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Serviciul Promovare si Comunicare

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

APROB
FISA POSTULUI

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

2. Nivelul postului: functie publica de executie

3. Scopul principal al postului: promovarea imaginii autoritatii publice, organizarea evenimentelor si
comunicarea activitatii publice a institutiei

II. CONDITII PENTRU OCUPAREA POSTULUI™?

1. Studii de specialitate™

- Studii universitare de licentd absolvite cu diploma de licentd 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 striine " (necesitate si nivel de cunoastere)™”: -

5. Abilitati, calitati si aptitudini necesare: capacitate de analiza si sintezd, abilitati de comunicare
scrisd gi orala

6. Cerinte specifice™: delegiri/deplasiri, progma prelungit cind 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 eficientd verbal si in scris.

ITI. ATRIBUTIILE POSTULUI"9)

A. ATRIBUTIILE GENERALE:

a)Analizeazd documentele elaborate de catre entititile cu rol de reglementare in domeniul de
activitate si implementeazad strategiile, reglementdrile, recomandarile, masurile, 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 desfisurare
a proceselor de munci;

c)Elaboreazd documente specifice compartimentului functional pentru desfiasurarea procesului de
achizitii publice (referate de necesitate cu descrierea justificarii pentru achizitiile pe care le solicita,
caiete de sarcini) si participd in comisiile de evaluare in cadrul procedurilor de achizitii publice;
d)Gestioneazd contractele repartizate si participd 1n cadrul comisiilor de receptie ale
bunurilor/serviciilor/lucrérilor;

e)Participd In comisii, comitete, grupuri si echipe de lucru constituite atét in interiorul autorititii sau
in cadrul altor autoritdti/institutii publice gi entitati, in baza unor prevederi legale sau a mandatului
primit din partea coordonatorului activititii sau a presedintelui Consiliului Judetean.

f)Pe legea 350 — initiaza si redacteaza documentele aferente estimarii necesarului bugetar si le
inainteaza catre DGEF.




g)Face parte din comisia de evaluare a proiectelor depuse la solicitare, monitorizeaza efectiv
implementarea acestora.

h)Avizeaza documentele justificative prezentate de beneficiarii legii 350.

i)Duce la indeplinire orice alta sarcina stabilita de presedinte.

yRaspunde de relatia cu institutiile subordonate din categoria ,,muzee” in sensul promovarii si
popularizarii activitatii acestora.

k)Acorda sprijin compartimentului ,,institutii subordonate™ in desfasurarea activitatii.

B. ATRIBUTIILE SPECIFICE

a) documenteazd intdlnirile de la nivelul Consiliului Judetean Constanta (C.J.C.), cu subiect de
discutie investitiile, oportunititile de afaceri §i diverse parteneriate de colaborare Injudetul Constanta;
b) organizeazi vizitele delegatiilor externe gi intdlnirile dintre presedintele Consiliului Judetean
Constanta si membrii corpului diplomatic de rang inalt (ambasadori, consuli, sefi de misiuni
diplomatice) si nu numai, in scopul promovdrii imaginii si activitatii C.J.C.;

¢) urméreste si propune solutii de interventie managementului, in limita attibutiilor C.J.C., in ceea ce
priveste anumite domenii de furnizare a serviciilor publice: dezvoliare rurald, turism, dezvoliare
economicd generala;

d) identificd, culege, creeazi si propune conducerii C.J.C., obiecte, materiale §i expuneri
promotionale, in scopul promovirii activitatii C.J.C., U.A.T.-urilor din Judetul Constanta si zona
Dobrogea S.E.;

e) organizeazi si sustine actiuni/evenimente diverse in vederea promovirii judetului Constanta §i a
Consiliului Judetean Constanta;

f) acorda suport celorlalte deprtamente in colaborarea cu UAT-urile din jude, in scopul crearii de
baze de date si a identificérii nevoilor acestora,

g) sustine si documenteazi actiunile de promovare a societétilor comerciale si A.D.L-urilor unde
C..J.C. este actionar/membru;

h) coopereaza cu institutiile locale si regionale, diverse forme asociative unde C.J.C. este membru si
nu numai, pe problematica promovdrii turistice, dezvoltérii durabild, agriculturd sustenabila;

i) face propuneri de proiecte care au ca obiectiv promovarea turistics, academicd, de oportunititi de
afaceri, promovarea §i punerea in valoare a monumentelor istorice, publicitatea institutiilor de culturd
si realizdrile societitilor in care C.J.C. este actionar;

i) face propuneri privind amenajarea, omologarea, semnalizarea si intretinerea traseelor turistice,
propune altele not si identifica oportunititi de promovare si publicitate a judefului Constanta si zonei
Dobrogea SE;

k) participd la implementarea si promovarea proiectelor de dezvoltare a turismului, gastronomiei
locale, mestesugiriei locale in judetul Constanta;

1) tine evidenta solicitérilor adresate institutiel conform legii nr. 544/2001 si se asigurd cd acestea
primesc raspuns in termenul stabilit de lege. Colaboreazi in acest sens cu celelalte departamente.

- Atributii privind activititile de reglementare si acordare a finantirilor nerambursabile

acordate in baza legii nr. 350/2005:

a) elaboreazi programul anual de [inantare nerambursabild din fonduri publice pentru activititile din
domeniile sport, social, tineret si culturd si ghidurile de finantare, supundndu-le spre aprobare
autorititii deliberative;

b) lanseazd apelurile de finantare conform Legii nr. 350/2005 si publicd prin intermediul
compartimentului Informatica, ghidurile pentru solicitanti pe site-ul Consiliului Judetean Constanta
(www.cjc.ro), in presa locald, precum gi in Monitorul Oficial al Romdéniei, partea a VI-a, in
conformitate cu prevederile legale;

c) colaboreazd la actualizarea anuald a ghidurilor specifice fiecirui domeniu finantat, precum si a
metodologiei generale pentru atribuirea contractelor de finantare nerambursabilda din fondurile
publice ale judetului Constanta, astfel incit acestea sd reflecte noile prioritafi strategice si sd fie in
conformitate cu legislatia In vigoare. Asigurd transparenfa acestui proces prin publicarea tuturor
documentelor relevante pe site-ul CJC, prin intermediul compartimentului Informatica;



d) organizeazi procesul de selectie §i evaluare a proiectelor, prin solicitarea constituirii comisiei de
evaluare si elaborarea referatelor si notelor de fundamentare cu propuneri concrete, asigurdnd
transparenta §i respectarea legislatiei;

¢) monitorizeazi implementarea proiectelor finantate, verifici documentele justificative si efectueazs
vizite de monitorizare, impreuna cu membrii comisiei de acordare a finantérii si implementare;

f) Intocmegte rapoarte privind utilizarea fondurilor alocate i le prezinti in fata Consiliului Judetean.

- Atributii privind activititi de promovare a imaginii Consiliului Judetean Constanta,
comunicarea si interactiunea cu beneficiarii serviciilor publice, prestate de aparatul propriu al
Chuosiliului Judetean Constanta si a institutiilor din subordine/coordonare/sub autoritatea/
management financiar:

a) elaboreazi si implementeazi strategia de comunicare si de imagine a C.J.C.;

b) redacteazi la solicitarea conducerii C.J.C. proiecte de rispuns la materialele aparute in presi care
prejudiciazi in mod nejustificat imaginea C.J.C. si a reprezentantilor legali;

c) organizeazd si coordoneazi reteaua de comunicatori de la nivelul institutiilor publice aflate in
subordinea/coordonarea/sub autoritatea/managementul finaciar al C.J.C.;

d) monitorizeazi mijloacele de comunicare traditional3 si a platformelor de comunicare sociali;

€) publici materiale pe paginile de socializare ale institutiei, rispunde la mesaje si comentarii ale
cetifenilor pe acestea si informeazi conducerea asupra aspectelor semnificative;

f) organizeazd si furnizeazi continut compartimentului Informaticd din cadrul C.3.C., cu privire la
informatiile publice afisate pe site-ul institutiei, monitorizeazi indicele de adresabilitate si utilitate al
vizitatorilor. cu scopul de a imbunititi permanent perceptia asupra serviciilor publice prestate;

g) organizeazi si monitorizeaza relatiile cu jurnalistii acreditati la C.J.C. si nu numai, si publicatiile
acestora: organizeazd conferinte de presd, intdlniri periodice in scopul cresterii transparentei
institutionale, organizeazi interviurile reprezentantilor legali ai C.J.C., transmite prin intermediul
mass-media diverse anunfuri, comunicé informational pe subiectele legate de activitatea C.J.C.;

h) acrediteazd jurnalistii si asigurd accesul acestora Ja sedintele de C.J.C. si pune la dipozitie
informatii legate de proiectele aflate pe ordinea de zi a sedintelor sau orice alte informatii solicitate;

i) informeazd in timp real managementul ninstitutiei, cu privire la informatiile care au incidenta
asupra activitatii C.J.C. si propune solutii de reactie publici daci neste cazul.

IV. IDENTIFICAREA FUNCTIEI PUBLICE CORESPUNZATOARE POSTULUI

1. Denumire: Inspector

2. Clasa: I

3. Gradul : "9 Principal

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

V. SFERA RELATIONALA A TITULARULUI POSTULUI

1. Sfera relationala interna:

a) Relatii ierarhice:

-subordonat fafd de: seful de serviciu/directorul general/conducerea autorititii 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 autorititii
publice

d) Relatii de reprezentare:

2. Sfera relationald externa:

a) cu autoritdti si institufii publice: in limitele stabilite de seful de serviciw/directorul
general/conducerea autoritétii publice

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

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

3. Limite de competentd™"): in limita stabilitd de prevederile Codului Administrativ cu privire la
statutul functionarilor publici si a codului de conduitd a functionarilor publici.

4. Delegarea de atributii si competenti: in absenta titularului



Intocmit de™":

1. Numele §i prenum
2. Functia publici de
3. Semnétura ........
4. Data intocmirii:

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

2. Semndtura: ........ e
3.Data: ..o e e
Contrasemneazi '»
1. Numele si prenumele: ............cooooviiinnnn.
2. Funcfia ...... ettt
3. Semnitura ...... e e et

M) Se va completa cu mumele, prenumele §i functia conducdtorului awtoritdfii sau institutiei publice. Se va semna de cdtre
conducdtorul autoritdtii sau institutiet publice.

~3) Se va completa cu informatiile corespunzditoare condifiilor previzute de lege si stabilite la nivelul autoritdfii sau institufiei publice
pentru ocupared functiel publice corespunzdtoare.

~3) Pentru functiile publice din clasa I 5i a Il-a, studiile de specialitate se stabilesc in conformitate cu nomenclatoarele domeniilor §i
specializiirilor din nvigdmantul wniversitar de lungd duratd §i scurtd durald, respectiv nomenclatoarele domeniilor de studii
universitare de licentd gi specializirilor si programelor de studii din cadrul acestora. Pentru functiile publice de conducere se
menfioneazd §i condifia prevazutd la art. 4635 alin. (3) din Ordonania de urgentd a Guvernului ny, J7/2019 privind Codul
administrativ, cu modificarile i completdrile ulterioare.

A} Se mentioneazd, dacd este cazul, condifia previtzutd la art. 465 alin. (1) lit. g) din Ordonanta de urgentd a Guvernului nr. 57/2019,
cu modificirile si completarile ulterioare, cu privire la dovedirea prin certificat sau, dupd caz, prin alt tip de document, a absolvirii
unei perfectiondri sau specializiri stabilite expres de lege pentru ocuparea unor functii publice.

"5} Se completeazd in cazul in care pentru ocuparea funcyiei publice este necesard definerea cunogtintelor teoretice in domeniul
tehnologiei informatiei, cu precizarea nivelului de certificare similar celui de tip ECDL/ICDL.

26) Dacd este cazul.

~7Y Se vor stabili pentru fiecare dintre criteriile ,citit”, , seris* si , vorbit", dupd cum urmeazd: , cunogtinfe de bazd", , nivel mediu”,
, rivel avansat”, conform Cadrului european comun de referinfd pentru limbi strdine.

»8) Se mentioneazd, dacd este cazul:

— conditia prevazutd la grt. 465 alin. (1) lit. g"2} si alin. (2} din Ordonanta de urgentd a Guvernului nr. 57/2019, cu modificarile si
completdrile ulterioare, cu privire la obfinerea unuifunei aviz/autorizafii previzutipreviizuie de lege, cu respectarea prevederilor
legislatiei specifice cu privire la indeplinivea conditiei.

~0Y} Se stabilesc pe baza activitdfilor care presupun exercitarea prerogativelor de pulere publied, in concordantd cu specificul functiei
publice corespunzdtoare postului,

M0) Se stabileste potrivit prevederilor legale.

~11) Reprezintd libertatea decizionaldt de care beneficiazd titularul pentru indeplinirea atributitlor care ii revin.

A12) Se intocmegte de cilre persoana care are calitatea de evaluator al titularului postului, potrivit legii, cu exceptia situafiei in care
ealitatea de evaluator revine, potrivit legii, conducdtorului autoritdfii sau institutiei publice. In acest caz, precum §i pentru functia
publicii de secretar general al unitafii/subdiviziunii administrativ-teritoriale, se desemneazd prin act administrativ al conducdtorului
autoritdfii sau institufiei publice persoana care ocupd functia de conducere imediat inferioard sd intocmeased i sd semneze fisa
postului, dacd prin reglementdri cu caracter special nu se prevede altfel.

A3} Se semneazd de citre persoana care are calitatea de contrasemnatar, polrivit legil, cu exceplia situatiei in care calitatea de
contrasemnatar revine conducdtorului autoritdfii sau institufiei publice. Fa acest caz, precum si in cazul in care raportul de evaluare
nu se contrasemneazd potrivit legil, fisa postului nu se contrasemneazd

Obiectivele individuale ale ocupantului postului

Nr. Obiective individuale % din timp Indicatori de performanii Realizat
crt. (pondere) %
1. | Indeplinirea atributiilor si Volumul/gradul de
responsabilitatilor de 75 complexitate/solutionari
serviciu, cuprinse in fisa situatii/tipuri de activititi
postului
2. Proceduri legale 15 Evaluare, instruire/testare
3. Manifestarea conduitei etice Lipsa
de calitate in exercitarea 10 advertismentelor/sanctiunilor
functiei pe conduita eticd

Obiectivele individuale trebuie si corespundi urmatoarelor cerinte:
a) specifice - si fie concrete, s reflecte clar rezultatele agteptate, sd fie infelese de ocupantul
postului;




b) mésurabile - sd fie formulate astfel incat si permiti evaluarea gradului de indeplinire utilizand
numere, rate, frecvente sau procentaj;

c) flexibile - sd poatd fi revizuite in functie de modificirile intervenite tn prioritétile structurii
organizatorice;

d) realiste - si poatd fi aduse la indeplinire Tn termenele de realizare previzute $i cu resursele
arondate;

e) prevézute cu termene de realizare.

Obiectivele individuale pot fi revizuite trimestrial, caz in care modificdrile se contrasemneazd ntr-un document datat si semnat de
superiorul lerarhic direct fevaluator) §i de personalul contractual. Dacumentul se anexeazéi la raportul de evaluare al personalului
contractual. De asemenea superiorul ierarhic direct are obligafia de a actualiza fisa postului corespunzditor obiectivelor revizuite






