CONSILIUL JUDETEAN CONSTANTA

Directia Generald Economico-Financiara

e Bd. Tomis nr. 51, cod postal 900725 e Tel.: +40241.488.404/ Fax: +40341.733.140 e e-mail: consjud@cjc.ro e

Serviciul Resurse Umane, Salarizare Anexa la Dispozitia nr. .................cc.cc........

APROB,

FISA POSTULUI
ID POST:

I. INFORMATII GENERALE PRIVIND POSTUL

1. Denumirea postului: Sef Serviciu

2. Nivelul postului: functie publica de conducere

3.Scopul principal al postului:: Organizeaza, conduce, coordoneaza, indruma si controleaza activitatea
Serviciului Resurse Umane, Salarizare

I1. CONDITII SPECIFICE PENTRU OCUPAREA POSTULUI

Studii de specialitate: studii universitare de licenta absolvite cu diploma de licenta sau echivalenta
in domeniul fundamental stiinte sociale; ramura de stiintd — stiinte suridice; socilogie; stiinte
economice;

- studii universitare de master absolvite cu diploma in domeniul administratiei publice, management
sau in specialitatea studiilor necesare ocuparii functiei publice sau cu diploma echivalentd conform
prevederilor art. 57 alin. (2) din Legea invatdmantului superior nr. 199/2023

2. Perfectionari (specializari): -

3. Cunostinte de operare/programe pe calculator (necesitate si nivel): -

4. Limbi straine (necesitate si nivel de cunoastere): -

S. Abilitati, calitati si aptitudini necesare: competenta de gestionare a resurselor alocate in mod
economic, eficient si eficace, capacitatea de a rezolva eficient problemele, capacitatea de asumare a
responsabilitatilor, capacitatea de autoperfectionare si de valorificare a experientei dobandite,
capacitatea de analiza si sinteza, creativitate si spirit de initiativa, capacitatea de planificare si de a
actiona strategic, capacitatea de a lucra independent si in echipd, capacitate de analizd a politicilor
publice, planificare si organizare strategicd, capacitatea de investigare si diagnoza, capacitate
rezolutiva si decizionala, respect fata de lege si loialitate fata de interesele institutiei.

6. Cerinte specifice: delegari, disponibilitate pentru lucru in program prelungit in anumite conditii,
dupa caz, deplasari in judet.

7. Competentd manageriala: (cunostinte de management, calitdti si aptitudini manageriale):
capacitate de organizare si planificare (pe termen scurt, mediu si lung), capacitatea de a conduce,
capacitatea de coordonare si control, capacitatea de a obtine cele mai bune rezultate, competenta
dezvolta abilitatile personalului, abilitati de mediere si negociere, obiectivitate in apreciere, bun
management al timpului, motivatie intrinsecd pentru performantd, initiativa, perseverenta /
consecventa in atingerea obiectivelor.

I11. ATRIBUTIILE POSTULUI

A. Atributii generale:

a) asigura activitatea manageriala, in ceea ce priveste operatiunile, activitatile si actiunile
specifice serviciului, din punct de vedere al calitatii si eficientei actului de conducere care presupune:
programare, planificare, organizare, coordonare, conducere, monitorizare si control;
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b) organizeaza si stabilesc responsabilitatile, sarcinile, activitatile si atributiile personalului din
subordine;

C) analizeazd rapoartele Curtii de Conturi a Romaniei - Camera de Conturi Constanta si
rapoartele de audit intern si aplicd masurile/efectueaza actiunile necesare in vederea implementarii
recomandarilor/masurilor;

d) urmaresc ca personalul din subordine sd cunoasca, sa studieze si insuseasca legislatia care
reglementeazd domeniul de activitate, organizand dezbateri cu privire la aceasta si consemnand in
minutele Tntalnirilor de lucru temele analizate;

e) informeaza si se asigura ca persoanele din subordine au luat act de strategiile, obiectivele,
programele, proiectele si de atributiile si activitatile consiliului judetean, in ansamblu, precum si de
cele specifice compartimentului din care acestea fac parte;

f) urmareste respectarea dispozitiilor legale privind gestionarea documentelor, utilizarea
sigiliilor si stampilelor la nivelul consiliului judetean;

g) asigura luarea masurilor pentru pastrarea in bune conditii a lucrarilor elaborate sau rezolvate
in cadrul compartimentului pe care il conduce, pana la predarea acestora la arhiva;

h) repartizeaza lucrarile personalului din subordine si stabilesc modul de solutionare a acestora,
prioritatea lor si, dupa caz, termenele in care acestea trebuie rezolvate;

1) realizeaza efectiv o parte din lucrarile repartizate serviciului, participa, urmaresc si raspund de
elaborarea calitativa corespunzatoare si la termenele stabilite a lucrarilor repartizate;

J) stabilesc prin note de serviciu, activitati, actiuni, modalitati, masuri, instructiuni de indeplinire
a atributiilor si sarcinilor salariatilor;

k) wverifica, avizeaza si semneazd documentele, lucrarile, documentatiile, situatiile, rapoartele,
raportdrile, notele, etc., generate in cadrul serviciului si prezinta si sustin in fata directorilor lucrarile
si corespondenta elaborate la nivelul serviciului;

I) semneaza operatiunile supuse vizei de control financiar preventiv si raspund pentru
legalitatea, regularitatea si legalitatea operatiunilor ale caror documente justificative le-au certificat;

m) urmareste respectarea normelor de eticd, de conduita si de disciplina de catre personalului din
subordine;

n) 1intocmeste si actualizeaza, ori de cate ori este cazul, fisele de post pentru personalul din
subordine, asigurand corelarea atributiilor structurii conduse, cu dispozitiile actelor normative, ale
standardelor ocupationale, ale procedurilor documentate si ale regulamentului de organizare si
functionare;

0) asigurd ca sarcinile cuprinse in figsele de post sd fie clar formulate si strans relationate cu
obiectivele postului, astfel incat sa se realizeze o deplina concordanta intre continutul sarcinilor si
continutul obiectivelor postului;

p) furnizeaza functiilor ierarhic superioare informatii pentru managementul resurselor umane
(caracteristicile functiei, cerinte, necesar de formare);

g) efectueaza actiuni de instruire a personalului din subordine si participa la procesul de evaluare
a performantelor profesionale pentru acesta;

Iasigura elaborarea planificarii concediului de odihna pentru personalul din subordine;

S)asigura respectarea prevederilor Regulamentului intern de catre salariatii din subordine si fac
propuneri privind sanctionarea personalului din subordine;

B. Atributii specifice postului:

1. Asigurd gestionarea resurselor umane si salarizarea personalului din cadrul aparatului de
specialitate al Consiliului Judetean si a persoanelor care ocupa functii de demnitate publica alese;

2. Asigura intocmirea organigramei, statului de functii si a statului de personal pentru aparatul de
specialitate al Consiliul Judetean Constanta;
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3. Asigura intocmirea proiectelor de hotarare privind modificarea si aprobarea organigramei si a

statului de functii;

4. Planifica si organizeaza activitatile zilnice si urmareste aducerea la indeplinire a tuturor sarcinilor
de catre personalul din subordine;

5. Primeste si repartizeaza corespondenta si lucrdrile atribuite spre rezolvare, Urmareste rezolvarea

la timp si corecta a lucrarilor;

6. Verificad si semneaza lucrarile si documentele intocmite de angajatii din subordinea sa precum si

cele rezultate din activitatile delegate;

7. Propune si dispune masuri in vederea Tmbunatatirii activitatii din cadrul structurii pe care o

coordoneaza;

8. Stabileste obiectivele specifice si indicatorii de performantd pentru serviciul din subordine in

vederea realizarii obiectivelor generale ale institutiei;

9. Stabileste obiectivele individuale pentru personalul de executie din subordine;

10. Evalueaza performantele individuale ale personalului din subordine, in conformitate cu

prevederile legale si in termenul stabilit de lege;

11. Elaboreaza fisele de post pentru functiile din cadrul serviciului pe care il conduce, atat pentru

posturile ocupate cat si pentru cele vacante;

12. Asigura respectarea legislatiei in vigoare privind stabilirea drepturilor salariale si a altor drepturi

de / pentru fiecare angajat in parte;

13. Intocmeste documentatia necesard aprobdrii salariilor de bazi pentru functionarii publici si

personalul contractual din cadrul Consiliului Judetean Constanta;

14. Instruieste periodic angajatii compartimentului din punct de vedere al securitatii in munca si

consemneaza in fisele de protectie a muncii;

15. Verifica respectarea disciplinei in muncd, a programului de lucru si prezenta la serviciu a

personalului din subordine;

16. Intocmeste, ori de céte ori se solicita, raport de activitate al structurii pe care o coordoneaza, pe

care il prezinta sefului ierarhic superior;

17. Analizeaza periodic activitatea personalului din subordine;

18. Elaboreaza / actualizeaza ori de cite ori este necesar, Regulamentul intern al aparatului de

specialitate al Consiliului Judetean Constanta, in urma consultarii cu compartimentele de specialitate;

19. Elaboreaza / actualizeaza ori de cate ori este necesar, Regulamentul de Organizare si Functionare

al aparatului de specialitate al Consiliului Judetean Constanta in urma propunerilor compartimentelor

de specialitate;

20. Se deplaseaza la sediile/ punctele de lucru ale institutiei sau ale colaboratorilor ori de céte ori

este necesar, cu acordul sefului ierarhic superior, in vederea indeplinirii sarcinilor de serviciu;

21. Propune si, dupd caz, ia mdsuri in vederea Tmbunatitirii activitatii din cadrul structurii pe care o

coordoneaza, colaboreaza si conlucreaza cu celelalte structuri din cadrul institutie;

22. Analizeaza si sprijind propunerile si initiativele motivate ale personalului din subordine in

vederea imbunatatirii activitatii structurii pe care o coordoneaza;

23. Asigura si raspunde de aplicarea prevederilor legale privind intocmirea, circuitul, pastrarea si

arhivarea actelor si documentelor in cadrul structurii pe care o coordoneaza;

24. Stabileste corectii, masuri de indepartare a neconformitatilor identificate in cadrul structurii

gestionate si se asigura ca acestea sunt implementate in termenele alocate,

25. Realizeaza instruiri interne pentru subordonati in cazul aparitiei unor reglementari legislative noi

sau actualizari ale acestora, a aprobarii procedurilor de sistem sau operationale aplicabile si

realizeaza documentele privind instruirile interne.

26. Testeaza personalul din subordine ori de cate ori considera cd este necesar pentru a verifica

cunostintele legislative sau de indeplinire a atributiilor pe care le are de indeplinit,

27. Verifica documentatia care sta la baza initierii proiectelor de hotarari din domeniul de activitate;

28. Urmareste respectarea normelor de conduita si disciplina de catre personalul din subordine;

29. Raspunde de cresterea gradului de competentd profesionala si de asigurarea unui comportament

corect in cadrul institutiei;

30. Indeplineste orice alte atributii previzute de legislatia in vigoare, care au legaturi cu structura pe

care o coordoneaza;

31. Asigura intocmirea/ elaborarea/ actualizarea documentatiei necesare implementarii/ dezvoltarii

Sistemului de control intern/managerial conform Codului controlului intern/managerial al entitatilor
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publice si a legislatiei privind protectia datelor cu caracter personal, si urmareste respectarea de catre
personalul din subordine a reglementarilor continute de acestea;

IV. IDENTIFICAREA FUNCTIEI PUBLICE CORESPUNZATOARE POSTULUI
1. Denumire: Sef Serviciu
2. Clasa: |
3. Gradul profesional:
4. Vechimea in specialitate necesara: minim 5 ani in specialitatea studiilor necesare exercitarii
functiei publice.
V. SFERA RELATIONALA A TITULARULUI POSTULUI
1. Sfera relationala interna:
a) Relatii ierarhice
- subordonat fata de: Directorul General, conducerea CJC;
- superior pentru: personalul din cadrul Serviciului Resurse Umane, Salarizare;
Relatii functionale: cu toate compartimentele de specialitate din cadrul institutiei;
Relatii de control: pentru personalul din cadrul Serviciului Resurse Umane, Salarizare;
Relatii de reprezentare: in limitele stabilite de conducere, pe baza legitimatiei sau ordinului de
delegare;
2. Sfera relationala externa:
a) Cu autoritatile si institutiile publice: in limita stabilita de Directorul General, si conducerea
CJC;
b) Cu organizatii internationale: in limita stabilitd de Directorul General, si conducerea CJC;
c) Cu persoane juridice private: in limita stabilita de Directorul General, si conducerea CJC.
3. Limite de competenti: Decide asupra modului de indeplinire a sarcinilor trasate, in sensul
obtinerii eficientei si eficacitatii maxime, cu respectarea reglementarilor legale in vigoare.
4. Delegarea de atributii si competentd: in caz de absentd din institutie sau in situatia in care
titularul postului se afld in concediu de odihna, concediu medical, atributiile vor fi indeplinite de un
alt functionar public desemnat de catre Directorul General.

Tntocmit de:
1. Numele si prenumele:

2. Functia publica de co
3. Semnatura:

4. Data Tntocmirii:

Luat la cunostinta de catre ocupantul postului:
1. Numele si prenumele:

2. Semnatura:

3. Data:

Contrasemneaza:
1. Numele si prenumele:

2. Functia:
3. Semnatura:

4. Data:
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Obiectivele individuale ale ocupantului postului

(I:\Ir; Obiective individuale % din timp Indicatori de performanta (poRr?(?:éa)u%
1. 1. Indeplinirea atributiilor volum/grad de
si responsabilitatilor din 70% complexitate/solutionari 100%
fisa postului/delegate situatii/tipuri de activitati
2. :
2. Respectarea codului etic, ' lipsa
a disciplinei in munci 10 % avertlsmentelo‘r/ sanguumlor
pe conduita etica 100%
3. 3. Respectarea procedurilor
documentate, legislatiei din Aplicarea corectd a
domeniul de activitate al legislatiei din domeniul de
fisei postului, notelor 20 % activitate al fisei postului/ 100%
interne, procedurilor respectarea notelor interne/
privind protectia datelor cu aplicarea corectd a
caracter personal si de procedurilor
control intern managerial

Obiectivele individuale trebuie sa corespunda urmatoarelor cerinte:

a) specifice- sa fie concrete, sa reflecte clar rezultatele asteptate, sa fie intelese de ocupantul postului;
b) masurabile - sa fie formulate astfel incat sa permita evaluarea gradului de indeplinire utilizand
numere, rate, frecvente sau procentaj;

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

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

e) prevazute cu termene de realizare.

Obiectivele individuale pot fi revizuite trimestrial, caz in care modificarile se conserasemneaza ntr-
un document datat si semnat de superiorul ierarhic direct (evaluator) si de functionarul public.
Documentul se anexeaza la raportul de evaluare al funcrionarului public. De asemena superiorul
ierarhic direct are obligasia de a actualiza fisa postului corespunzator obiectivelor revizuite.

Luat la cunostinta de catre ocupantul postului:
1. Numele si prenumele:

2. Semnatura:

3. Data:
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