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Asigurd punerea in executare a legilor si a celorlalte acte normative emise la nivel central, a
hotérarilor Consiliului Judetean Ialomita si a dispozitiilor presedintelui acestuia, care au incident
asupra activitatii compartimentului;
Tine evidenta centralizatd a mormintelor si operelor comemorative de rizboi situate pe teritoriul
Judetului JTalomita si colaboreaza cu Oficiul National al Cultului Eroilor si cu consiliile i
primariile locale in vederea protejarii acestora, in temeiul Legii nr. 379/ 2003 privind regimul
mormintelor si operelor comemorative de riazboi;
Asigura indeplinirea activitatilor care tin de pregitirea sedintelor consiliului judetean astfel:
a. Asigurd corectura proiectelor de hotardre si a documentelor insotitoare, la
solicitarea sefului ierarhic;
Multiplica proiectele de hotarare, daci este cazul;
c. Intocmeste lista invitailor la sedintele consiliului judetean si asigura convocarea
lor;
d. sprijind asigurarea materialelor necesare in procesul de dezbatere a proiectelor de
hotérére (urna de vot, buletine de vot, formulare, brosuri, etc.);
Oferd, in limita relatiilor stabilite cu alte institutii publice, organizafii guvernamentale si
nonguvernamentale reprezentate in judet informatii de interes public furnizate de aceste institutii;
Participa la asigurarea accesului neingradit al persoanelor cu handicap la:
a. informatiile publice pentru persoanele in cauza;
b. interpretul autorizat contractat de Consiliul Judetean Ialomita pentru asigurarea
limbajului mimico-gestual;
¢. mentinerea in stare de functionalitate a semnalizarilor accesului adaptat in spatiile
Consiliului Judetean Ialomita.
Participd, 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, urmireste elaborarea materialelor supuse dezbaterii, intocmirea
mapelor si transmiterea catre participanti a acestora ;
Participa, la solicitarea sefului ierarhic, la expedierea corespondentei Consiliului Judetean
lalomita catre institutii si la transmiterea si primirea mesajelor telefonice;
Preia atributiile specifice solutiondrii petitiilor, la solicitarea sefului ierarhic;
Participa la elaborarea unor proceduri de lucru necesare desfasurarii activitatii;
Implementeaza procedurile operationale privind activititile desfasurate in cadrul aparatului de
specialitate al Consiliului Judetean Ialomita;
Realizeaza prelucrarea automati 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 executirii
atributiilor de serviciu, in conditiile previzute de lege ;
Organizeazd, claseazd, indosariazd si pastreazd documentele ce vizeaza atributiile sale de
serviciu astfel incat sa asigure accesibilitatea si verificarea facild a acestora, predandu-le la arhiva
la termenele legale;
Studiaza, isi Insuseste si raspunde de aplicarea tuturor actelor normative pentru indeplinirea
sarcinilor ce i sunt repartizate ;
Preia atributiile specifice parteneriatelor/asocierilor incheiate de Consiliul Judetean lalomita cu
persoane fizice si juridice din societatea civila si institutii/autoritati publice locale;
Gestioneaza 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;
Are 1indatorirea de a respecta regulile de conduiti ale functionarilor publici prevazute in
Ordonanta de Urgentd a Guvernului nr. 57/2019 privind Codul administrativ, cu modificirile si
completarile ulterioare, de conduita a functionarilor publici, cu modificarile si completarile
ulterioare ;
Salariatul este obligat si cunoasca si sa respecte prevederile :
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a. Regulamentului de organizare si functionare a aparatului de specialitate al
Consiliului Judetean Ialomita ;
b. Regulamentului de ordine interioari a aparatului de specialitate al Consiliului
Judetean lalomita ;
¢. mnormelor privind protectia muncii si atributiile din domeniul apararii Impotriva
incendiilor ;
Réspunde de aducerea la indeplinire a sarcinilor ce i sunt incredintate, precum si a atributiilor
delegate si a unor actiuni si lucrari cu caracter neplanificat;
Este obligat si se conformeze ordinelor si instructiunilor superiorilor ierarhici, cu exceptia
cazurilor cind acestea sunt vadit ilegale ori de naturi sa prejudicieze un interes public sau si
lezeze drepturile si libertatile fundamentale ale unei persoane. In aceastd situatie, salariatul are
obligatia sa faca cunoscut in scris conducerii consiliului motivul refuzului siu de a duce la
indeplinire ordinul sau instructiunea primita ;
Este obligat s colaboreze in aducerea la indeplinire a indatoririlor de serviciu si s isi suplineasca
in serviciu colegii, In caz de absentd, in cadrul specialitdtii lor, potrivit dispozitiilor sefului
ierarhic ;
In absenta titularului postului atributiile acestuia vor fi preluate de personalul din cadrul
compartimentului conform dispozitiilor sefului ierarhic al titularului postului ;
La incetarea raporturilor de munca, salariatul este obligat s predea lucrarile pe care le-a avut in
primire in cadrul atributiilor de serviciu ;
fndepline@te si alte atributii stabilite prin hotardri ale Consiliului Judetean, dispozitii ale
presedintelui Consiliului Judetean, precum si cele delegate de catre sefii ierarhici superiori.



