CONSILIUL JUDETEAN IALOMITA ‘ :
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PRESEDINTE
MARIAN PAVEL

FISA POSTULUI

Nr.
Informatii generale privind postul
1. Denumirea postului CONSILIER

2. Nivelul postului FUNCTIE PUBLICA DE EXECUTIE

3. Scopul principal al postului

Participarea la elaborarea Strategiilor de promovare a activititilor Consiliului Judetean
Ialomita.

Participarea la realizarea zilnicd a revistei presei si redactarea de comunicate de presd, drept
la replicd, stiri pentru mass-media locali

Atributii de organizare a evenimentelor publice ale Consiliului Judetean Ialomita

Conditii specifice privind ocuparea postului™

studii universitare de licentd absolvite cu diploma respectiv
studii superioare de lungi duratd absolvite cu diploma de
1. Studii de specialitate™ licentd
2. Perfectioniri (specializdri™

3. Cunostinte de operare/programare pe caloulator (necesitate si nivel) - cunogtinte nivel mediu
4, Limbi striine™® (necesitate si nivel de cunoastere)
5. Abilitati, calitati si aptitudini necesare

disciplind, ordine, capacitate de comunicare, analizi i sintezd

6. Cerinte specifice™’

7. Competentd manageriald (Cunostinte de management, calitdti i aptitudini manageriale)

Atributiile postului"s:
1. Asigurd punerea in executare a legilor si a celorlalle acte normative emise la nivel central, a
hotirdrilor Consiliului Judetean si a dispozitiilor presedintelui Consiliului Judetean Ialomita;

2, Participd la elaborarea de analize, rapoarte, sinteze, programe, note de fundamentare i a altor
documente necesare in Juarea deciziilor administrative in materie de mass-media;



3. Urmireste studierea si aprofundarea legislatiei existente sau nou apérute care are incidentd cu
domeniile repartizate si initiaza actiuni de cunoagtere §i aplicare a ei;

4. Asipurd redactarea unor materiale de sintezd solicitate de conducerea Consiliului Judetean
pentru publicarea lor in materialele editate de institutie;

5. Coordoneazi relatia de colaborare cu institutiile publice de sub autoritatea Consiliufui Judetean
lalomita:

5.1. Tine evidenta acestora, cu datele de contact necesare;

5.2. Centralizeazi programele anuale, trimestriale, funare sau séptdmanale de activitate
si urmareste modul de realizare a lor;

53.Asiguri materiale documentare despre institutiile publice de sub autoritatea
Consiliului Judetean lalomifa, preia materialele transmise de citre acestea, evidentiaza
actiunile organizate si urméreste asigurarea publicitatii lor;

5.4.Participi la conceperea, dezvoltarea, punerea in practicd si evaluarea strategiilor de
comunicare dintre Consiliul Judetean Ialomita si institutiile publice de sub autoritatea
sa,

5.5 intocmeste sinteze, rapoarte, informéri cu privire la activitatea institutiilor publice de
sub autoritatea Consiliului Judetean Ialomita;

5.6.Identificd actiunile §i activititile deosebite ale institutiilor publice de sub autoritatea
Consiliului Judetean lalomita, prelucreazd informatiile obtinute si le transmite pentru
inserarea pe pagina web a consiliului;

5.7.Urmireste realizarea paginii de internet a fiecirej mstitufii;

5.8.Colaboreazd cu institutiile de culturd in vederea editarii unor materiale de promovare
a activitatii acestora gi a culturii din judetul Ialomita,

Poate reprezenta institutia Tn comisii ale altor autorititi si institutii publice;
Participa la realizarea materialelor de presd i de promovare ale Consiliului Judetean Talomita;
Organizeaza si participa la conferintele de presi ale institutiei;

Formuleazi si transmite comunicate §i stiri de presé cétre mass-media locald,
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0.In baza limitelor mandatului Presedintelui Consiliului Judetean lalomita, relationeazd cu
organizafii internationale, inclusiv cu persoane juridice private;

11, Preia atributiile colegilor din Compartiment pe timpul absentei acestora ;

12. Verificd informatiile existente pe site-ul institutiel In raport cu legislafia Tn vigoare gi
necesititile de informare stabilite de conducerea institutiei i intocmeste note, referate privind
completarea sau actualizarea informatiilor sau a structurii site-ului peniru toate directiile
Consiliului Judetean;

13. Participd la organizarea evenimentelor speciale de cétre Consiliul Judefean Ialomita avind
responsabilitati atit in ceea ce priveste actiunile pecesare realizérii evenimentului caf si
mediatizirii actiunilor si monitorizirii opiniei publice si a mass-media;

14, Participi la intocmirea zilnicd a ,revista presei” monitorizand aparitille in'mass-media scrisa si
audiovizuald, inclusiv mediul on-line a informatilor referitoare la Consiliul Judetean lalomita,
presedintele acestuia si institutiile din subordine;

15. Gestionarea petitiilor inregistrate la nivelul Consiliului Judetean Ialomlta

16. Implementeazi procedurile operationale privind activitdtile desfisurate in cadrul aparatului de
specialitate al Consiliului Judefean Ialomita;

17. Realizeaza prelucrarea automatd a datelor pe calculator pentru operatiunile pe care le presupun
sarcinile de mal sus n situatiile in care ex1sta conditii (programe, aphcatn) ;

18, Asigurd conﬁdennahtatea 1nformat1110r detinute sau la care are acces ca urmare a executam
atribufiilor de serviciu, in conditiile prevazute de lege ; -



19.  Organizeaza, clascazd, Indosariaza si pastreazd documentele ce vizeaza atributiile sale de serviciu
.astfel inct sd asigure accesibilitatea si verificarca facild a acestora, predéndu-le la arhivd la
termenele legale;

20, Studiazd, 1si insugeste si raspunde de aplicarea tuturor actelor normative pentru indeplinirea
sarcinilor ce 1i sunt repartizate ;

21, Are indatorirea de a respecta regulile de conduitd ale functionarilor publici previzute in
Ordonanta de Urgentd a Guvernului nr. 57/2019 privind Codul administrativ, cu modificarile i
completirile ulterioare, de conduitd a functionarilor publici, cu modificdrile si completdrile
ulterioare ;

22. Salariatul este obligat si cunoasca si sd respecte prevederile Regulamentului de organizare i
functionare a aparatului de specialitate al Consiliului Judetean Ialomita ,

23. [Bste obligat si cunoascd si sd respecte prevederile Regulamentului de ordine interioard a
aparatului de specialitate al Consiliului Judetean lalomita ;

24. [Hste obligat si cunoascd §i sd respecte normele privind protectia muncii §i atributiile din
domeniul apararii impotriva incendiilor ;

25. Rispunde de aducerea la indeplinire a sarcinilor ce ii sunt incredintate, precum gi a atributiilor
delegate si a unor actiuni si lucrdri cu caracter neplanificat ;

26. FEste obligat sd se conformeze ordinelor si instructiunilor superiorilor ierarhici, cu exceptia
cazurilor cind acestea sunt vadit ilegale ori de naturd s& prejudicieze un interes public sau sd
lezeze drepturile si libertitile fundamentale ale unei persoane. In aceastd situatie, salariatul are
obligatia sd facd cunoscut In scris conducerii consiliului motivul refuzului sdu de a duce la
indeplinire ordinul sau instructiunea primita ,

27. Este obligat si colaboreze In aducerea la indeplinire a Indatoririlor de serviciu §i s igi suplineasca
In serviciu colegii, In caz de absentd, in cadrul specialititii lor, potrivit dispozitiilor sefului
ierarhic ;

28. In absenta titularului postului atribufiile acestuia vor fi preluate de personalul din cadrul
compartimentului conform dispozitiilor sefului ierarhic al titularului postului ;

29. La incetarea raporturilor de muncd, salariatul este obligat sd predea lucrérile pe care le-a avut in
primire in cadrul atributiilor de serviciu ;

30. Indeplineste si alte atributii stabilite prin hotirari ale Consiliului Judetean, dispozitii ale
presedintelui Consiliului Judetean, precum si cele delegate de citre sefii ierarhici superiori.

Sistemul de Management al Calitatii:
a) Responsabilitifi generale:

1.  Asigurd implementarea, mentinerea si imbunétatirea Sistemului de Management al Calitdtii in
propria activitate ;
2. Respecti cerintele documentatiei Sistemului de management al calitéitii In propria activitate,

Identificarea functiei publice corespunzitoare postului

1. Denumire CONSILIER
2. Clasa |
3. Grad profesional™9 Superior

4. Vechimea in specialitate necesard 7 ani

Sfera relationald a titularului postului
1. Sfera relationald interna:
a) Relatii terarhice:

- subordonat fati de ~ Director executiv adjunct
- superior pentru o ‘ : :
b} Relatii functionale colaboreaza cu directiile de specialitate, institutiile publice

subordonate Consiliului Judetean lalomita si consiliile locale




