Consiliul Judetean Harghita Aprob:
Directia generala programe, proiecte, coordonarea unitatilor Presedinte
subordonate si achizitii publice Borboly Csaba
Compartimentul cultura si turism

FISA POSTULUI

Id post: 229892

Informatii generale privind postul:
1. Denumirea postului: Consilier
2. Nivelul postului: Functie publica de executie
3. Scopul postului: elaboreaza si deruleza programe si proiecte culturale din judet,
desfasurate in temeiul Ordonantei Guvernului nr.51/1998, cu modificarile si
completarile ulterioare — elaborarea proiectului de hotarare, evaluarea proiectelor,

incheierea contractelor si finantarea proiectelor conform metodologiei aprobate si in
colaborare cu birourile teritoriale.

Conditii specifice pentru ocuparea postului:

1. Studii de specialitate: studii superioare absolvite cu diploma de licenta

2. Perfectionari (specializari): nu este cazul

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

4. Limbi straine: nu este cazul

5. Abilitati, calitati si aptitudini necesare:

- Initiativa- Influentarea activa a evenimentelor in locul acceptarii lor in mod pasiv;
sesizarea oportunitatilor si actionarea in consecinta. Trece la actiune.

- Planificare si organizare — Abilitatea de a stabili Tn mod eficient un plan potrivit de
actiune pentru propria persoana si/sau pentru altii, in scopul atingerii unui obiectiv

- Creativitate - Abilitatea de a oferi solutii inovative la diverse situatii. Capacitatea de a
identifica alternative radicale la metodele traditionale.

- Energie - Abilitatea de a genera si mentine un nivel corespunzator de activitate
directionata. Dovedeste ambitie, putere si capacitatea de a munci din greu.

- Implicare — Convingere in propriul job sau rol si in valoarea acestuia fata de
organizatie. Face eforturi suplimentare pentru institutie, chiar daca nu este
intotdeauna pentru propriul interes.

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:




1.

10.

11.

12,

13.

14.

15.

16.

17.

intocmeste si actualizeaza permanent baza de date privind institutiile si organizatiile
culturale in colaborare cu institutiile culturale subordonate Consiliului Judetean Harghita;

. colaboreaza permanent cu institutii si organizatii culturale din judet in vederea

identificarii problemelor din domeniul cultural, a rezolvarii acestora si elaborarii, derularii
programelor, proiectelor, actiunilor culturale judetene, interjudetene si interregionale,
conceperea acestora si prezentarea presedintelui Consiliului Judetean Harghita;

. elaboreaza proiecte de hotarari privind programele proprii si de cooperare ale Consiliului

Judetean Harghita din domeniul cultural;

. elaboreaza si deruleza programe si proiecte culturale din judet, desfasurate in temeiul

Ordonantei Guvernului nr.51/1998, cu modificarile si completarile ulterioare — elaborarea
proiectului de hotdrare, evaluarea proiectelor, incheierea contractelor si finantarea
proiectelor conform metodologiei aprobate si in colaborare cu birourile teritoriale;
intocmeste note, sinteze, rapoarte, studii la solicitarea presedintelui;

organizeaza diferite conferinte, dezbateri, simpozioane, mese rotunde, consultanta pe
diverse teme din domeniul cultural;

participa in functie de posibilitati, la evenimentele, actiunile organizate in cadrul
implementarii proiectelor care au primit finantare nerambursabila din partea Consiliului
Judetean Harghita in domeniul cultura;

colaboreaza permanent cu Directia generalda management in vederea includerii in
calendarul presedintelui Consiliului Judetean Harghita a evenimentelor organizate in
cadrul programelor in domeniul cultura;

colaboreaza permanent cu Directia generala management in vederea asigurarii conditiilor
de promovare ale programelor in domeniul cultura;

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

indeplineste si alte atributii repartizate in conditiile legii de catre presedintele Consiliului
Judetean Harghita ;

colaboreaza, participa la acordarea asistentei de specialitate consiliilor locale sau
primarilor, in conditiile legii;

colaboreaza cu initiatorii de acte administrative, formuldnd 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 Tn acest sens;

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 intruniri,
simpozioane, mese rotunde si intalniri oficiale, la cererea acestuia;

asigura liberul acces la informatiile de interes public specifice domeniului propriu de
activitate, prin formularea raspunsului la solicitarea scrisa sau verbala a persoanelor
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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 la cererea acestuia;

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 in calitate de functionar public in exercitarea functiei;

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;
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 indeplineste sau programele pe care le implementeaza;

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;
indeplineste orice alte atributii, ce revin compartimentului in domeniul de specialitate din
actele normative incidente, si conform sistemului de control intern managerial.

Identificarea functiei publice corespunzatoare postului:

1. Denumire: Consilier

2. Clasa: |

3. 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: directorul general al Directiei generale programe, proiecte,
coordonarea unitatilor subordonate si achizitii publice
- superior pentru: nu este cazul.
b) Relatii functionale: cu personalul Consiliului Judetean Harghita 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 functie de responsabilitatile postului.
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: administrator public
3. Semnatura:
4. Data:

Vizat: Directia generala management:



