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Serviciul Patrimoniu $i Administrare Domeniul Public si Privat

Anexd la Dispozifianr, ....../...........

FISA POSTULUI
ID..........

L. INFORMATII GENERALE PRIVIND POSTUL s s e
1. Denumirea postului: INSPECTOR

2. Nivelul postului: functie publicid de de executie

3. Scopul principal al postului: aplicarea prevederilor actelor normative privind gestionarea si
administrarea bunurilor imobile din domeniul public si privat al Consiliului Judetean Constanta

II. CONDITII PENTRU OCUPAREA POSTULUI'?

1. Studii de specialitate™:domeniul fundamental-stiinte sociale, ramura de stiinte administrative,
stiinte economice

2. Perfectioniri (speecializiri) ™: -........................

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

5. Abilitati, calititi si aptitudini necesare: : promptitudine, initiativa, corectitudine, eficients,
coordonare si atenfie in efectuarea lucrarilor; spirit de echipd, flexibilitate, asumarea raspunderii

6. Cerinte specifice™: delegiri, disponibilitate pentru lucru in program prelungit in anumite conditii
7. Competentd manageriala (cunostinte de management, calitii i aptitudini manageriale): -

III. ATRIBUTTILE POSTULUI"Y)

A. ATRIBUTIILE GENERALE:
a) analizeazd documentele elaborate de citre entititile cu rol de reglementare in domeniul de

activitate si implementeazi strategiile, reglementirile, recomandirile, maisurile, procedurile,
instructiunile elaborate de acestea;

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

¢) elaboreaza documente specifice compartimentului functional pentru desfisurarea procesului
de achizitii publice (ex. referate de necesitate cu descrierea justificirii pentru achizitiile care le
solicitd, caiete de sarcini) si participd in comisiile de evaluare in cadrul procedurilor de achizitii
publice;

d) gestioneaza contractele repartizate si participd in cadrul comisiilor de receptie ale
bunurilor/serviciilor/lucrérilor;




e) participa in comisii, comitete, grupuri §i echipe de lucru constituite att in interiorul autoritatii
sau in cadrul altor autoritifi/institufii publice si entitifi, in baza unor prevederi legale sau a
mandatului primit din partea coordonatorului activititii sau a presedintelui consiliului judetean;

B. ATRIBUTIILE SPECIFICE

1. persoand desemnatd cu atributii de administrare pentru imobilul aflat in administrarea

Consiliului Judetean Constanta :

- avizeazd receptiile §i rapoartele de activitate pentru serviciile efectuate in cadrul obiectivelor
pentru care este persoana desemnaté cu atributii de administrare;

- urmdreste realizarea si participa la receptionarea lucririlor care se executd in cadrul obiectivelor
pentru care este persoana desemnat cu atributii de administrare;

- propune i initiazd achizitii de bunuri, servicii si lueriiri necesare desfisuririi in bune conditii a
activitdfii in obiectivele pentru care este persoana desemnati cu atributii de administrare;

- propune achizitii de bunuri, servicii si lucrari necesare desfisuririi in bune conditii a activitatii in
obiectivele pentru care este persoana desemnata cu atributii de administrare in vederea intocmirii
planului de achizitii publice pentru anul urmdtor, sau ori de cate ori intervine necesitatea;

2. gestioneaza si rispunde de exploatarea eficienta a mijloacelor fixe, obiectelor de inventar sia
bunurilor materiale aferente imobilelor aflate in administrarea Judetului Constanta;

3.Inregistreazd documentele in sistem generate in cadrul serviciului si le opereazd, fie prin
transmiterea acestora citre alt nivel, fie procedeazi la rezolvarea lor, dupi caz;

4.rezolva sesizirile din domeniul de activitate - intocmeste rdspunsuri pentru problemele specifice

serviciului;

3 raspunde de buna executare a contractelor de achizitie de produse initiate si participi la
predarea-primirea acestora impreund cu comisia de receptie;

6 participa la actiunea anuald de valorificare si casare a bunurilor din domeniul public si privat al
judetului;

7. participd la inventarierea patrimoniului public i privat al judetului;

8. acorda sprijinul solicitat de Comisia speciald de inventariere a domeniului public si privat al
Judetului, constituita prin dispozitia Presedintelui, pentru indeplinirea atributiilor privind intocmirea
$i actualizarea inventarului bunurilor apartinand domeniului public si domeniului privat al J udetului

9. colaboreazd cu celelalte servicii/compartimente din cadrul aparatului de specialitate pentru

gestionarea curents in bune conditii a bunurilor din domeniul public/privat al J udetului;

10.intocmeste rapoarte de specialitate necesare promovirii proiectelor de hotirdre initiate de citre

Serviciul Patrimoniu si Administrare Domeniul Public si Privat sau la solicitarea altor directii;

11. exercita si alte atributii in domeniul sau de activitate sau altele care decurg din actele
normative in vigoare sau ca urmare a dispozitiel conducerii, alte sarcini stabilite de presedintele
C.J.C.

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

2. Clasa: |

3. Gradul : "9 ASISTENT

4. Vechimea in specialitate necesari: 1 an

V. SFERA RELATIONALA A TITULARULUI POSTULUI
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1. Sfera relationali internii:

a) Relatii ierarhice:

-subordonat fafd de: Sef Serviciu, Director General Adjunct, Arhitect Sef

-superior pentru: -

b) Relatii functionale: cu personalul din cadrul Consiliului Judetean Constanta

c) Relatii de control: -

d) Relatii de reprezentare: in baza legitimatiei de serviciu sau ordin de deplasare, In limitele
stabilite de Sef Serviciu/Director General Adjunct / Arhitect Sef;

2. Sfera relationali externi:

a) cu autoritéti si institutii publice:

b) cu organizatii internationale:

¢) cu persoane juridice private:

3. Limite de competenti™V:

4. Delegarea de atributii si competenti: in caz de absenfd motivata din institutie (cursuri, seminarii,
delegdri) sau in concediu de odihn, atributiile sunt indeplinite de un functionar public cu acelasi
grad profesional sau pregitire de specialitate.

Intocmit de™1D:

1. Numele si prenum
2. Functia publici de
3. Semnaturz ....

4. Data Intocmiri

Luat la cunostintii de catre ocupantul pos
1. Numele i prenumele:
2. Semndtura: ........... e

Contrasemneazi
1. Numele si pre
2. Functia Direc
3, Semnitura ...

M) Se va completa cu numele, prenumele 5i finctia conducdtorului awtoritdii sau institufiei publice, Se va semna de clitre
conducdtorul autoritdyii sau institutiei publice.

2} Se va completa cu informatiile corespunzdtoare conditiilor previzute de lege gi stabilite la nivelul autoritdfii sau institufiet publice
pentru ccuparea funcfiel publice corespunzitoare,

"3) Pentru functiile publice din clasa 1 5i a -, studiile de specialitate se stabilesc in conformitate cu nomenclatoarele domeniilor §i
specializirilor din invifamdntul universitar de lungd duratd si scurtd duratd, respectiv nomenclatoarele domeniilor de studii
universitare de licend §i specializdrilor 3i programelor de studii din cadrul acestora. Pentru functitle publice de conducere se
mentioneazd §i condifia previzutd la mrt. 463 alin. (3) din Ordonanta de wrgentd a Guvernuiui nr. 57/2019 privind Codul
administrativ, cu modificdrile gi completéirile ulterioare.

~4) Se mentioneazd, dacd este cazul, conditia previizuti la art. 465 alin. (1} lit,_g) din Ordonania de urgentd a Guvernului nr. 57/2019,
cu modificdrile §i completdrile witerivare, cu privire la dovedirea prin certificat san, dupd caz, prin alt tip de document, a absolvirii
unei perfecfiondri sau specializdri stabilite expres de lege pentru ocuparea unor functii publice.

~3) Se completeazdt in cazul in care pentru ocuparea functiei publice este necesard definerea cunogstintelor teoretice in domeniul
tehnologiel informatiei, cu precizarea nivelului de certificare similar celui de tip ECDLACDL.

*6) Dacii este cazul.,

A7) Se vor stabili pentru flecare dintre criteriile ,, citit"™, , scris® §i ,,vorbit“, dupd cum urmeazd: ,, cunogtinfe de bazi", ,, nivel medin ",
. hivel avansat ™, conform Cadrului european comun de referingd pentru limbi strdine.

"8) Se mentioneazd, dacd este cazul:

— conditia previzutd la art. 465 alin. (1} lit. g"2) si alin. (2) din Ordonanta de wrgentd a Guvernului nr. 57/2019, cu modificirile si
completdrile witerioare, cu privire la obfinerea unui/unel aviz/outorizatii previzut/previzute de lege, cu respectarea prevederilor
legislatief specifice cu privire la indeplinirea conditiei.

") Se stabilesc pe baza activitifilor care presupun exercitarea prerogativelor de putere publicd, in concordanti cu specificul functiei
publice corespunzdtoare postului,

A10) Se stabileste potrivit prevederilor legale.

A1) Reprezintd libertatea decizionald de care bengficiazd titularul pentru indeplinirea atribufiitor care ¥ revin.

M2) Se intocmeste de cdtre persoana care are calitatea de evaluator al titularului postului, potrivit legii, cu exceplia situatiei in care
calitatea de evaluator revine, potrivit legii, conducdtorului autoritatii sau institutiei publice. In acest caz, precum §i peniru funcfia
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publicd de secretar general al unitdfii/subdiviziunii administrativ-teritoriale, se desemneazs Prin act administrativ al conducdtorului
auwltoritdfii sau institutiei publice persoana care ocupd functia de conducere imediat inferioard sd Intocmeased si sd semneze fisa
postului, dacd prin reglementdri cu caracter special nu se prevede altfel.

~13) Se semneazd de cdtre persoana care are calilatea de contrasemnatar, polrivit legii, cu excepfia situafiei In care calitatea de
conirasemnatar revine conducdtorului autoritdfii sau institufiei publice. In acest caz, precum si in cazul in care raportul de evaluare
nu se contrasemneazd potrivit legii, fisa postului nu se contrasemneazd,

Obiectivele individuale ale ocupantului postului

1;2: Obiective individuale % din timp Lﬁ;‘;ﬁg’;; ?: (poergéﬁ;t%
1 Indeplinirea atributiilor de 70 0-100%
serviciu din fisa postului
2 Proceduri legale 20 0-100%
3 Cod etic 10 0-100%

Obiectivele individuale trebuie sii corespundi urmitoarelor cerinte:

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

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

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

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

e) previizute cu termene de realizare.

Obiectivele individuale pot fi revizuite trimestrial, caz in care modificdrile se contrasemneazé intr-un document datat 5i semnat de
superiorul terarhic direct (evaluator) §i de personalul contractual. Documentul se anexeazd la raportul de evaluare al personalufui
contractual. De asemenea superiorul ierarkic direct are obligafia de a actualiza Jisa postului corespunzditor obiectivelor revizuite



