Atributiile postuluif;

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

1. Participd la asigurarea punerii in executare a legilor §i a celorlalte acte normative emise la
nivel central, a hotdrdrilor Consiliului Judetean lalomita si a dispozitiilor presedintelui
Consiliului Tudetean Ialomita;

2. Participd la elaborarea de studii, analize, rapoarte, sinteze, strategil, programe, note de
fundamentare, expuneri de motive, reglementiri si alte documente necesare In fuarea deciziilor
administrative in materie de relatii si informatii publice;

3. Urmareste studicrea si aprofundarea legislatiei existente sau nou apirute care are incidents in
domeniile repartizate §i participi la initierea actiunilor de cunoastere i aplicare a ei;

4. Participd la activititile din Centrul de Informatii pentru Cetdteni al Consiliutui Judetean
lalomita prin:
4.1. Inregistrarea in programul informatic de registraturd a documentelor de intrare/iesire
conform specificatiilor continute de acestea;

4.2. Oferirea de relafii §i informatii privind procedurile de obtinere a documentelor, avizelor,
acordurilor, autorizatiilor si aprobarilor care intrd In competenta Consiliului Judetean
lalomifa si a directiilor de specialitate;

4.3. Asigurarea asistentei §i fndrumdrii cetdenilor pentru respectarea procedurilor
administrative si punerea la dispozitia cetitenilor a formularelor - tip necesare;

4.4. Indrumarea cetitenilor care se adreseaza pentru rezolvarea unor probleme care nu intr3 in
competenta Consiliului Judetean Ialomifa, catre institutiile in sarcina cirora revin
acestea ;

4.5. Informarea cetatenilor asupra stadiului de solutionare a lucririlor in termenul stabilit de
lege sau la solicitarca acestora ;

4.6. Asigurarea programirii la audientele acordate de conducerea institutiei ;

4.7. Realizarea de copii dupd documentele definute de Consiliul Judefean lalomita, daci
solicitarea de informatii implici acest lucru si urmirirea achitirii taxelor de ciitre
solicitant;

4.8. Actualizarea permanenti a bazei de date care poate fi accesati;

4.9. Asigurarea calitifii serviciilor furnizate cetifenilor si a standardelor de performanta
specifice Centrului de Informatii pentru Cetiiteni;

5. Oferd, in limita relafiilor stabilite cu alte institutii publice, organizatii guvernamentale si
nonguvernamentale reprezentate in judet informatii de interes public furnizate de aceste
institutii;

6.  Partipd la asigurarea accesului neingradit al persoanelor cu handicap la:

6.1. informatiile publice pentru persoanele in cauzi;

6.2.  grupul sanitar cc functioneazi in incinta Palatului Administrativ, adaptat si echipat
corespunzator destinat persoanelor cu dizabilititi;

6.3. interpretul autorizat contractat de Consiliul Judetean Ialomita pentru asigurarea
limbajului mimico-gestual;

6.4. mentinerea in stare de funcfionalitate a semnalizirilor accesului adaptat in spatiile
Consiliului Judetean Ialomita.
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Participd la expedierea corespondentei Consiliului Judetean Ialomita citre institutii si la
transmiterea si primirea mesajelor telefonice;

Prezintd corespondenta si o repartizeazi conform rezolutiei din programul informatic, asigura
fluxul continuu §i circuitul corespondentei /documentelor ;

Prezintd note, referate, rapoarte asupra actiunilor la care participd ¢i in care vor fi propuse si
mdsuri de Imbunititire a activitifii compartimentului/directiei/institutiei;

Duce la Indelinire programul de stagiu stabilit de Indrumtor si intocmeste raport lunar asupra
indeplinirii actiunilor;

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

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

Organizeazs, claseazd, indosariazd §i pasireazi documentele ce vizeazi atributiile sale de
serviciu astfel Incit sd asigure accesibilitatea si verificarea facili a acestora, predandu-le la
arhivi la termenele legale ;

Studiazd, isi insuseste si rispunde de aplicarea tuturor actelor normative pentru indeplinirea
sarcinilor ce 1i sunt repartizate |

Are indatorirea de a respecta prevederile Legii nr. 7 privind Codul de conduiti a functionarilor
publici, cu modificérile i completirile ulterioare ;

Salariatul este obligat sd cunoascd si s respecte prevederile Regulamentului de organizare §i
functionare a aparatului de specialitate al Consiliului Judetean Ialomita ;

Este obligat sd cunoascd si sd respecte prevederile Regulamentului de ordine interioard a
aparatului de specialitate al Consiliului Judetean Ialomita ;

Este obligat si cunoascd si sd respecte normele privind protectia muncii si atributiile din
domeniul aparéirii impotriva incendiilor ;

Réspunde de aducerea la indeplinire a sarcinilor ce i sunt incredingate, precum si a atributiilor
delegate §i a unor actiuni si lucréiri cu caracter neplanificat ;

Este obligat sd se conformeze ordinelor §i instructiunilor superiorilor ierarhici, cu exceptia
cazurilor cind acestea sunt vidit ilegale ori de naturd s prejudicieze un interes public sau sa
lezeze drepturile i libertitile fundamentale ale unei persoane. In aceasti situatie, salariatul are
obligatia sd facd cunoscut in scris conducerii consiliutui motivul refuzului siu de a duce la
indeplinire ordinul sau instructiunea primita ;

Este obligat sd colaboreze in aduccrea la indeplinire a indatoririlor de serviciu, potrivit
dispozitiilor sefului ierarhic ;

La incetarea raporturilor de muncd, salariatul este obligat si predea lucrarile pe care le-a avut
in primire in cadrul atributiilor de serviciu.

Sistemul de Management al Calitiii:

Responsabilititi generale:

Asigurd implementarea, menfinerea si imbunititirea Sistemului de Management al Calitdtii in
propria activitate;

Respectd cerintele documentatiei Sistemului de management al calitatii in propria activitate.




