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Atribufiile postului®; _ _
(°.Se stabilesc pe baza activitatilor care presupun exercitarea prerogativelor de putere publics,

in concordanti cu specificut fomctie publice corespunzitoare posturdui)

Asigurd punerea in executare a legilor si a celorlalte acte normative emise la nivel central, a

hotérarilor Consiliului Judefean si a dispozitiilor presedintelui Consiliului Judetean Talomita;

cu domeniile repartizate si initiaza actiuni de cunoastere si aplicare a ef;

Cetafeni al Consiliului Judetean lalomita prin:

Urméreste studierea si aprofundarea legislatiei existente sau nou apirute care are incidentd

Participd la asigurarea bunei functioniri a activititilor din Centrul de Informatii pentru

3.1. Informarea publica directd cu informatii referitoare la activitatea Consiliului Judetean
lalomita, a comisiilor de specialitate, a consilierilor judeteni, a aparatului de

spectalitate §i a institutiilor de sub autoritatea Consiliului Judetean Talomita;

3.2. Asigurarea asistenfei §i Indrumdrii cetdfenilor pentru respectarea procedurilor
administrative de eliberare a unor autorizafii, avize, certificate, prin punerea la
dispozifia cetdfenilor a formularelor - tip necesare, inménarea pliantului cu

documentele necesare pentru eliberarea actelor, furnizarea mformafiflor privind modul
de intocmire a documentelor, indicarea institutiilor publice care au competenta de a

emite acte administrative ce fac parte din documentatia ce trebuie depusi;

3.3. La cererea cetdfenilor, oferirea de informatii cu privire la programul Consiliufui

Judetean lalomita si a celorlalte institutii aflate sub autoritatea sa;

3.4. Arhivarea formularelor si materialelor documentare si promotionale destinate

cetafenilor;

3.5. Evidenta informatiilor de identificare a autoritéfilor si institutiilor publice centrale,

judetene gi locale;

3.6. Realizarea de copii ale documentelor solicitate de cetdteni si urmérirea incasirii taxelor

aprobate de consiliul judetean;

3.7. Informarea cetdtenilor asupra stadiului de solutionare a petitiilor depuse de acestia la

Consiliul Judetean Jalomita;

4. Participd la realizarea atribufiilor privind registratura generali, prin:

4.1, Preluarea i Inregistrarea corespondentei Consiliului Judetean Ialomita in programul

informatic de registraturi;

4.2, Asigurarea fluxului continuu si circuitului corespondentei documentelor astfel: pe baza
rezolutiilor din programul electronic, distribuie corespondenta pe directii si

compartimente, iar a dispozitiilor i hotdrarilor, pe baza condicii de corespondenti;

4.3. Asigurarea expedierii operative a corespondentei ciitre persoanele fizice si juridice;

4.4, Tntretinerea la zi a bazei de date specifice pentru programul de registraturd si
colaborarea cu Compartimentul Informaticd pentru buna functionare a refelei de

b

calculatoare din Centrul de Informatii pentru Cetiteni;

Secretarul General a Judetului Talomita, inclusiv a audientelor acestuia;

6.  Are indatorirea de a respecta prevederile Codului administrativ ;

Este obligat si cunoasci si si respecte prevederile Regulamentului de organizare si
functionare a aparatului de specialitate al Consiliului Judetean Ialomita;
8. Este obligat sd cunoascd si sa respecte prevederile Regulamentului de ordine interioard a

'ap'ar'atului de specialitate al Consiliului Judetean [alomita;

Tndeplinirea atribugiilor de organizare §i desfisurare a lucririlor ‘de secretariat pentru



Urmdrirea cunoasterii si respectiirii normelor de protecfic a muncii si a atribugiilor din

9.
domeniul apardrii impotriva incendiilor;

I0.Ta cererea sefilor jerarhici, intocmeste raport de aclivitife astpra indeplinifii actiunilor
propuse sau nou aparute;

1. I insugeste prin semnare toate documentele, situatiile i lucririle realizate.

12.  Este obligat si se conformeze ordinelor :}1 instructiunilor superiorilor ierarhici, cu exceptia
cazurilor cdnd acestea sunt vadit ilegale ori de naturi si prc—:Judlcleze un inferes public sau si
lezeze drepturile si liberidtile fundamentale ale unei persoane. in aceastd situatic, salariatul
are obligatia sd faca cunoscut in scris conducerii consiliului motivul refuzului siu de a duce la
indeplinire ordinul sau instructiunea primits ;

13. Organizeazd, claseazd, indosariazd §i pastreazii documentele ce vizeaza atributiile sale de
serviciu astfel incat si asigure accesibilitatea si verificarea facild a acestora, predandu-le la
arhivd la termenele legale ;

14.  Este obligat sd colaboreze in aducerea la indeplinire a indatoririlor de serviciu si sd-gi
suplineascd In serviciu colegii, in caz de absentd, potrivit dispozitiilor sefului ierarhic.

15— Im absenfa titulartitd postulii atributiile acestuia vor fi preluate de i
caz excepional, aceste atribufii vor fi delegate altei persoane, prin nota de serviciu intocmita
de seful ierarhic superior al titularului postului.

16.  La incetarea raporturilor de serviciu, salariatul este obligat si predea lucririle si bunurile care
i-au fost incredintate in vederea exercitarii atributiilor de serviciu ;

17. Indeplineste si alte atribufii stabilite prin hotdrari ale Consiliului Judetean, dispozitii ale
presedintelui Consiliului Judetean precum si cele delegate de citre sefii jerarhici.

Sistemul de Management al Calititii:

a2)  Responsabilititi gencrale:

1. Asigurd implementarea, mentinerea si imbunitajirea Sistemului de Management al Calitatii
in propria activitate ;

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



