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Aslgurd punersa Tn executare a legilor si a celorlalie acte normative emise la nivel central, a
hotdrdritor Consiliului Judetean lalomita ¢i a dispozitiilor presedintelui Consiliulul Judegean
{alomita;
Participd la elaborarea de analize, rapoarte, sinteze, programe, note de fundamentare si alte
docurnente necesare in tuarea deciziilor administrative Tn materie de relatii i informatii publice;
Urméreste studierea si aprofundarea legistatiel existante sau nou apdrute care are incidentd cu
domeniile repartizate gi inifiazd actiuni de cunoastere si aplicare a ei;
fn materie de informatii 51 relagii publice asigurd;
a. Informarea publicd direcid cu informatii referitoare la activitatea Consifiului Judegean
lalomifa, a comisiilor de specialitate, a consilierilor judetent, & aparatulul de specialitate si
a institugiilor de sub autoritatea Consiliulul Judetean falomita;
b. Indrumarea cetienilor pentru respectarea procedusilor administrative priviad accesul la
documenteale solicitate;
Evidenta informatiilor de identificare a autoritdfilor si instiugiilor publice centrale,
judetene si locale;
d. Culegerea §i furnizarea informatiilor privind actiunile publice ale consiliului judetean sau
ale presedintelui acestuia, pentru a i mediatizate ;
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e Este la dispozifia cetdfenilor, indrumindu-i in rezolvares problemelor personale, sociale
sau de interes general care privese atributiile instinntiei sau altor Institutii subordonase;

£ Pune la dispozitia ceiditenilor care solicitd avizele si acordurite elaborate de serviciile de
specialitate, date st informatii privind docwimentalia necesard obinerii acestora ;

g Indrumi cetdtenii care se adreseazd pentru rezolvarea unor problerme personale civile sau
sociale care ny inted in competenta consiliului judetean, cdtre institutiile In sarcing cirora
revin ;

h. Informeazd cetiizendi asupra stadiului de solufionare a lueririlor To termenul stabilit de
lege

i. Tine evidenja propunerilor si sugestiilor din partea cetienilor, agentilor economici,
cegiilor autonome, altor organe si organizafii care se referd la problemels aflate in
competenia Coasiliulul Judetean si informeaza executivul despre acestea;

[n domeniu! furnizdrii informatiilor de interes public urmareste:

a. Explicarea procedurilor de furnizare a informatiilor de interes public;

b. Indicarea compartimentelor de specialitate competente sd solutioneze cererile de
informatii de interes public;

Asigurt secretariatul Autoritifil Teritoriale de Ordine Publica lalomita calisate In care realizeaza
urmitoarele:convocarea membrilor ATOP la sedingele desfisurate, intocmirea procesele-verbale
ale sedinfelor, gestionarea prezenfel la sedinge a membrilor, redactarea oriciror documents
rezultate din activitatea desfisuratd $i a rapoartelor de activitate perioadice;

Particips la realizarea atribugiifor privind registratura generald prin:

7.1 .Preluarea §i inregistrarea corespondentel Consiliului Judetean falomisa in programul informatic
de registraturi;

7.2.Asigurarea fluxului continuu §i circuitulul corespondentei documentelor astfel: pe baza
rezolutiilor din programut electronic distribuiz corespondenta pe directii §i compartimente, far a
dispozitiilor si hotiririlor pe baza condicii de corespondenta;
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7.3.Asigurarea expedierii operative a corespondentei cdtre persoanele fizice si juridice (incluzind
completarea  plicurilor, a confirmidrilor de primire, a borderourilor de expediere a
cerespondentei) ;

7.4.Preluarea si trimiterea coletelor aferente consiliului judetean de la §i la mesagerie si la
distribuirea corespondenel la institutiile publice de sub autoritatea Consiliuluj Judetean

talomita;

7.5.Gestionarea timbrelor achizitionate pentru expedierea corespondentei §i asigurd justificarsa si
decontarea lor;

7.6.Intretinerea la zi a bazei de date specifice pentru programul de registraturd si colaborarea cu
Compartimentul [nformaticd pentru buna funciionare a retelel de calculatoare din Centrul de
Informatii pentru Cetieni;

7.7 Transmiterea si preluarea mesajelor telefonice;

Implementeaza procedurile operationale privind activitdtile desfisurate in cadeul aparatului de
speciatitate al Consiliului Judetean lalomita;

Realizeazd prelucrarea automatd a datelor pe calculalor pentru operafivnile pe care le presupun
sarcinile de mai sus in situatiile in care exista condiiii (programe, aplicatii) :

Asigurd confidentialitatea informatiilor detinute sau la care are acces ca urmare a exccutdrii
atributiilor de serviciy, in conditiile previizute de lege ;

Qrganizeazs, claseazd, Indosariaza §i pastreazi documentele ce vizeaza atributiile sale de serviciy
astfel fncat si asigure accesibilitatea si verificarea facila a acestorz, predandu-le la arhiva la
termenele legale;

Studiaza, isi insuseste §i rispunde de aplicarea tturor actelor normative pentru indeplinirea
saccinifor ce Ti sunt repartizate ;

Are indatoricea de a respecta regulife de corndujti ale functionarilor publici previizute in
Ordonania de Urgentd a Guvernului ar. 57/2019 privind Codul administrativ, cu modificirile 5i
completérife ultericare, de conduiti a functionarilor publici, cu modificarite si completirile
uleerioare ;

Salariatul este obligat si cunoasci si sa respecie prevederile Regulamentului de organizare §i
functionare a aparatului de specialitate al Consiliului Judetzan lafomita ;

Este obligat si cunoascd si s4 respecte prevederile Regulamentului de erdine interioard a aparatuiui
de specialiaie al Consiliului Judetean lalomiga ;

Este obligat s4 cunoasei si s3 respecte normele privind protectia muncii §i atributiife din domeniul
apdririi impotriva incendiilor ;

Rispunde de aducerea la indeplinire a sarcinilor ce §i sunt incredinfate, precum §i a atribusiilor
deiegate 5i a unor actiuni si lucrdri cu caracter neplanificat ;

Este obligat s3 se conformeze ordinelor si imstructiuntlor superiorilor ierarhici, cu excepiia
cazurilor cand acestea sunt vidit ilegale ori de natura s3 prejudicieze un interes public sau si lezeze
drepturile si libertaiie fundamentale ale unei persoane. In aceastd situagie, salaratul are obligagia s4
faci cunoscut in seris conducerii consiliului motivul refuzului siu de a duce la indeplinire ordinul
sau instructiunea primits ;

Este obligat s& colaboreze in aducerea la indeplinire a indatoririlor de serviciu gi sa isi suplineasci
in serviciu colegii, in caz de absentd, in cadrul specialitdyii lor, potrivit dispozitiilor sefului
ierarhic ;



20, In absenta titularulul pestului atribugiile acestuta vor fi preluate de personalul dia cadrul

compartimentului conform dispezitiilor sefului wrarhic al viularului postului;

21, Laincetarea raporturilor de muncd, salariatul este obligat si predea lucrdrile pe care f2
primire in cadrul atcibatiilor de serviciu ;
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presedintelui Consitiulul Judetean, precum ¢i cele delegate de cdtre sefii terarhict superiorl,
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