Atributiile postului™:

4,

Asigurd punerea in executare a legilor §i a celorlalte acte normative emise la nivel central, a
hotdrarilor Consiliului Judetean si a dispoziiilor presedintelui Consiliului Judetean [alomita;

Urmireste studierea si aprofundarea fegislatiei existente sau nou aparute care are incidenti cu
domeniile repartizate si initiazd actiuni de cunoastere si aplicare a ei;

Participa la asigurarea bunei functionari a activitdtilor din Centrul de Informatii pentru Cetdteni al
Consiliului Judefean falomita prin:

3. LInformarea publicd directa cu informaii referitoare la activitatea Consiliului Judetean
lalomia, a aparatulul de specialitate si a institutiilor de sub autoritatea Consitiului Judetean
lalomita;

3.2.Indrumarea cetdfenilor pentru respectarea procedurilor administrative privind accesul la
documentele solicitate;

3.3.Evidena informaiilor de identificare a autoritayilor si institutiilor publice centrale,
judetene si locale;

3.5.Indrumarea cetdtenilor in rezotvarea problemelor personale, sociale sau de interes general
care privesc atributiile institutiei sau altor instinii subordonate;

3.6.Punerea la dispozifia cetdfenilor care soliciti avizele si acordurile elaborate de serviciile de
specialitate ale aparatului executiv al Consiliului Judetean lalomita, de date si informatii
privind documentatia necesara obfinerii acestora ;

3.7 Indrumarea cetitenilor care se adreseaz pentru rezolvarea unor probleme personale civile
sau sociale care nu intrd in competenta consiliului judetean, citre institusiile in sarcina cirora
revin ;

3.8.Informarea cetdfenilor asupra stadiului de solutionare a lucrdrilor in termenul stabilit de
lege ; - .

3.9.Tinerea evidentei propunerilor i sugestiilor din partea cetifenilor, agentitor economici,
regiilor autonome, altor organe si organizatii care se refers la problemeie aflate in competenfa
Consiliului Judetean si informeaza executivul despre acestea;

3.10.La cererea cetdtenilor, oferirea de informagii cu privire la programul institutiei si
programul celorlalte structuri de sub autoritatea Consiliutui Judetean [alomita;

Participz la realizarea atributiilor privind registratura generald prin:

4.1.Preluarea si inregistrarea corespondentei Consiliului Judejean lzlomita In programul
informatic de registratura;

4.2.Asigurares fluxului continuu si circuftului corespondentet documentelor astfel: pe baza
rezolutiilor din programul electronic distribuie corespondenta pe directii si compartiments, iar

a dispozitiilor §i hotdrarilor pe baza condicii de corespondentd,

4.3 Asigurarea expedierii operative a corespondenfei ctre persoanele fizice §i juridice
(incluzind completarea plicurilor, a confirmirilor de primire, a borderourilor de expediere a
corespondentei} ;

4.4 Preluarea si trimiterea coletelor aferente consiiiului judetean de la si la mesagerie si la
distribuirea corespondentei la institugiile publice de sub autoritatea Consiliului Judetean
[alomita;

4.5 Gestionarea timbrelor achizitionate pentru expedierea corespondentei si asiguri justificarea
si decontarea lor;



17.

20.

4.6.Intretinerea la zi a bazei de date specifice pentru programul de registraturd si colaborarea
cu Compartimentul Informatic# pentru buna functionare a refelei de calculatoare din Centrul
de Informatii pentru Cetiteni;

Participd la lucrdrile privind secretariatul Autoritdyii Teritoriale de Ordine Publicd lalomita
calitate Tn care realizeazd urmatoarele: convocarea membritor ATOP la sedintele desfasurate.
intocmirea procesele-verbale ale sedintelor, gestionarea prezeniei {a sedinte a membrilor,
redactarea oricdror documente rezultate din activitatea desfagurati si a rapoartelor de activitate

perioadice;

Implementeazd procedurile operationale privind activitatile desfasurate in cadrul aparatului
de specialitate al Consiliului Judetean lalomita;

Realizeazd prelucrarea automatd a datelor pe calculator pentru operatiunile pe care le
presupun sarcinile de mai sus in situatiile in care exista conditii (programe, aplicatii) ;

Asigurd confidentialitatea informatiilor detinute sau la care are acces ca urmare a
executdrii atributiilor de serviciu, Tn conditiile previzute de lege ;

Organizeazi, claseazd, indosariazd si pdstreazii documentele ce vizeazi atributiile sale de
serviciu astfel Tncdt sd asigure accesibilitatea si verificarea facili a acestora, predandu-le
la arhivd la termenele legale;

Studiazd, i5i Insuseste si raspunde de aplicarea tuturor actelor normative pentru
indeplinirea sarcinilor ce ii sunt repartizate ;

Are TIndatorirea de a respecta regulile de conduitd ale functionarilor publici prevazute
in Ordonanta de Urgentd a Guvernului nr. 57/2019 privind Codul administrativ, cu
modificdrile i completdrile ulterioare, de conduitd a functionarilor publici, cu
modificdrile i completarile ulterioare ;

Salariatul este obligat si cunoascd si sd respecte prevederile Regulamentului de organizare
st funclionare a aparatului de specialitate al Consiliului Judetean [alomita ;

Este obligat s3 cunoasca i sa respecte prevederile Regulamentului de ordine interioard a
aparatului de specialitate at Consiliului Judetean lalomia

Este obligat sd cunoasci §i si respecte normele privind protectia muncii si atributiile din
domeniul apdrarii impotriva incendlilor ;

Rédspunde de aducerea la indeplinire a sarcinilor ce ii sunt incredinjate, precum si a
atribuiiilor delegate si a unor actiuni si lucrari cu caracter neplanificat ;

Este obligat sd se conformeze ordinelor §i instructiunilor superiorilor ierarhici, cu
exceptia cazurilor cind acestea sunt vadit ilegale ori de naturi sa prejudicieze un interes public
sau s& lezeze drepturile si libertdfile fundamentale ale unei persoane. in aceasti situatie, salariatul
are obligatia sd facd cunoscut in scris conducerii consiliului motivul refuzului siu de a duce la
indeplinire ordinu! sau instructiunea primiti ;

Estc obligat s& colaboreze in aducerea la Indeplinire a indatoririlor de serviciu si si Isi
suplineascd in serviciu colegii, in caz de absentd, in cadru! specialitaii lor, potrivit
dispozitiilor sefuluiierarhic ;

[n absenta titufarului postului atributiile acestuia vor fi preluate de personalul din
cadrul compartimentului confarm dispozitiilor sefului ierarhic al titularului postului ;

La incetarea raporturilor de muncé, salariatul este obligat sa predea lucrdtile pe care le-a avut
in primire Tn cadrul atributiilor de serviciu ;

Indepiineste si alte atributii stabilite prin hotirari ale Consiliului Judetean, dispozitii
ale pregedintelui Consiliului Judetean, precum si cele delegate de citre sefii ierarhici supeciori.



