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ATRIBUTII PREVAZUTE N FISA POSTULUI
concurs promovare functie publica de conducere, perioada nedeterminata,
pentru postul de
sef birou, grad profesional Il - studii superioare

In baza activitétilor care presupun exercitarea prerogativelor de putere public:_?l, in
concordantd cu specificul functiei publice corespunzatoare postului, se stabilesc
urmatoarele atributii ce vor fi prevazute in fisa postului:

1. organizeaza si indruma activitatea biroului in scopul indeplinirii de catre personalul
din subordine a atributiilor stabilite prin regulamentul de organizare si functionare in
conditii de legalitate;

2. asigura informarea permanenta a directorului executiv si a secretarului judetului in
legatura cu problemele specifice biroului;

3. urmareste respectarea normelor de munca, disciplina administrativa si conduita a
salariatilor din subordine;

4. repartizeaza spre rezolvare salariatilor din subordine corespondenta primita cu
rezolutia sefilor ierarhici superiori;

5. asigura prioritizarea lucrarilor in sarcina biroului;

6. intocmeste fisa postului §i efectueaza evaluarea personalului din subordine;

7. verificd, semneazd sau avizeazd dupd caz, potrivit competentelor stabilite,
documentele intocmite de personalul din subordine;

8. asigura informarea cetatenilor cu privire la problemele de interes public care
urmeaza sa fie dezbatute de consiliul judetean, precum si asupra proiectelor de
hotarari care intereseaza societatea civil;

9. asigurd comunicarea, in termen legal, a membrilor consiliului judetean cu privire la
data, locul §i ora desfasurarii sedintelor acestora, ordinea de zi;

10. asigura punerea la dispozitia consilierilor judeteni si presedintelui Consiliului
Judetean Vaslui a materialelor supuse dezbaterii 5i adoptarii;

11. asigura aducerea la cunostinta cetatenilor, prin presa locald ori prin alte mijloace de
publicitate, ordinea de zi, data si locul desfasurarii sedintelor;

12. asigura convocarea, la solicitarea presedintilor comisiilor de specialitate, a membrilor
acestora la sedinte, comunicand data, ora si locul cdnd au loc acestea;

13. asigura transmiterea catre comisiile de specialitate a proiectelor de hotérari propuse
de secretarul judetului pentru avizare;

14. asigura tinerea condicii de prezentd a membrilor consiliului judetean la sedinte;

15. asigura participarea la sedintele consiliului judetean, consemnarea dezbaterilor de la
sedintele consiliului judetean, intocmirea procesului-verbal al fiecirei sedinte si
ordonarea, conservarea si arhivarea corespunzitoare;

16. asigurd publicarea pe site-ul institutiei a proiectelor de hotdrari, dispozitiilor de
convocare a sedintelor consiliului judetean, hotararilor adoptate, precum si
proceselor-verbale si minutelor sedintelor Consiliului Judetean Vaslui;

17. asigura comunicarea hotararilor adoptate de consiliul judetean si dispozitiilor emise
de presedintele consiliului judetean, institutiei prefectului, autorititilor si
institutiilor publice, precum si persoanelor interesate, sub semnitura secretarului
judetului, Tn termenul prevazut de lege;

18. asigura inregistrarea §i finerea evidentei hotdraritor consilivlui judetean si a
dispozitiilor presedintetui consiliului judetean si arhivarea impreuna cu documentatia



19.
20.

21.

22,

23.

aferenta, conform legii;

redacteaza proiecte de hotarari si de dispozitie la solicitarea directorului executiv al

Directiei Administratie Pubtica;

asigura intocmirea Raportului anual privind transparenta decizionala in administratia

publica;

asigura efectuarea tuturor procedurilor prevazute de lege privind atribuirea

denumirilor unitdtilor de finvatdméant din sistemul national de invagamant

preuniversitar;

asigura intocmirea raportului semestrial privind activitatea de solutionare a petitiilor,
conform legii;

asigurd indeplinirea atributiilor privind transparenta decizionala in administratia
publica ,a activitatii de solutionare a petitiilor conform legii, a depunerii si
completarii declaratiilor de avere si interese ale consilierilor judeteni, solutionarii
cererilor privind informatiile de interes public;

24.responsabilitati in domeniul SMC pentru functie de conducere: gestioneaza Sistemul de

Management al Calitatii la nivelul biroului de care raspunde;

a) asigurda coordonarea operativ, planificarea si executia activitatii de

managementul calitatii in cadrul institutiei;

b) se asigura in permanenta ca procesele necesare sistemului de management

al calitatii (SMC) sunt stabilite, implementate si mentinute;

c) analizeazd documentele SMC elaborate din punct de vedere a cerintelor de

calitate, in conformitate cu clauzele standardului SR EN SO 9001:2015;
d) raporteaza managementului de la cel mai nalt nivel despre functionarea
SMC si despre orice necesitate de imbunatatire;

e) urmareste evolutia SMC la nivelul directiei/biroului;

f) participa la analizele SMC, daca este invitat, efectuate de management;

g) prezintd Managerului de calitate din cadrul directiei/ serviciului in care

activeaza, neconformitatile in functionarea si implementarea SMC;

h) propune actiuni corective si verifica aplicarea acestora;

i) asigura difuzarea controlata a documentelor SMC;

j) creeaza si exploateaza sistemul informational propriu privind SMC;

k) stabileste impreund cu managerul de calitate tematica de instruire a

personalului institutiei in domeniul managementului calitatii ;

l} participa la identificarea neconformitatilor existente in cadrul

directiei/biroului;

m) participa la documentarea obiectivelor referitoare la calitate pentru toate

functiile, nivelurile relevante din cadrul biroului;

n) participd la documentarea riscurilor §i  oportunitdtilor tuturor

activitatilor/obiectivelor din cadrul directiei/biroului.
25.asigura confidentialitatea asupra datelor personale pe care le prelucreaza pe toata
durata exercitdrii raportului de serviciu §i dupa incetarea acestuia, pe termen
nelimitat, salariatul avand obligatia:

a) de a prelucra datele personale in conformitate cu si in limitele de autorizare
stabilite in procedurile interne;

b) de a pastra confidenfialitatea asupra datelor personale pe care le
prelucreaza;

c) de a nu dezvalui datele personal e pe care le prelucreaza unor alte personae
decat cele in privinta carora ii este permis acest lucru prin procedurile
interne, prin regulamentul intern al postului;

d) de a prelucra datele personale numai pentru aducerea la indeplinire a
atributiilor de serviciu prevazute in fisa postului si in regulamentul intern;

e) de a respecta masurile tehnice si organizatorice stabilite pentru protejarea
datelor cu caracter personal impotriva distrugerii accidentale sau ilegale,
pierderii, modificarii, dezvaluirii sau accesului neautorizat, in special daca



prelucrarea respectivd comportd transmisii de date in cadrul unei retele,
precum si impotriva oricarei alte forme de prelucrare ilegala;
f) de a aduce la cunostinta angajatorului in cel mai scurt timp posibit orice
situatie de acces neautorizat la datele personale pe care le prelucreaza;
26.exercita atributiile de serviciu in conformitate cu Regulamentul de ordine
interioara;
27.indeplineste si alte atributii incredintate de catre sefii ierarhici superiori.
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