC cu privire la depdigirea termenului de rdspuns pentru Iucridrile
purtitoate de termen, in baza legislatiei existente si a procedurilor interne;

e) asigurd expedierea zilnicd a corespondentei prin oficiul postal sau pe posta electronicd, inclusiv pe
posta speciali si intocmeste borderourile de expediere a corespondentei;

f) receptioncazi documentele depuse de cetiteni si reprezentanti ai persoanelor juridice si le
inregistreazi;

g) oferd informatii cu privire la programul de audiente al presedintelui/vicepresedintilor CJC si
intocmeste registrul cu persoanele care se prezinta la audienta;

h) ofera solicitantilor diversi informatii de principiu cu privire la activitatea aparatului de specialitate
si a institutiilor subordonate, cu scopul de a facilita accesul cetétenilor la serviciile publice prestate de
structurile de specialitate ale CJC;

i} la solicitarea pregedintelui/vicepresedintilor CJC, desfidsoara activitati de secretariat in cadrul
cabinetelor acestora.

IV. IDENTIFICAREA FUNCTIEI PUBLICE CORESPUNZATOARE POSTULUIL

1. Denumire: Inspector

2. Clasa: |

3. Gradul profesional : 1% superior

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

V. SFERA RELATIONALA A TITULARULUI POSTULUI

1. Sfera relationala interna:

a) Relatii ierarhice:

-subordonat fata de: seful de serviciw/directorul general/conducerea autoritatii publice

-superior pentru: -

b) Relatii functionale: cu personalul din celelalte structuri ale aparatului de lucru al CJC

¢) Relatii de control: in limitele stabilite de seful de serviciu/directorul general/conducerea autoritétii
publice

d) Relatii de reprezentare:

2. Sfera relationali externa:

a) cu autorititi §i institutii publice: in limitele stabilite de seful de serviciw/directorul
general/conducerea autoritatii publice

b) cu organizatii internationale: in limitele stabilite de seful de serviciu/directorul general/conducerea
autoritatii publice

¢) cu persoane juridice private: in limitele stabilite de seful de serviciu/directorul general/conducerea
autorittii publice

3. Limite de competenti™'D; in limita stabilitd de prevederile Codului Administrativ cu privire la
statutu] functionarilor publici si a codului de conduitd a functionarilor publici.

4. Delegarea de atributii si competenti: in caz de absetd motivati din institutie (cursuri, seminarii,
delegari, etc) sau in caz de concediu legal de odihnd atributiile vor fi indeplinite de un alt functionar
public, desemnat de citre seful ierarhic.

Intocmit de™:
1. Numele si prenu
2. Functia publica
3. Semnatura ......
4. Data Intocmirii:

Luat Ia cunostinti de citre ocupantul postului:
1. Numele §i prenumele: ......ocooeviimeecninininnnns
2. SEMNATUTAL .oovvvineiiriiiiiii i
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Contrasemneazi '?:

. Numele si prenumele: ......... e
. Functia ...l N
. Semndtura ... e

:D-b-)!\.)l—l

M) Se va completa cu numele, premumele si functia conducitorului auforiicitii sau institufiei publice. Se va semna de citre
conducdtorul autoritdifii sau institutiei publice,

"2} Se va completa cu informatiile corespunzitoare conditiilor previzute de lege i stabilite la nivelul autorifdfii sau institutiei publice
pentri ocuparea functiei publice corespunzdtoare.

"3) Pentru functiile publice din clasa I §t a ll-a, studiile de speciglitate se stabilesc in conformitate cu nomenclatoarele domeniilor i
specializdritor din Invédfdmdntul universitar de lungd duratd §i scurtd duratd, respectiv nomenclatoarele domeniilor de studii
universitare de licentd §i specializdrilor si programelor de studii din cadrul acestora. Pentru Junctiile publice de condycere se
menfioneazd §i condifia previzutd la art. 4635 alin_ (3) din Ordonania de urgentd a Guvernului nr. 57/2019 privind Codul
administrativ, cu modificdrile §i completirile ulterioare.

™} Se mentioneazd, dacd este cazul, condifia previzutd la art. 465 alin. (1) lit. G} din Ordonania de uraentd a Guvermului n-
27/2019, cu modificdrile §i completdirile ulterioare, cu privire la dovedirea prin certifical say, dupd caz, prin alf tip de document, a
absolvirii unei perfectiondri sau specializdri stabilite expres de lege pentru ocuparea unor Sunefii publice.

"5) Se completeazd in cazul In care pentru ocuparea functiel publice este necesard definerea cunogtintelor teoretice n domeniul
tehnologiel informalfiei, cu precizarea nivelului de certificare similar celui de tip ECDL/ICDL.

*6) Dacd este cazul.

*7) Se vor stabili pentru flecare dintre criteriile ., citit", ,, scris® si ,, vorbit ", dupd cum urmeazd. ,, cunogtinfe de bazit®, , nivel mediu ",
whivel avansat”, conform Cadrului enropean comun de referingdi pentru limbi stréine.

~8) Se mentioneazd, dacdi este cazui:

— condifia previzutd la art. 463 alin. (1) lit. G*2) i alin. (2) din Ordonanta de wrgentdi @ Guvermudui nr. 57/2019, cu modificdrile si
completdirile ulterioare, cu privire la obfinerea unuifunei aviz/autorizatii previzutiprevizute de lege, cu respectarea prevederilor
legislatiei specifice cu privire la indeplinirea conditiei,

) Se stabilesc pe baza activitdtilor care presupun exercitarea prerogativelor de putere publicd, in concordantd cu specificul functiei
publice corespunziitoare postului,

“10) Se stabileste potrivit prevederilor legale,

1) Reprezintd libertatea decizionald de care beneficiazé titularul pentru indeplinirea atributiilor care ii revin,

*12} Se intocmegte de cditre persoana care are calitatea de evatuator al titularului postului, potrivit legii, cu exceptia situagiei in care
calitatea de evaluator revine, potrivit legii, conducdtorului aulorifitii sau institugiel publice. In acest caz, precum gi pentry functia
publicd de secretar general al unitétii/subdiviziunii administrativ-teritoriale, se desemneazd prin act administrativ al conducdtorului
autoritdfii sau institufiel publice persoana care ocupd functia de conducere imediat inferioard sit Intocmeascd si & semneze fisa
postului, dacd prin reglementdri cu caracter special nu se prevede aitfel.

"3} Se semneazd de cdlre persoana care are calitatea de contrasemnatar, potrivit legii, cu exceptia situafiei in care calitatea de
contrasemnatar revine conducditorului autoritdtii sau institutiei publice. In acest caz, precum §i tn cazul in care raporiul de evaluare
nu se contrasemneazd potrivit legil, fisa postului nu se contrasemneazd

Obiectivele individuale ale ocupantului postului

g; Obiective individuale % din timp Indicatori de performanta (polecell;ZeE;t%
1. | Indeplinirea atributiilor si Volumul/gradul de
responsabilitatilor de 75 complexitate/solutionari 0-100%
serviciu, cuprinse in fisa situatii/tipuri de activitati
postului
2. Proceduri legale I3 Evaluare, instruire/testare 0-100%
3. Manifestarea conduitei etice Lipsa
de calitate in exercitarea 10 advertismentelor/sanctiunilor 0-100%
functiei pe conduita etici

Obicectivele individuale trebuie si corespundi 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 s permitd evaluarea gradului de indeplinire utilizand
numere, rate, frecvente sau procentaj;

¢) flexibile - si poatd fi revizuite in functie de modificirile intervenite n prioritatile structurii
organizatorice;

d) realiste - s& poatd fi aduse la ndeplinire in termenele de realizare previizute si cu resursele
arondate;

€) previzute cu termene de realizare.
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Obiectivele individuale pot fi revizuite trimesirial, caz in care modificdrile se contrasemneazd nir-un document datat §i semnat de
superiorul ierarhic direct (evaluator) §i de personalul contractual. Decumentul se anexeazd la raportul de evaluare gl personalului
contractual, De asemenea superiorul jerarhic direct are obligafia de a actualiza fisa postului corespunzdtor obiectivelor revizuite



