; Atribuﬁile postului “8:7- COMI PARTIIERN T -/@E%GK’_SE A RS

( ", Se stabilesc pe baza activitatilor care presupun exercitarea prerogativelor de putere publica, in

concordanta cu specificul functiel publice corespunzatoare postului)

10.

11.

12.

Efectueazé lucririle aferente organizérii si dezvoltérii carierel functionarilor publici, aga cum
sunt previzute de lege, cit si ocuparea posturilor corespunzitoare functiilor contractuale ale
aparatului de specialitate ale Consiliului Judetean lalomita;

Intocmeste lucrarile privind evidenta orelor suplimentare efectuate de cétre personalul din
cadrul aparatului de specialitate al Consiliului Judetean Ialomita, precum si evidenta efectuarii
acestora, cu evidentierea acestora in fisa de pontaj,

Inregistreazst declaratiile de pantouflage depuse de citre functionarii publici la incetarea
raportului de serviciu in lipsa titularului cu atribufii privind Inregistrarea in registrul
declaratiilor de pantouflege;

Centralizeazd, calculeazi §i infocmeste referatul cu orele efectuate pe baza rapoartelor de
activitate a persoanelor desemnate Tn echipele de implementare a proiectelor cu finantare
externd nerambursabild in vederea emiterii actului administrative de acordare a unor majorari
salariale;

Acordd asistenta functionarilor publici de conducere si de a monitoriza respectarea
prevederilor legale in vederea indeplinirii obligatiei acestora de a completa fisa postului ori de
cite ori este nevoie; _

Indeplinegte atributiile secretariatului comisiei de evaluare, in calitate de reprezentant al
Compartimentului Resurse Umane, referitoare la organizarea gi desfasurarea evaluarii anvale si
finale a managerilor institutiilor de cultura de sub autoritatea Consiliului Judetean lalomita;
Efectueaza lucrarile privind eliberarea adeverintelor de vechime in munca eliberate fostilor
salariati ai aparatului de specialitate al Consiliului Judetean lalomita ;

Asigura confidentialitatea informatiilor si pastreaza secretul de serviciu, in conditiile
prevazute de lege;

Implementeaza procedurile operationale privind activitédtile desfagurate in cadrul aparatului de
specialitate al Consiliului Judetean Ialomita.

Realizeazd prelucrarea automatd a datelor pe calculator pentru Opera‘;lunlle pe care le presupun
sarcinile de mai sus in sﬁuatuie in care existi cond11;11 (programe, aphcaul)

Asigurii confindentialitatea infbrmai"iilor si este obligat si pastreze secretul de serviciu, n -
conditiile previzute de lege.

Organizeazi, claseazd, indosariazd si pistreazd documentele ce vizeazi atributiile sale de

serviciu astfel incdt sd asigure accesibilitatea §1 verlﬁcarea facila a acestora, predandu -le la

arhlva la termenale legalc



13. Isi Insuseste prin semnare toate documentele, situatiile si lucririle realizate.

14. Studiazd, Isi Insugesle si rispunde de aplicarea tuturor actelor normative pentru indeplinirea
sarcinilor ce 11 sunt repartizate.

15. Are indatorirea de a respecta prevederile OUG nr. 57/2019 Codului administrativ, cu
modificarile si completirile ulterioare.

16. Salariatul este obligat sd cunoascd $i sé respecte prevederile Regulamentului de organizare si
functionare a aparatului de specialitate al Consiliului Judetean Jalomita.

17. Salariatul este obligat si cunoasci si si respecte prevederile Regulamentului de ordine
interioard a aparatului de specialitate al Consiliului Judetean Talomita.

18. Salariatul este obligat sé cunoasca si sd respecte normele privind protectia muncii §i atributiile
din domeniul apéririi impotriva incendiilor.

19. Raspunde de aducerea la Indeplinire a sarcinilor ce 1i sunt incredinfate, precum si a atributiilor
delegate si a unor actiuni si lucréri cu caracter neplanificat.

20. Este obligat s se conformeze ordinelor si instructiunilor superiorilor ierarhici, cu excepfia
cazurilor cind acestea sunt vidit ilegale ori de naturd si prejudicieze un interes public sau si
lezeze drepturile si libertétile fundamentale ale unei persoane. In aceasti situatie, salariatul are
obligatia si facd cunoscut in_scris conducerii consiliului motivul refuzului sdu de a duce la
indeplinire ordinul sau instructiunea primita.

21. Este obligat si colaboreze in aducerea la indeplinire a indatoririlor de serviciu si si 1si
suplineascé n serviciu colegii, In caz de absentd, Tn cadrul specialitatii lor, potrivit dispozitiilor
sefului ierarhic,

22. In absenta titularului postului atributiile accestuia vor fi preluate de . In caz
exceptional, aceste atributii vor fi delegate altei persoane, prin notd de serviciu intocmitd de
seful ierahic superior al titularului postului.

23. La incetarea raporturilor de munci, salariatul este obligat si predea lucririle pe care le-a avut
in primire n cadrul atributiilor de serviciu.

24, Indeplineste si alte atributii stabilite prin dispozitii ale presedintelui Consiliului Judetean
* precum si cele delegate de cétre sefii 1e1arh101 superiori. | .

Sistemul de Management al Calititii:
Responsabilititi generale:
Asigurd implementarea, mentinerea si imbunétatirea Sistemului de Management al Calitatii in
propria activitate;
Respecti cerinfele documentatiei Sistemului de management al calitdfii in propria activitate.




