Consiliul Judetean Harghita Aprobat:

Directia generala management Presedinte

Compartimentul resurse umane Borboly Csaba

FISA POSTULUI

Anexa la Disp: 210/2018

Id: 229786

Informatii generale privind postul:

1. Denumirea postului: Consilier

2. Nivelul postului: Functie publica de executie

3. Scopul principal al postului: organizeaza si realizeaza gestiunea resurselor umane

din aparatul de specialitate al consiliului judetean

Conditii specifice pentru ocuparea postului:

1. Studii de specialitate: studii universitare de licenta absolvite cu diploma, respectiv

studii superioare de lunga durata, absolvite cu diploma de licenta sau echivalents;

2. Perfectionari (specializari):

3. Cunostinte de operare/programare pe calculator (necesitate si nivel): nivel mediu

de utilizator Windows7, pachet MsOffice, LexExpert;

4. Limbi strdine: Cunoasterea a cel putin unei limbi strdine dintre limbile oficiale ale
UE: (citit, scris, vorbit) - 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.
Creativitate - Abilitatea de a oferi solutii inovative la diverse situatii.
Capacitatea de a identifica alternative radicale la metodele traditionale.

Lucru in echipd - Dorinta de a face parte ca membru dintr-o echipd in care nu
este in mod necesar conducdtorul sau chiar si atunci cdnd echipa lucreazd in
mod evident la ceva ce nu il sau o intereseazd in mod direct si personal.
Standarde de lucru - Stabilirea unor teluri inalte sau a unor standarde ridicate
de performantd pentru propria persoand, pentru altii si pentru organizatie.
Capacitate de analizd si sintezd,

Promptitudine si eficientd in efectuarea lucrdrilor,

Asumarea responsabilitdtii,

Preocuparea pentru ridicarea nivelului profesional individual,

6. Cerinte specifice: nu este cazul

7. Competenta manageriala: nu este cazul.




Atributiile postului:

Atributii Zilnice:

8:00-9:00 e verifica emailurile primite, stadiul sarcinilor din sistemul de
monitorizare MyTask,

e 1n functie de prioritatile pentru ziua in curs si conform celor solicitate
de superiorii directi isi stabileste activitatea zilnica,

e urmdreste starea documentelor pregatite, predate la registratura,
celor aflate in asteptare pentru semnaturda sau la Vviza
compartimentelor de specialitate, in cazul in care nu se respecta
termenele de acordare a vizei conform normelor metodologice privind
circuitul documentelor isi anunta superiorul pentru a lua masurile care
se impun,

9:00-15:30 e intocmeste documentatia privind numirea, incadrarea, promovarea,
redistribuirea, transferarea, detasarea, pensionarea sau incetarea
raporturilor de serviciu/muncd, pentru personalul aparatului de
specialitate al consiliului  judetean si conducdtorii unitdtilor
subordonate;

e intocmeste si prezintd spre aprobare programarea concediilor de
odihnd pentru personalul din aparatul de specialitate, respectiv
urmdreste modificarea programdrii si efectudrii concediilor de odihnd;

e verificd intocmirea fiselor posturilor pentru functionarii publici si pentru
personalul in regim contractual si asigurd gestionarea acestora;

e monitorizeazd si gestioneazd sistemul de evaluare a performantelor
profesionale individuale ale functionarilor publici si personalului
contractual si acordd sprijin de specialitate compartimentelor din
aparatul de specialitate in acest sens;

e gestioneazd dosarele personale ale functionarilor publici / salariatilor
din cadrul Consiliului Judetean Harghita rezolvarea sarcinilor zilnice
conform responsabilitatilor specifice sau generale,

e participa la concursurile organizate de institutiile subordonate fin
calitate de membru sau observator,

e raspunde de evidenta si urmarirea termenelor de rezolvare a actelor
care intra in competenta sa si conform metodologiei aprobate;

e intocmeste proiectele de hotarari ale Consiliului Judetean Harghita sau
dispozitii ale presedintelui, care intra in competenta sa conform
metodologiei aprobate;

15:30- e primirea, analiza si arhivarea documentelor privind domeniul de
16:45 activitate,
e verifica si actualizeaza stadiul sarcinilor din sistemul de monitorizare




MyTask,

Atributii saptamanale:

Luni

verifica termenele limita stabilite pentru saptamana in curs si
pregdteste rezolvarea sarcinilor/ respectarea acestor termene
conform sistemului MyTask si conform prevederilor legale,
realizeaza sarcinile aferente Consilierului Etic la nivelul Consiliului
Judetean Harghita

rezolvare sarcini zilnice conform responsabilitatilor specifice sau
generale

Marti

actualizeaza datele personale ale angajatilor la nivelul CJH, pe
portalul management in legatura cu: diplomele obtinute ale
cursurilor de perfectionare profesionala si ale limbilor vorbite,
schimbarile in cartea de identitate, nr. de telefon, etc;

formuleaza propuneri de imbunatatire a portalului management;
dezvoltarea bazelor de date cu personalul;

pentru informatiile de care raspunde verifica gradul de actualizare
a paginii web oficiale al institutiei si modificd/actualizeaza
sectiunile corespunzatoare

rezolvare sarcini zilnice conform responsabilitatilor specifice sau
generale

Miercuri

redacteaza sau actualizeaza documentatia care reglementeaza
activitatile din cadrul compartimentului, conform metodologiilor
sistemului de control intern/managerial in conditiile OSGG:
400/2015,

verifica aparitia unor reglementari si studiaza noutatile legislative
referitoare la domeniile de activitate de care raspunde, se
ingrijeste de ridicarea gradului de cunoastere a legislatiei,
rezolvare sarcini zilnice conform responsabilitatilor specifice sau
generale

Joi

rezolvare sarcini zilnice conform responsabilitatilor specifice sau
generale

Vineri

elaboreaza analize, raportari, situatii privind activitatea proprie
asigura evidenta, pastrarea si arhivarea documentelor privind
activitatea proprie




Atributii lunare/ anuale/ periodice:

pana la datade 1 a e intocmeste statul de functii pentru luna precedenta;

fiecarei luni e verificd si urmareste impreund cu compartimentul salarizare
fondul de salarii disponibil pe toata durata anului, raporteaza
lunar superiorului direct, disponibilitatea fondului de salarii pe
capitole si aliniate;

pana la data de 20 a e intocmeste  proiectele de hotdrare  pentru
fiecarei luni modificarea/actualizarea organigramei si a statului de
functii pentru aparatul de specialitate al Consiliului
Judetean Harghita, formuleaza propuneri de initiere,
asigura redactarea notelor de fundamentare,
expunerilor de motive, referatelor privind motivarea
urgentei, referatelor privind motivarea modificarilor
dupa caz, in vederea supunerii dezbaterii acestora in
cadrul forurilor decizionale ale Consiliului Judetean

Harghita
pana la data de 25 a e fintocmeste si raspunde de transmiterea cdtre ANAF a
lunii raportului M500 — raportare personal institutii publice si

trimite prin e-mail confirmarea (index de validare) catre
superiorul direct,

anual pana la 31 e solicita trimiterea si gestioneaza documentele pentru

ianuarie efectuarea evaludrii anuale a personalului aparatului de
specialitate al Consiliului Judetean Harghita,

Anual pana la 15 e propune superiorilor sumele care vor fi incluse in bugetul

decembrie anului urmator pentru fondul de salarii luand in considerare

reglementarile referitoare la salarizarea personalului, grad de
ocupare a posturilor, drepturile care pot fi acordate, restrictii,
etc.

Atributii de responsabil de contract:

- initiaza proiecte de operatiuni supuse controlului financiar preventiv si
raspunde solidar la angajarea unor plati in cazul in care a pregatit un astfel de
document;

- aplica viza "Bun de plata” pentru actele intocmite la nivelul compartimentului
resurse umane si compartimentului perfectionare profesionala

Atributii specifice compartimentului:
1. organizeaza si realizeaza gestiunea resurselor umane din aparatul de specialitate al
consiliului judetean;




2.

3.

4.

8.

9.

verifica Tntocmirea fiselor posturilor pentru functionarii publici si pentru personalul
in regim contractual si asigura gestionarea acestora;

monitorizeaza si gestioneaza sistemul de evaluare a performantelor profesionale
individuale ale functionarilor publici si personalului contractual si acorda sprijin de
specialitate compartimentelor din aparatul de specialitate in acest sens;

aplica prevederile legale referitoare la sistemul de salarizare pentru aparatul de
specialitate si conducatorii institutiilor si serviciilor publice subordonate consiliului
judetean;

organizeaza si tine la zi sistemul informational privind gestionarea resurselor umane
si salarizarea personalului aparatului de specialitate al consiliului judetean;
colaboreaza cu Sindicatul Functionarilor Publici “Convergentia” de pe langa Consiliul
Judetean Harghita;

participa la cursuri de perfectionare si seminarii pentru ridicarea nivelului de
pregatire profesional3;

colaboreaza cu toate structurile din cadrul aparatului de specialitate privind
urmarirea indeplinirii indicatorilor de performanta stabiliti prin contractele de
management ale conducatorilor institutiilor subordonate sau aflate sub autoritatea
Consiliului Judetean Harghita;

indeplineste si alte atributii repartizate in conditiile legii de presedintele consiliului
judetean.

10. pregateste documentatia pe baza careia presedintele Consiliului Judetean

Harghita prezinta spre aprobare organigrama, numarul de personal, statul de functii
si regulamentul de organizare si functionare pentru aparatul de specialitate si acorda
asistenta tehnica unitatilor din subordinea sau de sub autoritatea consiliului
Judetean;

11.acorda, in baza dispozitiilor presedintelui consiliului judetean, asistenta de

specialitate in problemele privind gestionarea resurselor umane, institutiilor si
serviciilor publice, in mod special institutiilor de invatamant subordonate consiliului
judetean, precum si la solicitarea autoritatilor administratiei publice locale din judet;

12. raspunde de intocmirea si actualizarea corespunzatoare a dosarelor profesionale ale

functionarilor publici din cadrul aparatului de specialitate al consiliului judetean,
urmarind existenta documentelor privind numirea in functie, atestarea studiilor,
evaluarea activitatii, avansarile in functii si grade profesionale, etc.;

13. aplica prevederile legale referitoare la sistemul de salarizare pentru aparatul de

specialitate si conducatorii institutiilor si serviciilor publice subordonate consiliului
judetean;

14. colaboreaza cu toate structurile din cadrul de specialitate privind urmarirea

indeplinirii indicatorilor de performanta stabiliti prin contractele de management ale
conducatorilor institutilor subordonate sau aflate sub autoritatea Consiliului
Judetean Harghita;

Atributii generale:
15. colaboreaza, coordoneaza si acorda asistenta de specialitate consiliilor locale sau

primarilor, in conditiile legii;

16. 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;

17. 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;

18. elaboreaza analize, sinteze si evidente cu caracter statistic pe probleme din
domeniul specific de activitate;

19. contribuie la redactarea materialelor participarii presedintelui la diferite Intruniri,
simpozioane, mese rotunde si intalniri oficiale, la cererea acestuia;

20. asigura liberul acces la informatiile de interes public specifice domeniului propriu de
activitate, prin formularea raspunsului la solicitarea scrisa sau verbala a persoanelor
fizice, persoanelor juridice romane ori straine, cu aprobarea sefilor ierarhici, conform
metodologiei aprobate in acest sens;

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

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

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

24. asigura 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;

25. colaboreaza cu celelalte compartimente din cadrul institutiei;

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

27.indeplineste orice alte atributii, ce revin compartimentului in domeniul de

specialitate din actele normative incidente, si conform sistemului de control intern
managerial

28. participa la lucrarile grupurilor de lucru constituite la nivelul Consiliului Judetean
Harghita, in care este nominalizat prin act administrativ al consiliului judetean sau al
presedintelui consiliului judetean,

29. participa la implementarea si derularea proiectelor finantate din fonduri europene
prin indeplinirea sarcinilor stabilite in cadrul acestor proiecte pe perioada derularii
acestora, conform dispozitiei de numire al presedintelui Consiliului Judetean
Harghita in proiectele respective,

30. atributiile se completeaza cu sarcinile primite prin intermediul sistemului de
monitorizare al sarcinilor la meniul MyTask constant.

Identificarea functiei publice corespunzatoare postului:
1. Denumire: Consilier
2. Clasa: |
3. Gradul profesional superior
4. Vechimea in specialitate necesara: 7 ani



Sfera relationala a titularului postului
1. Sfera relationala interna:
a) Relatii ierarhice:
i. subordonat fata de: directorul general adjunct si director general
ii. superior pentru: nu este cazul
b) Relatii functionale: cu personalul Consiliului Judetean Harghita, din celelalte
compartimente si compartimentele/persoanele responsabile de resurse umane
din cadrul unitatilor subordonate.
c) Relatii de control: nu este cazul.
d) Relatii de reprezentare: in limitele stabilite de catre conducerea Consiliului
Judetean Harghita, pe baza legitimatiei sau ordinului de delegare.

2. Sfera relationala externa:
a) cu autoritati si institutii publice: in limitele stabilite de catre conducerea Consiliului
Judetean Harghita.
b) cu organizatii internationale: nu este cazul.
c) cu persoane juridice private: nu este cazul

3. Limite de competenta: are libertate decizionala cu consultarea prealabila a sefilor
ierarhici.

4. Delegarea de atributii si competenta:
a. Esteinlocuit de:
b. Tnlocuieste pe:

intocmit de:

Numele si prenumele:
Functia: Director general
Semnatura:

P WNPRE

Data intocmirii:

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

Luat la cunostinta de inlocuitori

Numele si prenumele: Numele si prenumele:
Semnatura: Semnatura:
Data: Data:




Contrasemneaza :

1.

Numele si prenumele:

2. Functia:
3.
4. Data:

Semnatura:

Vizat: Directia generalda management:

Se certifica faptul ca atributiile prezentate in
fisa postului sunt in concordanta cu
ROF si Reg. Interne




