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(“.Se stabilesc pe baza activitatilor care presupun exercitarea prerogativelor de putere publica,
in concordanta cu specificul functiei publice corespunzatoare postului)

1. Asigurd punerea In executare a legilor si a celorlalte acte normative emise la nivel central,
a hotararilor Consiliului Judetean Talomita §i a dispozitiilor presedintelui acestuia, care au
inciden{a asupra activititii compartimentului;

[

Asigurd Tndeplinirea tuturor activitagilor care fin de pregitirea si desfisurarca sedintelor

consiliului judetean astfel:

a.

b.

d.

h.

119

Colaboreazd cu celelalte structuri ale aparatului de specialitate la elaborarea
protectelor de hotarire;
futocmeste portofoliul de proiecte de hotdrire pentru fiecare luni si proiectul
ordinii de zi a gedinfelor ordinare si/sau extraordinare ale Consilinhuii
Judetean lalomita;
Primeste proiectele de acte administrative ce se supun dezbaterii;
Vertlicd existena tuturor documentslor care fundamenteazii proiectul de
hotirédre si asigurd completarea ,,Fisei proiectului de hotdrare”;
Asigurd corectura projectelor de hotdrre i a documentelor insotitoare si
vertficd modul de corelare a unor prevederi normative;
Intocmeste dosarele de sedintd, asigurd multiplicarea lor §i transmiterea
mapelor citre consilierii judeteni, mass-media si cetitenii sau asociatiile
legal constitnite ale acestora care au solicitat Tn seris documentele de
sedintd, directiilor de specialitate §1 institutici prefectului;
Participdl la redactarea §i publicarca anuniului de intenfie pentru proiectele
de hotiirAre cu caracter normativ i a comunicatului de convocare a
sedintelor de consiliu judetean in presa locald, pe pagina de INTERNET 2
Consilivlui Judetean Talomita i la avizieral institutiei;
fnregistreazit  amendamentele gi propunerile consilierilor judeteni de
modificare a unor prevederi din proiectele de hotirire supuse dezbaterii
Consiliului Judetean lalomita gi asigurd, cind este cazul, intocmirea situatici
amendamentelor propuse pentru fiecare proiect de hotirére;
Asigurd Intocmirea ¢i publicitatea actelor administrative de convocare a
Consiliului Judetean Ialomita in sedinie ordinare sau extraordinare, precum
§i convocarea consilierilor judeteni in sodintele comisiilor de specialitate si
in sedintele de plen;
fntoemeste graficul sedinfelor comisiilor de specialitate, dupd comunicarea
datelor de desfisurare de cétre presedintii acestora;
Asigurd legitura cu presediniii comisiilor de specialitate ale Consiliufui
Judetean Jlalomifa pentru stabilirea datei, orei §i loculni desfisuriri
gedintelor comisiilor, sprijin In formulares gi redactarea amendamentelor,
preluarea rapoartelor comisiilor de specialitate la proicctele de hotdrar
transmise spre analizd si asigurd evidenta consilierilor judeteni la sedintele
Consiliutui Judefean lalomita si ale comisiilor de specialitate si Tntocmeste
pontajul acestora lunar;
Intoemeste lista invitatilor la gedintele consilivlui judetean si asigurd
convocarea lor;
Urmdregte asigurarca materialelor necesare in procesul de dezbatere a
proiectelor de hotirdre {wna de vot, buletine de vot, formulare, brosuri,
gic.);

3. Asigurd evidenta si transmiterea hotdrarilor adoptate de Consiliul Judetean Jalomita si a
dispozifiilor emise de pregedintele acestuia, prin:

a.
b.

inregistreazi in registre speciale hotdrarile adoptate si dispozitiile emise;
Comunicd cdtre autoritdfile, institufiile si persoanele interesate a actelor
adnmunistrative emise, in termenele legale;



&.

9.

10.

12,

15.

c. Inainteazi, in termenul legal, Institutiei Prefectului-judetul Ialomita, dosarul
cu actele de autoritate adoptate de Consiliul Judetean Ialomita pentru
exercitarea controlului de legalitate;

d. Asigurd postarea pe pagina de internet a proiectelor de hotirari si a
hotarérilor adoptate de Consiliul Judetean Ialomita;

¢. Pregiteste formatul electronic al actelor administrative care se publicd in
“Monitorul Oficial al judetului Ialomita™;

f. Redacteazid minutele gedintelor publice in care s-au dezbatut proiecte de
hotaréri cu caracter normativ i le transmite spre a fi publicate pe pagina de
INTERNET s1 afisate in Centrul de Informatii pentru Cetiteni;

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

Tine evidenfa hotérarilor adoptate si a dispozitiilor emise, prin Inregistrarea in registrul
special, asigurdnd aducerea la cunogtintd publicd a actelor de autoritate cu caracter
normativ §i comunicarea celor cu caracter individual persoanelor interesate, urmirirea
operativd a stadiului Indeplinirii mésurilor si termenelor dispuse, sesizarea conducerii
directiei despre cazurile de nerespectare a obiectivelor si termenelor propuse si
intoemirea Iunard/trimestriald a unui raport pe aceasti tema;

Asigurd, prin colaborarea cu compartimentul informatics, postarea pe pagina de intermet a
protectelor de hotirdri gi a hotdrérilor adoptate de Consiliul Judetean Talomita §i a
dispozititlor presedintelui Consiliului Judetean Talomita;

Tine registrul cu evidenta proiectelor de hotardri de Guvern initiate de Consiliul Judefean
Talomita gi urmareste modul in care s-au realizat;

Pregiteste formatul electronic al actelor administrative care se publicd in ,,Monitorul
Oficial al judetului lalomita”;

Acorda, la cerere, asistentd de specialitate specificd domeniului siu de activitate,
consilierilor judefent g comisiilor  de specialitate ale Consiliului Judetean Talomita,
consiliilor locale municipale, orfisenesti si comunale, primarilor si secretarilor unititilor
administrativ-teritoriale, precum ¢i institufiilor publice de sub autoritatea Consiliului
Judetean [alomita;

Participd, in colaborare cu celelalte structuri ale aparatului de specialitate, la intdlnirile de
lueru cu primarii, viceprimari, secretarii §i personalul din sparatul consiliilor locale pe
probleme de admimstratie publicd locald, wmireste elaborarea materialelor supuse
dezbateril, intocmirea mapelor si transmiterea clitre participanti a acestora |

Cu sprijinul compartimentului informaticd posteazd pe site-ul institugiel materialele
transmise de la celelalte structued ale institutiel necesar a fi publicate, conform preverilor
fegale in vigoare;

Gestioneazi mailul oficial al institutiei cji@cicnetro , sens in care fransmite mesajels
electronice primite de la celealte structuri ale institutiel si verificd mesajele primite, le
printeazi g1 le transmite spere registratura generald pentru faregisivare;

Participd la elaborarea unor proceduri de lucru necesare desfEsurdrnii activititii;

Realizeazd prelucrarea automatd a datelor pe calculator pentru operatiunile pe care le
presupun sarcinile de mai sus In situatiile in care existd condifii (programe, aplicatii).

Asigurd confindentialitatea informatiilor si este obligat si pastreze secretul de serviciu, in
conditiile prevazute de lege.
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Organizeazi, claseazi, indosariazd §i pastreazd documentele ce vizeaza atributiile sale de
serviciu astfel Incét sd asigure accesibilitatea si verificarea facild a acestora, predandu-le
la arhiva la termenele legale.

Studiazd, Jsi insugeste si rdspunde de aplicarea tuturor actelor normative pentru
indeplinirea sarcinilor ce i sunt repartizate,

Are Indatorirea de a respecta prevedeirile Legii nr. 7 privind Codul de conduiti a
functionartlor publict, cu modificdrile si completarile ulterioare.

Salariatul este obligat si cunoascid si sd respecte prevederile Regulamentului de
organizare si functionare a aparatului de specialitate al Consiliului Judetean Talomita.

Salariatul este obligat sd cunoascd si sd respecte prevederile Regulamentului de ordine
interioard a aparatului de specialitate al Consiliului Judetean Ialomita.

Salariatul este obligat sd cunoascd si sd respecte normele privind protectia muncii si
atributiile din domeniul apararii impotriva incendiilor.

Réaspunde de aducerea la indeplinire a sarcinilor ce i sunt incredintate, precum i a
atribufiilor delegate si a unor actiuni gi lucrdri cu caracter neplanificat.

Este obligat s& se conformeze ordinelor si instructiunilor superiorilor ierarhici, cu
exceptfia cazurilor cind acestea sunt vadit ilegale ori de naturd si prejudicieze un interes
public sau s lezeze drepturile i libertdtile fundamentale ale unei persoane. In aceasti
situatie, salariatul are obligatia sd facd cunoscut in scris conducerii consiliului motivul
refuzului sdu de a duce la indeplinire ordinul sau instructiunea primita.

Este obligat si colaboreze 1n aducerea la indeplinire a Indatoririlor de serviciu si si isi
suplineascd in serviciu colegii, In caz de absentd, in cadrul specialitifii lor, potrivit
dispozitiilor gefulut ierarhic.

In absenta titularului postului atribufiile accestuia vor fi preluate de
. In caz exceptional, aceste atributii vor fi delegate altei persoane,
prin notd de serviciu Intocmitd de geful ierahic superior al titularului postului.

La incetarea raporturilor de munci, salariatul este obligat sd predea Iucririle pe care le-a
avut in primire in cadrul atributiilor de serviciu.

indeplineste si alte atributii stabilite prin hotiréri ale Consiliului Judetean, dispozifii ale
presedintelui Consiliului Judetean, precum si cele delegate de cétre sefii ierarhici
superiori.

Sistemul de Management al Calititii:

Responsabilititi generale:

Asigurd implementarea, menfinerea §i imbunititirea Sistemului de Management al
Calitatii in propria activitate;

Respecta cerintele documentafiel Sistemului de management al calitafii In propria
activitate.



