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Atributiile postului®; o e " f)

(*.Se stabilesc pe baza activitatilor care présupun ¢xercitarea prerogativelor de putere publica,
in concordanta cu-specificul functiei phiblice corespunzatoare postului)

I. Asigurd punerea in executare a legilor $i a celorlalte acte normative emise la nivel central,
a hotéirérilor Consiliului Judetean si a dispozitiilor presedintelui Consiliului Judejean
lalomita;

2. Urmdreste studierea si aprofundarea legislatiei existente sau nou apirute care are incidentd
cu domeniile repartizate i initiazd actiuni de cunoagtere si aplicare a ei;

3. Participd la asigurarea bunei functiondri a activitatilor din Centrul de Informatii pentru
Cetateni al Consiliului Judefean lalomifa prin:
3.1LInformarea publicd directd cu informatii referitoare la activitatea Consiliului
Judetean lalomita, a aparatului de specialitate i a institutiilor de sub autoritatea
Consiliniui Judetean Talomita;
3.2 Indrumarea  cetatenilor pentru respectarea procedurilor administrative privind
accesul la documentele solicitate;

3.3.Bvidenta informatiilor de identificare a antoritiilor i institutitlor publice centrale,
Judetene i locale;

3.5.Indrumarea cetitenilor in rezolvarea problemelor personale, sociale sau de interes
general care privesc atributiile instituticl sau altor institutii subordonate;

3.6.Punerea la dispozitia cetitenilor care soliciti avizele si acordurile elaborate de
serviciile de specialitate ale aparatului executiv al Consiliului Judetean Talomita, de date
si informatii privind documentatia necesard obtinerii acestora ;

3.7.Indrumarea cetatenilor care se adreseazi pentru rezolvarea unor probleme personale
civile sau sociale care nu intrd 1n competenta consiliului judetean, catre institugiile in
sarcing ciirora revin ;

3.8.Informarea cetiifenilor asupra stadiului de solutionare a fueriirilor in termenul stabilit
de fege ;

3.9 Tinerca evidentel propunerilor i sugestiilor din partea cetdtenilor, agentilor
economici, regiilor autonome, altor organe si organizatii care se referd Ia problemele
aflate In competenta Consiliului Judetean si informeaza executivul despre acestea;
3.10.La cererea cetlitenilor, oferirea de informatii cu privive la programul institutiei si
programul celorlalte structuri de sub autoritatea Consiliulu Judetean Lalomifa;

4. Participd la realizarea atributiilor privind registratura generald prin:

4.1.Preluarea si inregistrarea corespondentei Consiliului Judetean Talomita in programul
informatic de registraturi;

4.2.Asigurarea fluxului continuu §i circuitului corespondentei documentelor astfel: pe
baza rezolufiilor din programul electronic distribuie corespondenta pe directii si
compartimente, iar a dispozitiilor gi hotérarilor pe baza condicii de corespondents;

4.3.Asigurarea expedierii operative a corespondentei citre persoanele fizice si juridice
(incluzdnd completarea plicurilor, a confirmirilor de primire, a borderourilor de
expediere a corespondentei) ;

4.4.Preluarea si trimiterea coletelor aferente consiliului judetean de la si la mesagerie si
la distribuirea corespondentei la institutiile publice de sub autoritatea Consiliului
JTudetean lalomita;

4.5.Gestionarea timbrelor achizifionate pentru expedierea corespondeniei si asigurd
justificarea si decontarea lor;



4.6 Intretinerea la zi a bazei de date specifice pentry programul de registraturd si
colaborarea cu Compartimentul Informaticd pentru buna funcfionare a retelei de
calculatoare din Centrul de Informatii pentru Cetéteni;

5. Gestioneaza Punctul de informare $i documentare asigurind:

5.1.Evidenta operativd a cértilor si publicatiilor existente gi a celor intrate in fondul
de carte, completate in registrul de evidenta;

5.2.Completarea fondului de carte cu 1-3 exemplare din publicatii, reviste, albume,
etc. primite in CIC;

5.3.Eliberarea de cirti pe bazd de fige individuale, cu urmdrirea restituirii in termen a
acestora;

5.4 Propuneri de casare §i scoaterea din gestiune a cértilor sau publicatiilor depdsite

moral.

6. Participd la lucréirile privind secretariatul Autoritdtii Teritoriale de Ordine Publici
Ialomita calitate in care realizeazd wrmétoarele: convocarea membrilor ATOP la sedintele
deslasurate, intocmirea procesele-verbale ale gedintelor, gestionarea prezentei la sedinte a
membrilor, redactarea oriciror documente rezultate din activitates desfdsuratd 1 a
rapoartelor de activitate perioadice;

7. Indeplineste atribugii privind arhivarea documentelor, astfel:

7.1.Colaboreazi cu responsabilul arhivel la primirea documentelor pentru arhiva de
la toate compartimentele consiliului judeiean, asigurarea, pastrarea si folosirea
documentelor din arhiva;

- 7.2.Acorda, la cererea celor Interesati, copii de pe documentele din arhivi,
7.3.Colaboreazi cu responsabilul arhivei la prelucrarea arhivei, clasificarca actelor
de pastrare, scoaterea din arhivd a documentelor pe domenii si termenele de
pistrare, conform nomenclatorului de dosare §i termene de pistrare, scoaterea din
arhivd a documcentelor cu termen de pastrare expirat si predarea lor la Arhivele
Statulul sau wmitdfilor de recuperare a hértici, dupid caz, conform nommelor in
vigoare;

7.4 Participd la elaborarea st actualizarca nomenclatorului arhivistic;

8. Realizeazd prelucrarea automati a datelor pe calculator penfru operatiunile pe care le
presupun sarcinile de mat sus In situatiile in care existd conditii (programe, aplicatii).

9, Asigura confindentialitatea informatiilor gi este obligat si pistreze secretul de serviciu, in
conditiile previzute de lege.

10. Organmizeazd, claseaza, Indosariazd gi pastreazd documentele ce vizeazi atributiile sale de
serviciu astfel incit s# asigure accesibilitatea gi verificarea facili a acestora, predandu-le la
arhiva la termenele legale.

11, Studiazd, 1si fnsuseste §i rdspunde de aplicarea tuturor actelor normative pentru
indeplinirea sarcinilor ce i sunt repartizate,

12. Are indatorirea de a respecta prevedeirile Legii nr. 7 privind Codul de conduiti a
functionarilor publici, cu modificdrile i completarile ulterioare.

13. Salariatul este obligat s cunoasci gi sd respecte prevederile Regulamentului de organizare
§i functtonare a aparatului de specialitate al Consiliului Judetean Ialomifa. _ !
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Salariatul este obligat sd cunoasca §i si respecte prevederile Regulamentului de ordine
interioard a aparatului de specialitate al Consiliului Judetean Talomiia,

Salariatul este obligat si cunoascd si si respecte normele privind protectia muncii st
atributiile din domeniul aparirii fmpotriva incendiilor.

Raspunde de aducerea la indeplinire a sarcinilor ce 1i sunt ncredintate, precum §i a
atribufiilor delegate §i a unor actiuni §i lucréri cu caracter neplanificat,

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

Este obligat si colaboreze in aducerea la Indeplinire a indatoririlor de serviciu si sd Ts1
suplineascd in serviciu colegii, in caz de absentd, in cadrul specialitafii lor, potrivit
dispozitiilor sefului ierarhic.

In absenta titularului postului atributiile accestuia vor fi preluate de :
In caz exceptional, aceste atribufii vor fi delegate altei persoane, prin noti de serviciu
tntocmitd de seful ierahic superior al titularului postului.

La Incetarea raporturilor de munci, salariatul este obligat s3 predea lucririle pe care le-a
avut In primire n cadrul atributiilor de serviciu.

Indeplineste i alte atribufii stabilite prin hotdrari ale Consiliului Judetean, dispozitii ale
pregedintelui Consiliului Judetean, precum si cele delegate de ciitre sefii ierarhici superiort,

Sistemul de Management al Calitatii:

Responsabilititi generale:

Asigurd implementarea, mentinerea gi imbunititirea Sistemului de Management al Calitatii
in propria activitate;
Respecta cerinfele documentatiei Sistemului de management al calititii in propria activitate.



