Consiliul Judetean Harghita Aprob:
Directia Generala administratie publica locala Presedinte
Serviciul administratie publica locala Borboly Csaba

FISA POSTULUI

Id: 229826

Informatii generale privind postul:
1. Denumirea postului: Consilier
2. Nivelul postului: Functie publica de executie
3. Scopul principal al postului: reprezentare si colaborare intre autoritatile si institutiile publice
din zona Ciuc si Consiliul Judetean Harghita

Conditii specifice pentru ocuparea postului:

1. Studii de specialitate: studii superioare de lunga durata absolvite cu diploma de licenta
sau echivalenta

2. Perfectionari (specializari):

3. Cunostinte de operare/programare pe calculator: nivel mediu: Windows, Microsoft
Office, Internet.

4. Limbi straine:

Limba Maghiara: - nivel mediu

5. Abilitati, calitati si aptitudini necesare:

- Initiativa- Influentarea activd a evenimentelor in locul acceptdrii lor in mod pasiv;
sesizarea oportunitdtilor si actionarea in consecintd. Trece la actiune.

- Ascultare - Abilitatea de a capta informatii importante in comunicarea orald.
Intrebdrile si reactiile non-verbale indicd ascultare activd.

- Atentie fatd de client - Depdsirea asteptdrilor clientilor prin implicare totald in
identificarea si implementarea solutiilor la cele mai inalte standarde posibile, pentru
satisfacerea nevoilor clientilor.

- Sociabilitate - Abilitatea de a comunica usor cu altii, extrovert, participativ.

- Comunicare - Abilitatea de a exprima idei sau fapte in scris sau oral intr-un mod clar
si convingdtor. A-i convinge pe altii de propriul punct de vedere.

- capacitatea de a rezolva eficient problemele

- preocuparea pentru ridicarea nivelului profesional individual

6. Cerinte specifice: deplasari in judet si in afara judetului, ocazional in strainatate prin
transport public, sau autoturism pus la dispozitie, disponibilitate pentru program
prelungit in anumite conditii, lucru pe teren.

7. Competenta manageriala: Nu este cazul

Atributiile postului:



10.

11.

12,

13.

14.

15.

16.

17.

. colaboreaza si sprijina activitatea compartimentelor de relatii publice in zonele Ciuc,

Odorheiu Secuiesc, Gheorgheni, Toplita, Cristuru Secuiesc.

. colecteaza informatiile furnizate de catre compartimentele de relatii publice in zonele

Odorheiu Secuiesc, Gheorgheni, Toplita, Cristuru Secuiesc si trimite centralizarea
acestor informatii catre seful direct pentru transmitere si solutionare

. intocmeste informari asupra activitatii desfasurate de compartimentele de relatii

publice in zonele Ciuc, Odorheiu Secuiesc, Gheorgheni, Toplita, Cristuru Secuiesc pe
baza datelor primite

. asigura existenta unei colaborari eficiente intre cetateni si autoritati precum si

organizatii neguvernamentale din zona ;

. organizeaza si desfasoara activitatea de primire in audienta a cetatenilor din zona de

catre conducerea Consiliului Judetean Harghita sau de catre personalului desemnat ;

. ofera posibilitatea persoanelor fizice respectiv juridice de a depune cereri, plangeri,

petitii si de a-si exprima orice probleme nerezolvate de catre alte institutii sau
autoritati ;

. cererile, petitiile primite Thainteaza spre rezolvare compartimentelor de specialiatea ale

Consiliului Judetean Harghita Tmpreund cu copiile documentelor anexate si urmareste
solutionarea acestora in termenul stabilit de lege ;

aduce la cunostinta celor din cauza rezultatul sau modalitatea de solutionare a
problemelor pentru care au depus cereri.

. acorda asistenta, in cadrul sferei de competenta a consiliului judetean, in gestionarea

actelor persoanelor fizice si juridice, in conditiile legii.

modul de lucru, Tn ceea ce priveste colaborarea dinte directiile de specialitate si
Compartimentele de relatii publice se stabileste de comun acord;

in timpul iernii va solicita date si informatii de la autoritatile administratiei publice locale
— primarii sau reprezentantii acestora cu privire la starea in care se afla drumurile
judetene in zonele de competenta din punctul de vedere al deszapezirii, informatii pe
care le comunica compartimentului de resort din cadrul Directiei Arhitect Sef.

primeste cererile de finantare privind programele de finantare nerambursabila, precum
si alte documentatii (oferte de pret, rapoarte de activitate, etc.) referitoare la
programele proprii ale Consiliului Judetean Harghita;

se Ingrijeste de transmiterea acestora iIn mod obligatoriu in aceeasi zi catre Consiliul
Judetean Harghita;

urmareste derularea si asigurd promovarea programelor sprijinite de catre Consiliul
Judetean Harghita, participa la aceste programe;

preia dosarele de decontare ale programelor sprijinite de catre Consiliul Judetean
Harghita, asigura corectitudinea si completarea acestora pe baza metodologiilor de
decontare existente si le depun la structurile competente din aparatul de specialitate al
Consiliului Judetean Harghita

se ingrijeste de pregatirea audientelor prin consultarea cetatenilor cu privire la
problemele ce ar putea constitui teme posibile ale audientelor, cu scopul de a servi
eficient cetatenii judetului;

in baza datelor colectate 1si transmite propunerile privind tema audientelor
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18.

19.
20.

21.

22.
23.
24.

25.
26.

27.

28.

29.
30.
31.

32.

33.

Presedintelui Consiliului Judetean Harghita care va desemna persoana competente;

se ingrijeste de popularizarea datei si locului audientei, respectiv a persoanei care va
tine audienta in mass-media locala;

asigura cadrul logistic al desfasurarii corespunzatoare a audientei;

asigura documentarea audientelor prin introducerea obligatorie a datelor in Registrul
audientelor, pe care, la cerere, il pune la dispozitia Consiliului Judetean Harghita

cu scopul realizarii atributiilor prevazute la lit. ,,a” — ,,e”, personalul din compartimentele
de relatii cu publicul, va intocmi un program de audienta cu conducerea Consiliului
Judetean Harghita si cu consilierii judeteni care vor tine audiente in zonele in care au
fost alesi.

intocmesc raportari lunare cu privire la stadiul inregistrarii datelor;

monitorizeaza datele introduse in programul Metafi din localitatile deservite;

comunica lipsurile sau greselile observate catre persoanele care au efectuat
introducerea datelor;

colecteaza datele despre obiectivele finantate integral sau partial din bugetul judetului;
colecteaza datele solicitate de Directia generalda administratie publica locala prin
Serviciul administratie publica locala.

colecteaza si elaboreaza calendarul de evenimente saptdmanale, lunare in judet pe baza
informatiilor furnizate de catre compartimentele de relatii publice in zonele Ciuc,
Odorheiu Secuiesc, Gheorgheni, Toplita, Cristuru Secuiesc si 1l Tnainteaza prin
intermediul Directiei generale administratie publica locala Directiei generale
management din cadrul Consiliului Judetean Harghita;

evenimente ale caror organizare poate cddea in sarcina Compartimentelor de relatii
publice sunt: Tintalniri, seminarii, mese rotunde, conferinte, inaugurari si alte
evenimente cand sunt solicitate expres prin Serviciul administratie publica localad de
catre Directia generala management din cadrul Consiliului Judetean Harghita;

se ingrijesc de primirea adecvata a invitatilor;

elaboreaza scenariul de derulare a evenimentelor si supune aprobarii;

organizarea evenimentului ce se va desfasura conform metodologiei existente in acest
sens si in colaborare cu Compartimentul de comunicare si organizare evenimente din
cadrul Directiei generale management, dupa cum urmeaza:

- pentru fiecare eveniment se intocmeste un dosar special continand toate
documentele legate de acesta;

- dosarului i se anexeaza in mod obligatoriu lista de verificare ,,check-list”, care se
transmite pe cale electronica directorului general al Directiei generale
management pentru acord;

- pentru fiecare eveniment obligatoriu se intocmeste si se anexeaza dosarului un
raport final cu privire la organizarea evenimentului.

participa la evenimentele la care Consiliul Judetean Harghita a fost invitat, in cazul in
care acesta nu este reprezentat de presedintele sau vicepresedintii Consiliului Judetean
Harghita sau de consilierii judeteni mandatati in acest scop;

se asigura de documentarea fotografica si scrisa a evenimentelor organizate in zona,
punand fotografiile, schitele realizate la dispozitia biroului de presa din cadrul Consiliului

3



34.

35.

36.

37.

38.

39.

40.

41.

42,

43,

44,

45.

46.

Judetean Harghita;

intocmesc un raport referitor la participarea la diferite evenimente, le inainteaza in

copie Compartimentului de comunicare si organizare evenimente din cadrul Directiei

generale management;

asigurd logistica la programele organizate de catre autoritatile administratiei publice

locale, la care Consiliul Judetean Harghita a primit invitatie;

colaboreaza cu consilierii judeteni din zond pentru organizarea evenimentelor sau a

intrunirilor de orice fel, legate de activitatea de consilier judetean.

Colaboreaza cu Compartimentul petitii, informatii publice si editarea monitoarelor

oficiale prin:

a) primeste, inregistreaza si conduce evidenta petitiilor, formulate in scris sau prin e-
mail, adresate Consiliului Judetean Harghita din partea cetatenilor si organizatiilor
legal constituite, conform metodologiei aprobate in acest scop;

b) urmareste solutionarea si redactarea raspunsului in termenul legal, precum si
expedierea raspunsului catre petitionar;

indeplineste si alte atributii repartizate in conditiile legii de presedintele Consiliului

Judetean Harghita.

colaboreaza, participa la coordonarea si acordarea de asistenta de specialitate consiliilor

locale sau primarilor, in conditiile legii;

colaboreaza cu initiatorii de acte administrative, formuland propuneri de initiere,

asigurand redactarea acestor proiecte si elaborand expuneri de motive, note de

fundamentare sau referate, ori rapoarte de specialitate, in vederea supunerii dezbaterii
acestora in cadrul forurilor decizionale ale Consiliului Judetean Harghita, conform
metodologiei aprobate in acest sens;

asigura aducerea la indeplinire a celor prevazute de actele administrative adoptate,

conform sarcinilor ce le revin ca urmare a nominalizarii sau repartizarii pe cale ierarhica,

daca nu exista alta prevedere, la termenele si in conditiile calitative impuse de statutul
institutiei;

periodic, sau ori de cate ori se impune, elaboreaza si prezinta informari sau rapoarte

despre modul de realizare a sarcinilor si atributiilor proprii, inclusiv in ceea ce priveste

activitatea serviciilor publice de interes judetean;

elaboreaza analize, sinteze si evidente cu caracter statistic pe probleme din domeniul

specific de activitate;

contribuie la redactarea materialelor participarii presedintelui la diferite ntruniri,

simpozioane, mese rotunde si ntalniri oficiale, la cererea acestuia;

asigura liberul acces la informatiile de interes public specifice domeniului propriu de

activitate, prin formularea raspunsului la solicitarea scrisa sau verbald a persoanelor

fizice, persoanelor juridice romane ori straine, cu aprobarea sefilor ierarhici, conform
metodologiei aprobate in acest sens;

asigura identificarea si punerea la dispozitia Compartimentului de colaborare

interjudeteana si secretariat ATOP a informatiilor care urmeaza sa fie comunicate din

oficiu;



47.

48.

49,

50.

51.

52.

53.

54,

55.

56.

57.

asigura furnizarea datelor si informatiilor care urmeaza sa fie stocate in cadrul punctului
de informare si documentare infiintat la nivelul institutiei;

elaboreaza anual raportul propriu de activitate in vederea elaborarii raportului anual de
activitate al institutiei;

intocmeste proiectele de hotarari ale Consiliului Judetean Harghita sau dispozitii ale

presedintelui, conform metodologiei aprobate;

la propunerea si in colaborare cu alte compartimente de specialitate, elaboreaza
propuneri de actualizare ale actelor normative proprii organizarii interioare;

urmareste si raspunde de respectarea prevederilor legale cu privire la prelucrarea si
protejarea datelor cu caracter personal;

pastreaza confidentialitatea in legatura cu faptele, informatiile sau documentele de care
ia cunostinta Tn calitate de functionar public in exercitarea functiei;

asigurd evidenta, pastrarea si arhivarea documentelor privind activitatea proprie, in
cazul documentelor elaborate pentru implementarea unor contracte sau programe,
responsabilitatea apartinand responsabililor de contract, respectiv de program;
colaboreaza cu celelalte compartimente din cadrul institutiei;

are obligatia de a aduce la cunostinta Directiei generale management, cu cel putin 10
zile anterior desfasurarii, organizarii oricarui eveniment public in legatura cu atributiile
pe care le indeplinesc sau programele pe care le implementeaza;

are obligatia de a respecta instructiunile si prevederile legale in materie de securitate si
sanatate Thn munca, precum si a celor cu privire la prevenirea si stingerea incendiilor;

indeplineste orice alte atributii, ce revin compartimentului in domeniul de specialitate si

din actele normative incidente emise de autoritatile administratiei publice.

Identificarea functiei publice corespunzatoare postului:

1.
2.
3.

Denumire: Consilier
Clasa: |
Gradul profesional: principal

4. Vechimea in specialitate necesara: 5 ani

Sfera relationala a titularului postului
1. Sfera relationala interna:
a) Relatii ierarhice:

- subordonat fata de: sef serviciu si director general
- superior pentru: nu este cazul.

b) Relatii functionale: cu personalul consiliului judetean din celelalte compartimente.
c) Relatii de control: nu este cazul.
d) Relatii de reprezentare: in limitele stabilite de conducerea Consiliului Judetean

Harghita.

2. Sfera relationala externa:
a) cu autoritati si institutii publice: Tn limitele stabilite de catre conducerea Consiliului

Judetean Harghita.

b) cu organizatii internationale: in limitele stabilite de catre conducerea Consiliului

Judetean Harghita .



c) cu persoane juridice private: in limitele stabilite de catre conducerea Consiliului
Judetean Harghita.

3. Limite de competenta: in limitele impuse de structura ierarhica a institutiei.

4. Delegarea de atributii si competenta :
a. Esteinlocuit de:

b. Tnlocuieste pe:

Tntocmit de:
1. Numele si prenumele:
2. Functia:
3. Semnatura:
4. Data intocmirii:

Luat la cunostinta de catre ocupantul postului
1. Numele si prenumele:
2. Semnatura:
3. Data:

Contrasemneaza:
1. Numele si prenumele:
2. Functia: vicepresedinte
3. Semnatura:
4. Data:

Vizat: Directia generala management:



