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

l.  Asigurd punerea in executare a legilor si a celorlalte acte normative emise la nivel central, a
hotdrdrilor Consiliului Judefean §i a dispozitiilor presedintelui acestuia, care au incident
asupra activitdtii compartimentului;

2. Participd la elaborarea de studii, analize, rapoarte, sinteze, strategii, programe, note de
fundamentare, expuneri de motive, reglementiri si alte documente necesare in luarea
deciziilor admunistrative In domeniul de specialitate $1 urmdireste Indeplinirea misurilor
stabilite;

3. Urmdreste studierea si aprofundarea legislatiei existente sau nou apirute care are incidenti
cu domeniile repartizate §i initiazd actiuni de cunoastere si aplicare a ei;

4. In domeniul organizirii si desfasurdrii a audientelor Consiliului Judetean Talomita:

= Primirea solicitdrilor de audientd si Inscricrca acestor persoane in registrul de audiente al
Consiliului Judefean Ialomita, cu specificarea adresel i a problemelor pentru care soliciti
audienta; .

s Ingtiintarea conducerii operative a instifutiei asupra inscrierilor fa audientd ¢ a :
problemelor reclamate;

e Solicitarea de precizdri privind cadrul legal si modalitatea de solutionare a problemelor ;
sesizate, compartimentelor din aparatul de specialitate al Consitiulut Judetean Ialomita;

¢ Indrumarca cetitenilor citre institutiile publice abilitate s le rezolve problemele pentru
care solicitd andientd si care nu sunt de competenta Consilinlui Judetean lalomita;

& Participarea la desfdgorarea audien{elor ¢i invegistrarea problemelor sesizate;

# Formularea de rdspunsuri cu privire la problemele ridicate de cetiteni pe parcursul
audientelor, pe baza datelor furnizate de directiile de specialitate §1 transmiterca acestora;

»  Asigurarea informérii populafiel asupra programului siptimanal de audiente al Consilivkui
Judetean lalomita, prin afisarca lui la sediol institufiel si transmiterea programului
consilitlor locale din feritoriu spre afisare;

« Tinerea evidentei programului de audiente propus de consilierii judeteni si asigurarea
afisérit acestuia;

o futocmirea raportului semestrial si anual privind activitatea de audiente din cadrul
Consiliului Judetean Ialomita.

5. In domeniul gestionirii petitiilor urmireste:

o Promirea, inregistrarea Intr-un registru special, cercetarea, analizarea si rezolvarea

petitiilor adresate Consiliului Judetean Talomifa;

o Inaintarea  petitiilor pentru rezolvare temeinics si legald, compartimentelor de

specialitate, cu precizarea termenului de trimitere a rispunsulul;

o Trimiterea, In fermen de 5 zile de la Tnregistrare, & petitiilor gresit tndreptate autoritifilor

san institutiilor publice in ale ciror competente gi atributii intrd rezolvarea problemelor
semnalate In petitii;

& Conexarea petifiilor trimise de acelasi petifionar, prin care se sesizeazi aceeasi problemi;

#  Clasarea petifiilor anonime, a celor la care s-a mal rispuns, dach dupi trimiterca |

raspunsulut se primeste o noud petitiel cu acelagi confinul s a petititlor care nu au :
trecute datele de identificare ale petitionaruhui;

#  Solicitarea prelungirii termenului de solutionare a petitiei, in cazu! in care este necesard o
cercetare mal amanuniild a agpectelor sesizate;
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¢ Expedierea raspunsurilor ciitre petitionari sau autoritdtile de la care s-an transmis petifii

spre competentd rezolvare;

« Elaborarea unui raport semestrial privind activitatea de solutionare a petigiilor;

fn domeniul furnizarii informatiilor de interes public conform Legii 544/2001:

Asigurd accesul la informatiile de mteres public din oficiu prin publicarea acestora atét [a
sediul institutiel cit si pe pagina de internet a institutiel;

Colaboreazd cu celelalte departamente in vederea mentinerii si Tmbundtitirii  spatiului
pentru publicarea din oficiu a informatiilor de interes public, care s@ fie standardizat s
unitar;
Colaboreazd cu compartimentul IT in vederea ¢refirh i menfinerii permanente a
sectiumilor minimale previizute pentru site
Centralizeaz informatiile supuse publicdrii de la fiecare compartiment de specialitate;
Asigurd existenfa unui consimiméint GDPR valabil pentru prelucrarea datelor, care va
indeplini comulativ urmitoarele conditii:
-3 fie dat in mod liber;
~54 fie specific;
-sd fie informat:
-3 fie lipsil de ambiguitate;
Procedeazi la remedierea eventualelor nereguli identificate in procesul de afisare al
informatiilor;
Procedeazd la actualizarea informatiilor supuse mecanismului comunicirii din oficin, ori
de ciife ori este nevoie;
Intocmeste g1 publicd Rapoarfele periodice de activitate, previzute de Legea nr. 544/2001;
Primeste, Inregistreazd Intr-un registru special, a solicitdrilor de informatii de interes publi
adresate Consiliului Judetean Talomifa;
Inatnieazd solicitdrile In vederea colectiirii informatiilor la compartimentele de specialitate,
cu precizarea termenuilui de trimitere a rispunsului;
Intocmeste gi transoute rdspunsuri la solicitdrile de informatii de interes public in

Expediaza rispunsurile cétre solicitanti;

Participd la realizarea atributiilor privind registratura generald prin:
Preluarea g1 forogistrarea corespondentel Consililui Judetean Talomita Tn progranmul
informatic de registraturi,
Asigurarea fluxului continuu gi circuitulii corespondentel documentelor astfel: pe baza
rezolwiiifor din programul electronic distribuie corespondenta pe directii si compartimente,
iar a dispozitiilor si hotdrarilor pe baza condicii de corespondentd;
Asigurarca expedierii operative a corespondentel cdtre persoanele fizice §i juridice
(incluzénd completarea plicurilor, a confirmdriior de primire, a borderourilor de expediere
a corespondentel) ;

Asigurd secretariatul vicepresedintilor Consiliulul Judetean Talomifs;

Indeplineste atvibutii privind arhivarea documentelor, astfel;
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12.

13.

14.

15.

16.

17.

I8,

19.

20.

Colaboreazi cu responsabilul arhivei la primirea documentelor pentru arhivd de Ia toate
compartimentele consiliului judetean, asigurarea, pastrarea si folosirea documentelor din
arhiva;

Acorda, la cererea celor interesati, copii de pe documentele din arhivi;

Colaboreazé cu responsabilul arhivet fa prelucrarea arhived, clasificarea actelor de pistrare,
scoaterea din arhivd a documentelor pe domenii §i fermenele de pistrare, conform
nomenclatorului de dosare §i termene de pistrare, scoaterea din arhivi 2 documentelor cu
terien de pastrare expirat gi predarea lor la Arhivele Statului sau unititilor de recuperare a
hértiet, dupd caz, conform normelor in vigoare;

Participi la elaborarea gi actualizarea nomenclatoralui athivistic;

Parlicipd la elaborarea unor proceduri de lucru necesare desfaguririi activitiiii.

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

Asigurd confindentialitatea informatiilor si este obligat s pistreze secretul de serviciu, in
conditiile prevazute de lege.

Organizeazd, claseazd, indosariaza §i péstreazd documentele ce vizeazi atributiile sale de
serviciu astfel incat sd asigure accesibilitatea i verificarea facild a acestora, predandu-le la
arhivi la termenele legale.

Studiaza, Isi Insuseste si raispunde de aplicarea tuturor actelor normative pentru indeplinirea
sarcinilor ce Ii sunt repartizate.

Are indatorirea de a respecta prevedeirile Legii nr, 7 privind Codul de conduiti a
functionarilor publici, cu modificarile §i completirile ulterioare,

Salariatul este obligat s3 cunoascd si sa respecte prevederile Regulamentului de organizare
s1 functionare a aparatului de specialitate al Consiliului Judetean Ialomita.

Salariatul este obligat sd cunoasca gi s respecte prevederile Regulamentului de ordine
interioard a aparatului de specialitate al Consiliului Judetean Ialomita.

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

Rispunde de aducerea la indeplinire a sarcinilor ce ii sunt incredinfate, precum si a
atributitlor delegate si a unor actiuni i lucrdri cu caracter neplanificat.

Este obligat si se conformeze ordinelor i instructiunilor superiorilor ierarhici, cu exceptia
cazurilor cand acestea sunt vidit ilegale ori de naturd si prejudicieze un interes public sau si
lezeze drepturile si libertdtile fundamentale ale unei persoane. In aceastd situatie, salariatul
are obligatia sa faci cunoscut In scris conducerii consiliului motivul refuzului siu de a duce
la Tndeplinire ordinul sau instrucfiunea primita.




21. Este obligat sd colaboreze in aducerea la indeplinire a indatoririlor de serviciu si si s
suplineascd In serviciu colegii, in caz de absentd, in cadrul specialititii lor, potrivit
dispozitiilor sefului ierarhic.

22. In absenta titularului postubui atributiile accestuia vor fi preluate de .
In caz exceptional, aceste atributii vor fi delegate altei persoane, prin notd de serviciu
intocmitd de seful ierahic superior al titularului postului.

23.  La Incetarea raporturilor de muncd, salariatul este obligat sd predea lucririle pe care le-a
avut In primire in cadrul atributiilor de serviciu.

24, fndeplineste si alte atributii stabilite prin hotéréri ale Consiliului Judetean, dispozitii ale
presedintelui Consiliului Judefean, precum ¢i cele delegate de citre sefii ierarhici superiori.

Sistemul de Management al Calitéitii:

a)  Responsabilitiati generale:

1. Asigurd implementarea, mentinerea §i imbunitagirea Sistemului de Management al Calititii
in propria activitate;

2. Respecta cerinfele documentatiei Sistemului de management al calititii in propria activitate.



