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CAPR

FISA POSTULUI
D..

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

2. Nivelul postului: functie publica de executie

3. Scopul principal al postului: coordonarea procesului de implementare, evaluare, dezvoltare si
imbunatatire a proceselor administrative prin corelarea Sistemului de Control Intern Managerial cu
Sistemul de Management al Calitatii, fara a afecta activititile curente ale institutiei.
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II. CONDITII PENTRU OCUPAREA POSTULUI™?

1. Studii de specialitate™: studii universitare de licentd absolvite cu diplomi de licentd sau
echivalentd in domeniul fundamental Stiinte sociale; Ramura de stiintd — stiinte juridice, socilogie.

2. Perfectionari (specializiri) ™: in domeniul sistemului de control intern managerial (cod cor
242110), in domeniul sistemului de management al calititii (ISO 9001:2015).

3. Cunostinte teoretice in domeniul tehnologiei informatiei (necesitate si nivel de cunoastere)™: -
4. Limbi striine "® (necesitate si nivel de cunoagtere)™”: -

5. Abilititi, calititi si aptitudini necesare: capacitatea de a comunica pozitiv, atentia sporit,
consecventd, adaptare la situafii neprevazute, eficientd in elaborarea diverselor documente, gandire
logicd si analiticd, capacitate de integrare la schimbare si de estimare a impactului deciziilor,
echilibru emotional, autocontrol, respectul fata de lege si loialitate fatd de interesele institutiei.

6. Cerinte specifice™: poate fi delegat, detagat, mutat, transferat in conditiile legii, disponibilitate
pentru desfisurarea activititii in alte servicii in vederea realizérii obiectivului general al institutiei,
disponibilitate pentru lucru in program prelungit in anumite conditii.

7. Competentd manageriald: nu este cazul.

II. ATRIBUTIILE POSTULUI*9)

A. ATRIBUTIILE GENERALE:
1. Analizeazd documentele elaborate de citre entititile cu rol de reglementare in domeniul de

activitate si implementeazi strategiile, reglementarile, recomandarile, masurile, procedurile,
instructiunile elaborate de acestea.

2. Colaboreazi cu celelalte compartimente din cadrul aparatului de specialitate, pentru solutionarea
sarcinilor profesionale care necesita solutionare in cooperare sau colaborare pentru buna desfigurare
a proceselor de munci.




3. Elaboreazi documente specifice compartimentului functional pentru desfigurarea procesului de
achizifii publice (ex.: referate de necesitate cu descrierea justificarii pentru achizitiile care le solicit,
caiete de sarcini) i participa in comisiile de evaluare in cadrul procedurilor de achizitii publice.

4. Gestioneazid contractele repartizate i participd in cadrul comisiilor de receptie ale
bunurilor/serviciilor/tucrérilor.

5. Participd in comisii, comitete, grupuri §i echipe de lucru constituite atat in interiorul autorititii sau
in cadrul altor autorita{i/institutii publice si entitdfi, in baza unor prevederi legale sau a mandatului
primit din partea coordonatorului activitatii sau a pregedintelui consiliului judetean.

B. ATRIBUTIILE SPECIFICE
1. Planificd si desfasoard activititile specifice Sistemului de Control Intern Managerial, in scopul

asigurdrii unei functiondri eficiente, in conformitate cu procesele institutionale si standardele
normative aplicabile.

2. Planificd si implementeaza activititi pentru crearea si dezvoltarea unui sistem de management
integrat, care si includi atét sistemul de control intern managerial, cét si sistemul de management
al calititii, deja existent, prin corelarea informatiilor din documentele generate si actualizate la
nivelul acestora, in vederea asigurdrii unei functionéri coerente si eficiente a ambelor sisteme.

3. Asigurd coordonarea si suportul tehnic grupului de responsabili pentru sistemul de management al
calitatii ISO 9001:2015 la nivelul Consiliului Judetean Constanta, n ce priveste implementarea,
mentinerea si Imbundtitirea in cadrul institutiei, a unui sistem de management al calititii integrat
cu sistemul de control intern managerial existent, In conformitate cu standardele de referintd,
respectiv cu politica de calitate aprobati;

4. Acordid asistentd In mentinerea si actualizarea politicii entitéitii in domeniul calitdtii, respectiv in
stabilirea obiectivelor si strategiilor organizationale adecvate acestei politici in conformitate cu
cerintele standardelor 1SO 9001:2015;

5. Indeplineste atributiile specifice activitatilor desfisurate la nivelul Secretariatului tehnic al
Comisiei pentru monitorizarea, coordonarea gi Indrumarea metodologicd a implementdrii si
dezvoitarii sistemului de control intern managerial {SCIM) Ia nivelul aparatului de specialitate al
Consiliului Judetean Constanta, conform Regulamentului de Organizare si Functionare a SCIM.

6. Organizeazd, la solicitarea Presedintelui Comisiei de Monitorizare, sedinfele Comisiei de
Monitorizare, convoacd intrunirea membrilor Comisiei §i participd la desfdsurarea acestora.

7. Elaboreazi si actualizeazd, la solicitarea Presedintelui Comisiei de Monitorizare, Regulamentul de
Organizare si Functionare a Comisiei pentru monitorizarea, coordonarea si indrumarea
metodologicd a implementirii i dezvoltirii Sistemului de Control Intern Managerial.

8. Redacteazd, la solicitarea Presedintelui Comisiei de Monitorizare, procesele verbale ale sedintelor
Comisiei de Monitorizare, intocmeste hotdririle acesteia si alte documente specifice, asigurdndu-
se de evidenta documentatiei necesare gi diseminarea si/sau comunicarea acestora.

9. Verificd existen{a si actualizarea documentelor care atesti implementarea SCIM pentru fiecare
standard In parte, la nivelul compartimentelor si propune mésuri de imbunititire a functiondrii
SCIM la nivelul institutiei.

10. Flaboreazi si actualizeazi, anual, Programul de Dezvoltare a Sistemului de Control Intern
Managerial, monitorizdnd implementarea activititilor stabilite.

11. Analizeaza si avizeazi proiectele de proceduri documentate, avind In vedere respectarea structurii
minime prevazute in OSGG nr. 600/2018.

12. Elaboreazi si actualizeazi, la nivel institutional, Registrul de Riscuri §i Oportunitéti, precum si
Planul de Implementare a Misurilor de Control, pe baza centralizérii informatiilor transmise de
structurile de specialitate.

13. Elaboreazi anual informéri pentru conducerea CJC privind gestionarea tiscurilor si performantele
entitétii, pe baza raportdrilor structurilor de specialitate.

14. Elaboreazi si actualizeazi, anual, Registrul functiilor sensibile, centralizand listele primite de la
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structurile de specialitate.

15. Gestioneazs, elaboreazi, revizuieste, difuzeazs, arhiveazi si retrage documentatia specifici
controlului intern managerial, conform procedurilor interne stabilite.

16. Solicitd structurilor de specialitate si institutiilor subordonate sau aflate in coordonarea ori sub
autoritatea Consilivlui Judetean Constanta si efectueze evaluarea anuali a implementirii
standardelor de control intern managerial, conform prevederilor legale.

17. Intocmeste si prezintd conducerii institutiei situatii centralizatoare i raportiri periodice si anuale
privind stadiul implementarii sistemului de control intern managerial.

18. Mentine un management proactiv al riscurilor prin identificarea riscurilor ce pot apérea in
activitdfile institutiei si care ar putea afecta obtinerea rezultatelor propuse, precum §i prin
identificarea, analiza §i tratarea riscurilor identificate,

19. Asigurd un mediu adecvat pentru respectarea procedurilor operationale si pentru identificarea si
evaluarea conformititii legale.

20. Contribuie la cresterea gradului de constientizare a personalului institutiei in domeniul sistemului
de control intern managerial prin organizarea de instruiri periodice.

21. Administreazi §i actualizeazd periodic informatiile din sectiunea dedicatd controlului intern
managerial pe pagina de intranet a Consiliului Judetean Constanta.

22. Asigurd corectitudinea datelor, informatiilor $i metodelor utilizate, precizia concluziilor formulate,
calitatea Iucrérilor realizate i respectarea termenelor stabilite.

23. Indeplineste, cu respectarea prevederilor legale in vigoare, alte atributii si sarcini stabilite prin acte
administrative emise de Presedintele Consiliului Judetean Constanta, de Presedintele Comisiei de
Monitorizare, de directorul general al directiei sau de seful de serviciu.

24, Pastreazd confidentialitatea activitatilor desfasurate §i respectdi protectia informatiilor si datelor
personale la care are acces in exercitarea atributiilor de serviciu.

25. Isi perfectioneazi continuu pregitirea profesionald in administratic gi domenii conexe, prin
participarea la cursurile previzute in planul de instruire al Consiliului Judetean Constanta,

26. Isi consolideazi i isi dezvoltd continuu valorile etice, morale §i personale, in conformitate cu
principiile institutiei, pentru a se asigura un comportament profesional de inaltd calitate.

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

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

2. Clasa: I

3. Gradul "'; Superior

4. Vechimea in specialitate necesari: minim 7 an.

V. SFERA RELATIONALA A TITULARULUI POSTULUI

1. Sfera relationali interni:

a) Relatii ierarhice:

-subordonat fata de: geful de serviciu/directorul general al directiei/conducerea autoritatii publice;
-Superior pentru: nu este cazul.

b) Relatii functionale: cu personalul din cadrul apartului de specialitate al CJC in limitele de
competentd stabilite de seful de serviciu/directorul general al directici/conducerea autorititii publice;
¢) Relatii de control: in limitele de competentd stabilite de geful de serviciu/directorul general al
directiei/conducerea autoritifii publice;

d) Relatii de reprezentare: -

2, Sfera relationalii externii:

a) cu autoritdfi $i institufii publice: in limitele de competenti stabilite de seful de serviciu/
directorul/general al directiei/conducerea autorititii publice;
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b) cu organizatii internationale: in limitele de competentd stabilite de seful de serviciu/directorul
general al directiei/conducerea autorititii publice;

¢) cu persoane juridice private: in limitele de competenti stabilite de seful de serviciu/directorul
general al directei/conducerea autorititii publice.

3. Limite de competenti™'": decide asupra modului de indeplinire a atribugiilor previzute de fisa
postului sau delegate de citre presedintele Consiliului Judefean Constanta, de directorul general al
directiei sau seful de serviciu, in sensul obtinerii eficientei si eficacititii maxime, cu respectarea
reglementirilor legale in vigoare.

4. Delegarea de atributii $i competenti: in caz de absentd motivata din institutie (cursuri, seminarii,
delegdri) maxim 3 zile sau in caz de concediu legal de odihna, atributiile vor fi indeplinite de un alt
functionar public cu atributii similare prevazute in fisa postului.

intocmit de"'2:

1. Numele gi prenumele:
2. Functia publici de co
B B MMATIRE. wpersumesmn s s S yE s G

4. Data intocmirii:

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

P TS11 V1T 110 : ..
3.Data: .............. )
Contrasemneazi!%);
1. Numele si prenlg{\

™) Se va completa cu numele, .
conducdtorul autoritdfii sau institufiei ubbce
"2) Se va completa cu informatiile corespunzdtogire condifiilor previzute de lege §i stabilite la nivelul autoritdifii sau institufiei publice
peniru ocuparea funcfiei publice coreSpunzdtoafe.

"3) Pentru funciiile publice din clasa I §i a 11-6, studiile de specialitate se stabilesc in conformitate cu nomenclatoarele domeniilor gi
specializdrilor din invétdmantul wniversitar de lungd duratd §i scurtd duraid, respectiv nomenclatoarele domeniilor de studii
universitare de licentd i specializdrilor §i programelor de studii din cadrul acestora. Pentru functiile publice de conducere se
menfioneazd §i condifia previzuld la art. 463 alin. (3) din Ordonanta de urgenid a Guvernului nr. 57/2019 privind Codul
administrativ, cu modfcc?rile si completarile ulterioare.

*4) Se menfioneazd, dacd este cazul, conditia prevéizutd la art. 465 alin. (1} lit. g) din Ordonanta de urgentc a Guvernului nr. 57/2019,
cu modificdrile §i completirile ulterioare, cu privire la dovedirea prin certificat sau, dupd caz, prin alt tip de document, a absolvirii
unel perfectiondri sau specializdri stabilite expres de lege pentru ocuparea unor func(ii publice.

~5) Se completeazd in cazul in care pentru ocuparea funcfiei publice este necesard definerea cunogtinfelor teoretice in domeniul
tehnologiei informatiei, cu precizarea nivelului de certificare similar celui de tip ECDL/ACDL.

*6) Dacd este cazul.

) Se vor stabili pentru fiecare dintre criteriile ,citit*, , scris §i ,vorbit*, dupd cum urmeazd: ., cunostinge de bazi", ,, nivel mediu ",
whivel avansat®, conform Cadrului european comun de referinfd pentru limbi strdine.

~8) Se menfioneazd, dacd este cazul:

— condifia previzuld lo art. 465 alin. (1) lit. g°2) i alin. (2) din Ordonanta de urgentd a Guvernului nr. 57/2019, cu modificdrile si
completdrile uliericare, cu privive la obfinerea unuitunei aviz/autorizafii previzut/previzute de lege, cu respectarea prevederilor
legislatiei specifice cu privire la indeplinirea conditiel.

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

*10) Se stabilegte potrivit prevederilor legale.

M 1) Reprezintd libertatea decizionald de care beneficiazd titularul pentru indeplinirea atributiilor care ii revin.

*2) Se intocmegte de cdire persoana care are calitatea de evaluator al titularului postului, polrivit legii, cu excepiia situatiei in care
calitatea de evaluator revine, potrivit legii, conducdtorului autoritdfii sau institutiei publice. in acest caz, precum §i penfru functia
publicd de secretar general al unitdfii/subdiviziunii administrativ-teritoriale, se desemneazd prin act adminisirativ al conducditorului
autoritdlii sau institufiei publice persoana care ocupd functia de conducere imediat inferioard sd intocmeascd §i sd semneze fisa
postului, dacd prin reglementdri cu caracter special nu se prevede alifel.

M 3) Se semneazd de cdtre persoana care are califatea de contrasemnatar, poirivit legii, cu exceptia situatiei in care calitatea de
contrasemnatar revine conducdtorului autoritdfii sau institutiei publice. In acest caz, precum §i in cazul in care raportul de evaluare
nu se contrasemneazd potrivit legii, fisa postului nu se contrasemneaczd.
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Obiectivele individuale ale ocupantului postului

Nr.
crt,

Obiective individuale

% din
timp

Indicatori de performanti

Realizat
(pondere)
%

1

Imbunatitirea proceselor de lucru
prin integrarea principiilor SCIM si

ale SMC

30%

1. Elaborare metodologie de
lucru/plan de actiune privind
integrarea principiilor SCIM si
ale SMC fn activitatea
institutiei.

2. Almiere proceduri interne la
cerinfele ISO 9001:2015 si
legislatia in vigoare privind
controlul intern managerial.

100%

Elaborarea si actualizarea

documentelor aferente procesului

privind integrarea SCIM/SMC

20%

1. Actualizarea documentelor
cheie (proceduri, manualul
calitétii, plan de control intern
managerial etc.)

2. Implementarea unui
mecanism de feedback prin
care angajatii vor primi si oferi
péreri despre
procesele/documentele
realizate In cadrul procesului
de integrare al SCIM cu SMC
{chestionarea interne, sesiuni
de discutii etc.)

100%

Imbunatitirea comunicarii si

colaboririi interne si sprijin pentru

personalul angajat tn cadrul
aparatuiui de specialitae al CIC

15%

Numar de informari
elaborate/sesiuni de instruire
organizate si gradul de
satisfactie al angajatilor
privind claritatea informatiilor
(prin feedback intern).

100%

Imbunatitirea procesului de
gestionarea a riscurilor pentru
procesele identificate la nivelul
institutiei

15%

Numdrul de riscuri
identificate, evaluate,
documentate $i monitorizate in
Registrul riscurilor.

2. Procentui de misuri
implementate pentru reducerea
riscurilor.

100%

Monitorizarea i imbunititirea
continué a proceselor interne

20%

1. Realizare evaludri periodice
asupra implementarii SCIM si
SMC, identificare
neconformitifi si propuneri
misuri corective,

2. Activititi de autoevaluare
anuald a SCIM si intocmirea
raportului aferent.

100%




Obiectivele individuale trebuie si corespundi urméitoarelor cerinte:

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

b) masurabile - si fie formulate astfel incdt sa permitd evaluarea gradului de indeplinire utilizind
numere, rate, frecvente sau procentaj;

¢) flexibile - sd poatd fi revizuite in functie de modificarile intervenite in priorititile structurii
organizatorice;

d) realiste - si poatd fi aduse la indeplinire in termenele de realizare previizute si cu resursele
arondate; :

e} previizute cu termene de realizare.

Obiectivele individuale pot fi revizuite trimestrial, caz in care modificérile se contrasemneazd intr-un document datar 5i semnat de
superiorul ierarhic direct (evaluator) §i de personalul contractual. Documentul se anexeazd la raporud de evaluare al personalului
contractual. De asemenea superiorul ierarhic direct are obligatia de a actualiza fisa postului corespunzitor obiectivelor revizuite

Luat la cunostintii de ciitre ocupantul postului:
1. Numele si prenumele: .................cooeeenin.
2. Semnatura: ....ooooviii
J.Data: oo e



