Directia Juridica si Administratie Publici Locald / Compartiment Monitorul Oficial al
Judetului, Transparentd si Informatii Publice

Atributiile stabilite in fisa postului pentru consilier, clasa I, grad profesional superior:

1.Asigura punerea in executare a legilor si a celorlalte acte normative emise la nivel central, a
hotarérilor Consiliului Judetean Ialomita si a dispozitiilor presedintelui acestuia, care au
incidentd asupra activitatii compartimentului;

2 Participa la Indeplinirea activitafilor care fin de pregatirea sedintelor consiliului judetean

astfel:

a.

k.

Solicitd in scris, sub semndtura secretarului judetului, directiilor de
specialitate si institutiilor subordonate Consiliului Judetean Ialomita,
propuneri tematice pentru proiecte de hotérari, intocmeste portofoliul cu
aceste propuneri si proiectul ordinii de zi;

Asigura corectura proiectelor de hotérare si a documentelor insotitoare, la
solicitarea sefului ierarhic;

Multiplica proiectele de hotarare, daci este cazul;

Intocmeste dosarele de sedintd, asigurd multiplicarea lor si transmiterea
mapelor catre consilierii judeteni, mass-media si cettenii sau asociaiile
legal constituite ale acestora care au solicitat in scris documentele de
sedintd, directiilor de specialitate si institutiei prefectului;

sprijind asigurarea materialelor necesare in procesul de dezbatere a
proiectelor de hotarare (urna de vot, buletine de vot, formulare, brosuri, etc.);
Participd la redactarea si publicarea anuntului de intentie pentru proiectele

de hotédrare cu caracter normativ si a comunicatului de convocare a
sedintelor de consiliu judetean in presa locali, pe pagina de internet a
Consiliului Judetean Ialomita si la avizierul institutiei;

Asigurd intocmirea i publicitatea actelor administrative de convocare a
Consiliului Judetean Ialomita in sedinte ordinare sau extraordinare, precum
si convocarea consilierilor judeteni in sedintele comisiilor de specialitate si
in sedintele de plen;

Intocmeste lista invitatilor la sedintele consiliului judetean si asigurd
convocarea lor;

Urmdreste asigurarea materialelor necesare in procesul de dezbatere a
proiectelor de hotérare (urna de vot, buletine de vot, formulare, broguri,
etc.);

Comunica catre autoritatile, institutiile si persoanele interesate a actelor
administrative emise, in termenele legale;

Redacteazd minutele sedintelor publice si le transmite spre a fi publicate pe
pagina de internet si afisate in Centrul de Informatii pentru Cetateni;

3.0fer4, in limita relatiilor stabilite cu alte institutii publice, organizatii guvernamentale si
nonguvernamentale reprezentate in judet informatii de interes public furnizate de aceste

institutii;

4.Participa, in colaborare cu celelalte structuri ale aparatului de specialitate, la intalnirile de
lucru cu primarii, viceprimarii, secretarii si personalul din aparatul consiliilor locale pe



probleme de administratie publica locald, urmareste elaborarea materialelor supuse dezbaterii,
Intocmirea mapelor si transmiterea citre participanti a acestora ;
5.Participa la elaborarea unor proceduri de lucru necesare desfasurarii activitatii;
6.Implementeazd procedurile operationale privind activititile desfasurate in cadrul aparatului
de specialitate al Consiliului Judetean Ialomita;
7.Realizeaza prelucrarea automatd a datelor pe calculator pentru operatiunile pe care le
presupun sarcinile de mai sus in situatiile in care exista conditii (programe, aplicatii)
8.Asigura confidentialitatea informatiilor detinute sau la care are acces ca urmare a executirii
atributiilor de serviciu, in conditiile previzute de lege ;
9.0rganizeazd, claseaza, indosariazi si pistreazi documentele ce vizeazi atributiile sale de
serviciu astfel incat sa asigure accesibilitatea si verificarea facild a acestora, predandu-le la
arhiva la termenele legale;
10.In domeniul furnizarii informatiilor de interes public conform Legii 544/2001:
10.1. Asigurd accesul la informatiile de interes public din oficiu prin publicarea acestora,
atat la sediul institutiei, cét si pe pagina de internet a institutiei;

10.2. Colaboreaza cu celelalte structuri in vederea mentinerii si imbunatatirii spatiului
pentru publicarea din oficiu a informatiilor de interes public, care si fie standardizat si
unitar;

10.3. Colaboreaza cu compartimentul IT in vederea credrii si mentinerii permanente a
sectiunilor minimale prevazute pentru site;

10.4. Centralizeaza informatiile supuse publicarii de la fiecare compartiment de
specialitate;

10.5. Asigura existenta unui consimtadméant GDPR valabil pentru prelucrarea datelor, care
va indeplini cumulativ urmétoarele conditii:

-sa fie dat in mod liber;

-sa fie specific;

-sd fie informat;

-sd fie lipsit de ambiguitate;

10.6. Procedeazd la remedierea eventualelor nereguli identificate in procesul de afisare al
informatiilor;

10.7. Procedeaza la actualizarea informatiilor supuse mecanismului comunicarii din oficiu,
ori de céte ori este nevoie;

10.8. Intocmeste si publica Rapoartele periodice de activitate, previzute de Legea nr.
544/2001;

10.9.Primeste, inregistreaza intr-un registru special, solicitdrile de informatii de interes
public adresate Consiliului Judetean Ialomita;
10.10.Inainteazd solicitarile in vederea colectarii informatiilor la compartimentele de

specialitate, cu precizarea termenului de trimitere a raspunsului;
10.11. Intocmeste si transmite raspunsuri la solicitirile de informatii de interes public in
termenele prevazute de lege;

10.12.Expediaza raspunsurile catre solicitanti;

11.Studiaza, isi insuseste si raspunde de aplicarea tuturor actelor normative pentru indeplinirea
sarcinilor ce 1i sunt repartizate ;

12.Acordd, la cerere, asistentd de specialitate specifici domeniului sdu de activitate,
consilierilor judeteni si comisiilor de specialitate ale Consiliului Judetean Ialomita, consiliilor
locale municipale, oragenesti si comunale, primarilor si secretarilor unitdtilor administrativ-
teritoriale, precum si institutiilor publice de sub autoritatea Consiliului J udetean lalomita;



13.Indeplineste atributii de organizare si desfasurare a audientelor Secretarului general al
Jjudetului prin:
13.1. Primirea solicitarilor de audienta si inscrierea acestor persoane in registrul de
audiente al SGJ, cu specificarea adresei si a problemelor pentru care solicit audienta;
13.2. Ingtiintarea Secretarului general al judetului asupra Inscrierilor la audienta si a
problemelor reclamate;
13.3. Solicitarea de precizari privind cadrul legal si modalitatea de solutionare a
problemelor sesizate, a compartimentelor din aparatul de specialitate al Consiliului
Judetean Ialomita;
13.4. Indrumarea cetatenilor cétre institutiile publice abilitate sa le rezolve problemele
pentru care solicitd audienta si care nu sunt de competenta Secretarului general al
judetului sau ale Consiliului Judetean Ialomita;
13.5. Participarea la desfasurarea audientelor si inregistrarea problemelor sesizate;
13.6. Formularea de raspunsuri cu privire la problemele ridicate de cetdteni pe parcursul
audientelor, pe baza datelor furnizate de directiile de specialitate i transmiterea
acestora;
13.7. Intocmirea unui raport anual privind activitatea de audiente a Secretarului general
al judetului.
14.Gestioneazd mailul oficial al institutiei contact@cjialomita.ro, sens in care transmite
mesajele electronice primite de la celelalte structuri ale institutiei si verifica mesajele primite,
le printeaza si le transmite spere registratura generald pentru inregistrare;
15. Are indatorirea de a respecta regulile de conduita ale functionarilor publici previzute in
Ordonanta de Urgentd a Guvernului nr. 57/2019 privind Codul administrativ, cu modificarile st
completarile ulterioare, de conduita a functionarilor publici, cu modificarile si completarile
ulterioare ;
16.Salariatul este obligat sa cunoasci si sa respecte prevederile :
a).Regulamentului de organizare si functionare a aparatului de specialitate al Consiliului
Judetean Ialomita ;
b).Regulamentului de ordine interioard a aparatului de specialitate al Consiliului
Judetean lalomita ;
¢).normelor privind protectia muncii si atributiile din domeniul apdrarii  Impotriva
incendiilor ;
17 Raspunde de aducerea la indeplinire a sarcinilor ce ii sunt incredintate, precum si a
atributiilor delegate si a unor actiuni si lucréri cu caracter neplanificat ;
18 Este obligat sd se conformeze ordinelor si instructiunilor superiorilor ierarhici, cu exceptia
cazurilor cand acestea sunt vadit ilegale ori de natura si prejudicieze un interes public sau sa
lezeze drepturile si libertatile 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 ordinul sau instructiunea primita ;
19.Este obligat sa colaboreze in aducerea la indeplinire a indatoririlor de serviciu si s isi
suplineasca in serviciu colegii, in caz de absentd, in cadrul specialitatii lor, potrivit dispozitiilor
sefului ierarhic ;
20.In absenta titularului postului atributiile acestuia vor fi preluate de personalul din cadrul
compartimentului conform dispozitiilor sefului ierarhic al titularului postului ;
21.La incetarea raporturilor de munca, salariatul este obligat sa predea lucririle pe care le-a
avut in primire in cadrul atributiilor de serviciu ;
22.fndepline§te si alte atributii stabilite prin hotdrri ale Consiliului Judetean, dispozitii ale
presedintelui Consiliului Judetean, precum si cele delegate de citre sefii ierarhici superiori.



