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FISA POSTULUI
ID 385082

L. INFORMATII GENERALE PRIVIND POSTUL
1. Denumirea postului: Sef Serviciu
2. Nivelul postului: functie publici de conducere
3. Scopul principal al postului: Coordoneazi activitatea Serviciului de Promovare si Comunicare si
a Compartimentului Relatii Publice si Registraturi
II. CONDITII PENTRU OCUPAREA POSTULUI'?
1. Studii de specialitate™:
- Studii universitare de licentd absolvite cu diploma de licentd sau echivalenti, in ramura de stiinga:
Stiintele comunicarii
- Absolvent cu diplomd a astudiilor universitare de master in domeniul administratiei publice,
management sau in specialitatea studiilor necesare ocupirii functiei publice sau cu diploma
echivalenta, conform prevederilor art.57 alin.(2) din Legea 199/2023.
2. Perfectioniri (specializiri) " -
3. Cunostinte teoretice in domeniul tehnologiei informatiei (necesitate si nivel de cunoastere)™;
4. Limbi straine "® (necesitate si nivel de cunoastere)"”: - engleza, FB
3. Abilitati, calitati si aptitudini necesare: capacitate de coordonare, capacitate de analizi si sinteza,
abilitati de comunicare scrisa si orald
6. Cerinte specifice™: delegiri/deplasiri
7. Competenti manageriali: capacitate de a rezolva eficient problemele, capacitate de
implementare a solutiilor, capacitate de organizare a muncii proprii si a echipei pe care o
coordoneazi, capacitate de autoperfectionare, capacitate de a genera idei noi, capacitate de gestionare
a resurselor alocate, capacitate de a actiona n limita pozitiei ierarhice, capacitatea de comunicare
eficientd verbal si in scris, abilitatea de {ine prezentiri.
III. ATRIBUTIILE POSTULUI*9)
A. ATRIBUTIILE GENERALLE:

a) Participa la elaborarea bugetului, in sensul inaintarii catre DGEF in timp util a necesarului de

fonduri pentru activitatea serviciului.

b) Raspunde de veridicitatea si conformitatea informatiilor oferite publicului, indiferent de
modalitatea de publicare.

¢) Efectueaza orice demersuri necesare pentru a aduce plus valoare imaginii. CJC.

d) asigurd activitatea manageriald, in ceea ce priveste operatiunile, activititile si actiunile
specifice serviciului, din punct de vedere al calitatii i eficientei actului de conducere care presupune:
programare, planificare, organizare, coordonare, conducere, monitorizare si control;

€) organizeaza si stabilesc responsabilitatile, sarcinile, activititile si atributiile personalului din
subordine;

f) analizeazi rapoartele Curtii de Conturi a Roméniei - Camera de Conturi Constanta si
rapoartele de audit intern si aplicd masurile/efectueazi actiunile necesare in vederea implementirii

recomandarilor/mésurilor;




g) urmireste ca personalul din subordine s& cunoasca, si studieze si insuseascd legislatia care
reglementeazd domeniul de activitate, organizénd dezbateri cu privire la aceasta §i consemnénd in
minutele intdlnirilor de lucru temele analizate;

h) informeazi si se asigurd ¢ persoanele din subordine au luat act de strategiile, obiectivele,
programele, proiectele si de atributiile §i activitatile consiliului judetean, in ansamblu, precum si de
cele specifice compartimentului din care acestea fac parte;

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

j) asigurd luarea masurilor pentru pastrarea in bune conditii a lucrarilor elaborate sau rezolvate
in cadrul compartimentului pe care il conduce, pand la predarea acestora la arhiv;

k) repartizeaza lucrdrile personalului din subordine si stabilesc modul de solutionare a acestora,
prioritatea lor si, dupd caz, termenele in care acestea trebuie rezolvate;

I) realizeazi efectiv o parte din lucririle repartizate serviciului, participa, urméresc gi rspund de
elaborarea calitativd corespunzatoare si la termenele stabilite a lucrérilor repartizate;

m) stabileste prin note de serviciu, activitati, actiuni, modalititi, mésuri, instructiuni de
indeplinire a atributiilor i sarcinilor salariatilor;

n) verifica, avizeazi si semneazid documentele, lucrérile, documentatiile, situatiile, rapoartele,
raportirile, notele, etc., generate in cadrul serviciului §i prezinta si sustin in fata directorilor lucrarile
si corespondenta elaborate la nivelul serviciului;

0) semneazi operafiunile supuse vizei de control financiar preventiv si rispund pentru
legalitatea, regularitatea si legalitatea operatiunilor ale caror documente justificative le-au certificat;

p) urmireste respectarea normelor de eticd, de conduitd si de disciplind de cétre personalului din
subordine;

q) intocmeste §i actualizeazi, ori de céte ori este cazul, fisele de post pentru personalul din
subordine, asigurdnd corelarea atributiilor structurii conduse, cu dispozitiile actelor normative, ale
standardelor ocupationale, ale procedurilor documentate si ale regulamentului de organizare §i
functionare;

r) asigurd ca sarcinile cuprinse in figele de post si fie clar formulate i strdns relationate cu
obiectivele postului, astfel incat s se realizeze o deplind concordanta infre continutul sarcinilor si
continutul obiectivelor postului;

s) efectueazi actiuni de instruire a personalului din subordine i particip la procesul de evaluare
a performantelor profesionale pentru acesta;

t)asigurd elaborarea si respectarea planificdrii concediului de odihnd pentru personalul din
subordine;

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

B. ATRIBUTIILE SPECIFICE

a) coordoneazi activitatea Serviciului Promovare si Comunicare si a Compartimentului Relatii cu
Publicul si Registraturd;

b) se documenteazi in legitur cu legislatia in vigoare specifici domeniului de activitate si conexe cu
acesta;

¢} elaboreazy, verificd si contribuie la eleaborarea mesajului public al CJC, ludrile de pozitie In
comunicarea interinstitutionala a CJC, mesajele din social media;

d) participi/coordoneaza organizarea vizitelor de la nivelul CJC;

f) propune solutii fr interventie managementului in domenii diverse de furnizare a serviciilor publice:
dezvoltare rurald, turism, dezvoltare economici general si altele;

g) elaboreazi, furnizeazi si analizeazd metode de promovare a intereselor UAT Judetul Constanta;

h) coordoneazi si contribuie la implementarea si dezvoltarea proiectelor de dezvoltare a turismului §i
orice alte activitati conexa domeniului, altele decét cele care sunt atributul OMD-ului local, judetean
regional;

i) organizeazi si coordoneazé relatia CJC cu jurnaligtii acreditati;
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+ J) erganizeazi §i coordoneazi reteaua de comunicatori de la nivelul entititilor subordonate CJC;

K) coordoneazd activitatea de organizare a evenimentelor proprii CIC;

}) participa si contribuie la evenimentele organizate de entititile din subordine;

m) coordoneazi corespondenta si organizarea protocolului n cazul participérii presedintelui la
diverse actiuni/evenimente;

n) organizeazi si coordoneazi activitatea registraturii generale a CJC;

0) organizeaz3 i coordoneazi activitatea de relatii cu publicul a CJC.

C. ATRIBUTII SPECIFICE postului de asistent relatii intra i interinstitutionale, din proiect:
a)asigurd reprezentarea intra §i interinstitutionald a proiectului;

b)contribuie si urméreste in mod activ realizarea tuturor activititilor specifice implementirii proiectului;
¢)participi la fntocmirea documentelor (notificari, adrese, note de informare, etc) aferente proiectului

pe tot parcursul implementarii proiectului;

d)participd la sedintele echipei de proiect;

e)dupa caz, participa la intélnirile de lucru dintre echipa de proiect si factorii implicati in

implementarea proiectului: SCIU, constructor, proiectant, supervizor, auditor etc, cu obligativitatea

de a cunoaste, n profunzime, toate aspectele proiectului, pentru a putea asigura o reprezentare adecvati la
nivel intra gi interinstitutional;

f)mentine relatiile cu institufiile implicate in implementarea proiectului;

g)mentine relafia cu departamentele interne ale CIC implicate in procesul de implementare.

IV. IDENTIFICAREA FUNCTIEI PUBLICE CORESPUNZATOARE POSTULUI

1. Denumire: Sef Serviciu

2. Clasa: |

3. Gradul : "0 11

4. Vechimea in specialitate necesarii: minim 5 ani in specialitatea studiilor necesare exercitirii
functiei publice

V. SFERA RELATIONALA A TITULARULUI POSTULUI

1. Sfera relationali interni:

a) Relatii ierarhice:

-subordonat fafii de: directorul general/conducerea autoritatii publice

-superior pentru: personalul aflat in subordine

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

¢) Relatii de control: in limitele stabilite de directorul general/conducerea autorititii publice

d) Relatii de reprezentare:

2. Sfera relationali externi:

a) cu autoritdti si institutii publice: in limitele stabilite de directorul general/conducerea autoritiii
publice

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

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

3. Limite de competenti™'): in limita stabilitd de prevederile Codului Administrativ cu privire la
statutul functicnarilor publici $i a codului de conduiti a functionarilor publici.

4. Delegarea de atributii yi competenti: in caz de absebtd motivati din institutie (cursuri, seminarii,
delegdri, etc) sau in caz de concediu legal de odihna atributiile vor fi indeplinite de un alt functionar
public, desemnat de catre seful ierarhic.

- Colaboreaza cu OMD in sensul participarii active la activitatile orgaizate, precum si a informarii
conducerii Consiliului Judetean cu privire la evenimentele si nevoile OMD.

- Orice atributii stabilite de catre presedinte.

- Raspunde de intreprinderea masurilor necesare pentru securizarea conturilor social media din cadrul
ClJ.

- Raspunde de organizarea in mod eficient a activitatilor de Registratura si Relatiile cu publicul.

- Raspunde de organizarea si coordonarea repartizarii sumelor conform legii 350, precum si de
supravegherea implementarii cu succes a proiectelor.



Intocmit de™P:

1. Numele si prenume
2. Functia publicd de ¢
3. Semnatura ..........
4, Data intocmirii:

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

2. Semndtura: ........ ST e .
3. DAt e
Contrasemneazi >

1. Numele si prenumele: ................... e

2. Functia .......... eererreaeene U
3. Semnitura ......... B

~1} Se va completa cu numele, prenumele §i functia conducitorului autoritdiii sau instituiei publice. Se va semna de cdtre
conducdtorul autorititii sau institufiei publice.

72) Se v completa cu informatiile corespunzdtoare condifiilor previzute de lege gi stabilite la nivelul autoritdfii sau institutiei publice
pentru ocuparea functiei publice corespunzitoare.

73} Pentru functiile publice din clasa I 5i a /l-a, studiile de specialitate se stabilesc in conformitate cu nomenclatoarele domeniilor §i
specializdrilor din Invdtdmdntul universitar de lungd duratd §i Scurtd duratd, respectiv nomenclatoarele domeniilor de studii
universitare de licenti si specializirilor si programelor de studii din cadrul acestora. Pentru functiile publice de conducere se
menfioneazii §i condifia previizutd la grt 465 alin. (3) din Ordonanta_de_urgentd a Guvernului nr. 57/2019 privind Codul
administrativ, cu modificdrile gi completdrile ulterioare.

~4) Se menfioneazd, dacd este cazul, condifia prevazutd la art. 465 alin. (1) lit. &) din Ordonanta de urgentit a Guvernwlui nr. 57/2019,
cu modificdrile gi completdivile ulterioare, cu privire la dovedirea prin certificat san, dupd caz, prin alt tip de document, a absolvirii
unei perfectiondri sau specializiri stabilite expres de lege peniru ocuparea unor funclii publice.

A5) Se completeazdi In cazul in care pentru ocuparea funcfiei publice este necesard definerea cunogtinfelor teoretice in domeniul
tehnologiel informatiei, 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™ §i , vorbit“, dupd cum urmeazd: ., cunogtinge de bazd”, , nivel mediu”,
. nivel avansat”, conform Cadrului european comun de referintd pentru limbi strdine.

A8) Se mentioneazd, dacd este cazul:

— condifia previzutd la art, 465 alin. (1) lit. g"2} si alin. (2) din Orelonanta de urgentd a Guvernului nr. 57/2019, cu modificdrile gi
completdrile ulterioare, cu privire la obfinerea unuifunel aviz/mutorizafii previzut/previzute de lege, cu respectarea prevederilor
legislafiei specifice cu privire la indeplinirea conditiel.

9} Se stabilesc pe baza activitdtilor care presupun exercifarea prerogativelor de putere publicd, in concordantd cit specificul functiei
publice corespunzitoare postului.

~10) Se stabileste poirivit prevederilor legale.

A1) Reprezinid libertatea decizionald de care beneficiazd titularul pentru indeplinirea atributiilor care i revin.

n12) Se intocmeste de ciitre persoana care are calitatea de evaluator al titularului postului, potrivif legii, cu excepfia situatiei in care
calitatea de evaluator vevine, potrivit legil, conducdtorului autoritifii sau institufiei publice. In acest caz, precum §i pentru functia
publicd de secretar general al unitdfii/subdiviziunii administrativ-teritoriale, se desemneazd prin act administrativ al conducdtorului
autoritdtii sau institufiei publice persoana care ocupd funciia de conducere imediat inferioard sd infocmeascd §i sd semneze fisa
postului, dacd prin reglementdri cu caracter special nu se prevede altfel.

~13) Se semneazd de cdire persoana care are calitatea de conlfrasemnatar, potrivit legii, eu exceptia situatiel In care calitatea de
contrasemnatar revine conducGtorului autorildfii sau institu{iei publice. In acest eaz, precum §i in cazul in care raportul de evaluare
nu se contrasemneazd potrivit legii, fisa postulul nu se contrasemneaz

Obiectivele individuale ale ocupantului postului

Ijri Obiective individuale % din timp Indicatori de performanti (pi{r?cfllllrzea;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 15 Evaluare, instruire/testare 0-100%
3. Manifestarea conduitei etice Lipsa
de calitate in exercitarea 10 advertismentelor/sanctiunilor 0-100%
functiei pe conduita eticd

Obiectivele individuale trebuie si corespundi urmitoarelor cerinte:
a) specifice - si fie concrete, si reflecte clar rezultatele asteptate, sa fie intelese de ocupantul
postului;




' ' b) masurabile - si fie formulate astfel incat si permiti evaluarea gradului de indeplinire utilizind
numere, rate, frecvente sau procentaj;
c) flexibile - sd poatd fi revizuite in functie de modificarile intervenite in prioritatile structurii

organizatorice;
d) realiste - si poatd 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 modificdrile se contrasemneazd ntr-un document datat st semnat de
superiorul ierarhic direct (evaluator) 5i de personalul contractual. Documentul se anexeazd la raportul de evaluare al personatubui
contractual. De asemenea superiorul ierarhic direct are obligafia de a actualizq Jisa postului corespunzdior obiectivelor revizuite
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