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

FISA POSTULUI

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

2. Nivelul postului: functie publica de executie

3. Scopul principal al postului: Indeplineste atributiile conferite de actele normative privind activitati de
relatii cu publicul si registratura, in limita competentelor sale si cu respectarea legislatiei in vigoare aplicabile.
II. CONDITII PENTRU OCUPAREA POSTULUI'?

1. Studii de specialitate™:

- Studii universitare de licen{d absolvite cu diploma de licentd sau echivalentd, in ramura de stiina:
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)™”: - engleza b

5. Abilitati, calitati si aptitudini necesare: capacitate de analiza si sinteza, abilititi de comunicare
scrisd si orald

6. Cerinte specifice™: delegiri/deplasiri, progma prelungit cand este cazul

7. Competen{d 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.

III. ATRIBUTIILE POSTULUI*9)

A. ATRIBUTIILE GENERALE:

a)Analizeazi documentele elaborate de citre entititile cu rol de reglementare in domeniul de
activitate §i implementeazd strategiile, reglementirile, recomandarile, maisurile, procedurile,
instructiunile elaborate de acestea;

b)Colaboreazi cu celelalte compartimente, din cadrul aparatului de specialitate, pentru solutionarea
sarcinilor profesionale, care necesita solutionare in cooperare sau colaborare pentru buna desfisurare
a proceselor de munci;

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

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

f) Indeplineste orice sarcina stabilita de presedinte.

g)Indeplineste activitati de registratura si relatii cu publicul.

h)Raspunde de pastrarea confidentialitatii asupra documentelor intrate/iesite din cadrul CJC.
i)Desfasoara la solicitare activitati specifice cabinetului.
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B. ATRIBUTIILE SPECIFICE -

a) gestioneazi toate documentele care intrd/ies din CJC prin atribuirea de numere de inregistrare,
operarea in softul de management al documentelor, atasamentelor scanate, genereaza rapoarte cu
privire la aceastd activitate, la solicitarea conducerii;

b) distribuie documentele fizice si in forma electronica cétre structurile CJC, atat fizic cat si in forma
electronica.

¢) recepfioneazd corespondenta electronicd transmisd de diverse entitdti si persoane fizice, le
inregistreazi si le directioneazi citre structurile din CJC, cérora le sunt adresate;

d) atentioneazi conducerea CJC cu privire la depasirea termenului de rdspuns pentru lucrérile
purtitoate de termen, in baza legislatiei existente si a procedurilor interne;

e) asigurdl expedierea zilnicd a corespondentei prin oficiul postal sau pe posta electronicd, inclusiv pe
posta speciald si intocmeste borderourile de expediere a corespondentei;

f) receptioneazd documentele depuse de cetiteni si reprezentanti ai persoanelor juridice si le
inregistreazi;

g) oferd informatii cu privire la programul de audiente al presedintelui/vicepresedintilor CJC si
intocmesgte registrul cu persoanele care se prezintd la audients;

h) oferd solicitantilor diversi informatii de principiu cu privire la activitatea aparatului de specialitate
si a institutiilor subordonate, cu scopul de a facilita accesul cetifenilor la serviciile publice prestate de
structurile de specialitate ale CJC;

i) la solicitarea presedintelui/vicepresedintilor CJC, desfasoard activitafi de secretariat in cadrul
cabinetelor acestora.

IV. IDENTIFICAREA FUNCTIEI PUBLICE CORESPUNZATOARE POSTULUI

1. Denumire: Inspector

2. Clasa: |

3. Gradul profesional : "% superior

4. Vechimea in specialitate necesard: minim 7 ani in specialitatea studiilor necesare exercitarii
functiei publice

V. SFERA RELATIONALA A TITULARULUI POSTULUI

1. Sfera relationali interni:

a) Relatii ierarhice:

-subordonat fatd 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 autoritatii
publice

d) Relatii de reprezentare:

2. Sfera relationala externa:

a) cu autoritdti si institufii publice: in limitele stabilite de seful de serviciu/directorul
general/conducerea autorititii 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
autoritatii publice

3. Limite de competenti™'": in limita stabilitd de prevederile Codului Administrativ cu privire la
statutul functionarilor publici §i a codului de conduitd a functionarilor publici.

4. Delegarea de atributii si competenti: in caz de absetd motivatd din institutie (cursuri, seminarii,
delegari, etc) sau in caz de concediu legal de odihnd atributiile vor fi indeplinite de un alt functionar
public, desemnat de catre seful ierarhic.

Intocmit de™:
1. Numele si prenumg
2. Functia publica de
3. Semnitura .........
4. Data intocmirii:

Luat la cunostinta de ciatre ocupantul postului:
1. Numele si prenumele: .....ccoovevveirevreeineeninneneenns
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2. SEMNFULAL ©vveeeeeeeeerieeeeennn, e,
3 Datar
Contrasemneazi '

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

2. Functia ......... e T
3. Semnatura ......oooviviniiinninnnn.. e rerrieea

*1) Se va completa cu numele. prenumele §i functia conducdtorului autoritdtii say institufiei publice. Se va semna de céitre
conducdtorul autoritdfii sau institutiei publice.

"2) Se va completa cu informaiile corespunzdtoare condifiilor previizute de lege i stabilite la nivelul autoritdfii sau institutiel publice
peniry ocuparea functiei publice corespunzétoare.

"3) Pentru functiile publice din clasa I §i a Il-a, studiile de specialitate se siabilesc in conformitate cu nomenclatoarele domeniilor gi
specializirilor din invétdmantul universitar de lungd duratd §i scurtd duratd, respectiv nomenclatoarele domeniilor de studii
universitare de licenti §i specializirilor §i programelor de studii din cadrul acestora. Pentru Junctiile publice de conducere se
menfioneazd §i condifia previazutd la art. 463 alin. (3) din Ordonantg_de wrgentd a Guvernului nr. 57/2019 privind Codul
administrativ, eu modificdrile 3i completdrile ulterioare.

*4) Se menfioneazd, dacd este cazul, conditia previzutd la art 465 glin. (1) lit. G) din Ordonanta de wreents a Guvernului nr.
37/2019, cu modificdrile 5i completdrile ultevioare, 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 Junctii publice.

"5) Se completeazd in cazul in care pentru ocuparea functiei publice este necesard definerea cunogtinelor 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” gi ,, vorbit™, dupd cum urmeazd: |, cunogtinge de baza®, , nivel mediu",
. hivel avansat”, conform Cadrului enropean commun de referingi pentru limbi stréine,

*8) Se mentioneazd, dacd este cazul:

- condifia previzutd la ari, 465 alin. (1) lit. G*2) §i alin. (2) din Ordonanto de urgentd a Guvernulyi nr. 57/2019. cu modificdrile gi
completdrile ulterioare, cu privire la obfinerea unuifunei aviz/autorizafii prevazut/previzute de lege, cu respectarea prevederifor
legislafiei specifice cu privire la indeplinirea conditiei.

"9} Se stabilesc pe baza activititilor care presupun exercitarea prerogativelor de putere publicd, in concordantd cu specificul functiei
publice corespunziiioare postului.

10} Se stabileste potrivit prevederilor legale.

*1) Reprezintd libertatea decizionald de care beneficiaza titularul peniry indeplinivea atribuiilor care ii revin,

*12) Se fntocmegte de cditre persoana care are calitatea de evaluator al titularutui postului, potrivit legil, cu exceptia situafiei in care
calitatea de evalyator revine, potrivit legii, conducdtorului autoritdil sau institufiei publice. fn acest caz, precum §i pentru functia
publicd de secretar general al unitdtit/subdiviziunii administrativ-teriioriale, se desemneazd prin act administrativ al conduciitorului
aulorildfii squ institutiel publice persoana care ocupd functia de conducere imediat inferioard sd nfocmeascd §i sé semneze fisa
postului, dacd prin reglementéri cu caracter special nu se prevede altfel

M3} Se semneazd de ciitre persoana care are calitatea de contrasemnaiar, potrivit legii, cu excepfia situafiei in care calitatea de
contrasemnatar revine conducdtorului awtortidtii sau institutiei publice. In acest caz, precunt 5i in cazul in care raportul de evaluare
nu se contrasemneazd potrivit leglhi, fisa postului nu se contrasemneazi

Obiectivele individuale ale ocupantului postului

(I;Irl; Obiective individuale % din timp Indicatori de performanti (pORIfg;?;t%
1. | Indeplinirea atributiilor si Volumul/gradul de
responsabilitétilor de 75 complexitate/solutiondri 0-100%
serviciu, cuprinse in fisa situatii/tipuri de activititi
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 etica

Obiectivele individuale trebuie sd corespundii urmitoarelor cerinte:

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

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

c) flexibile - si poatd fi revizuite in functie de modificérile intervenite in priorititile structurii
organizatorice;

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

e) prevézute cu termene de realizare.




Obiectivele individuale pot fi revizuite frimestrial, caz in care modificdrile se confrasemneazd intr-un document datat si semnat de
superiorul ierarhic direct (evaluator) 5i de personalul contractual. Documentul se anexeazd la raportul de evaluare al personalului
contractual. De asemenea superiorul ierarhic direct are obligatia de a actualiza fisa postului corespunzator obieciivelor revizuite



