
CONSILIUL JUDEŢEAN GALAŢI         
Compartimentul relaţii publice, organizare 
şi funcţionare ATOP        

    Aprob, 
                                     Preşedinte,  
        
                             COSTEL FOTEA 
 
 
 

F I Ş A   P O S T U L U I 
 

Nr. _____________ 
 
 
Informaţii generale privind postul 
1. Denumirea postului: consilier, clasa I, grad profesional asistent 
2. Nivelul postului: de execuţie 
3. Scopul principal al postului: realizarea activităţilor privind transparenţa decizională, 
soluţionarea petiţiilor, informarea publică, relaţia cu publicul  
 
Condiţii specifice pentru ocuparea postului 
1. Studii de specialitate: studii superioare de lungă durată, absolvite cu diplomă de licenţă 
2. Perfecţionări (specializări): cursuri de perfecţionare în domeniul de activitate 
3. Cunoştinţe de operare/programe pe calculator(necesitate şi nivel): operare PC conform 
cerinţelor E.C.D.L. 
4. Limbi străine (necesitate şi grad de cunoaştere): nivel mediu (citit, scris şi vorbit) a unei 
limbi de circulaţie internaţională 
5. Abilităţi, calităţi şi aptitudini necesare:  abilităţi de comunicare, de lucru în echipă şi de 
rezolvare a situaţiilor conflictuale, capacitate de muncă în condiţii de stres 
6. Cerinţe specifice (de exemplu, călătorii frecvente, delegări, detaşări, disponibilitate pentru 
lucru în program prelungit în anumite condiţii): - 
7. Competenţa managerială (cunoştinţe de management, calităţi şi aptitudini manageriale):  - 
 
Atribuţiile postului: 
1. Monitorizează legislaţia şi întocmeşte tabloul structurilor administrative funcţionale:  

- Monitorizează legislaţia pe domenii de interes ale compartimentului; 
- Urmăreşte propunerile legislative din domeniul de activitate şi formulează recomandări 

cu privire la acestea; 
- Realizează evidenţa structurilor administrative şi instituţiilor publice de la nivel local; 
- Prelucrează informaţii furnizate de administraţiile publice şi instituţiile publice de la 

nivelul judeţului; 
- Realizează evidenţa structurilor administrative şi instituţiilor publice de la nivel local şi 

central; 
2. În scopul aplicării prevederilor Legii nr. 52/2003 privind transparenţa decizională în 

administraţia publică, republicată: 
- Afişează la sediul propriu anunţul şi documentaţia de elaborare a proiectelor de acte 

administrative cu caracter normativ;  
- Transmite proiectele de acte normative persoanelor care au depus o cerere scrisă;  



- Primeşte propunerile, sugestiile sau opiniile exprimate în scris de către organizaţiile 
interesate, pe care le predă structurii care a elaborat proiectul de act administrativ cu 
caracter normativ, pentru analiză şi definitivare; 

- Organizează întâlnirea în care să se dezbată public proiectul de act normativ, la 
cererea exprimată în scris de către o asociaţie legal constituită sau de altă autoritate 
publică; 

- Întocmeşte raportul anual privind transparenţa decizională la nivelul Consiliului 
Judeţean Galaţi, pe care îl dă publicităţii, după însuşirea de către Preşedinte; 

3. Asigură respectarea prevederilor legale în activitatea de soluţionare a petiţiilor: 
- Primeşte petiţiile cu rezoluţia conducerii, le înregistrează în registrul special precizând 

datele de identificare a petentului, solicitarea şi competenţa de soluţionare; 
- Înaintează petiţiile înregistrate către direcţiile/compartimentele de specialitate, în 

funcţie de obiectul acestora, cu precizarea termenului de trimitere a răspunsului;  
- Redactează, în termen de 5 zile, adrese de redirijare a petiţiei către autorităţi sau 

instituţii publice care au atribuţii în rezolvarea problemelor sesizate şi informează 
petiţionarul cu privire la aceasta, în situaţia în care solicitarea nu intră în sfera de 
activitate a Consiliului Judeţean Galaţi;  

- Clasează corespondenţa rezultată din soluţionarea petiţiilor; 
- Întocmeşte semestrial raportul privind soluţionarea petiţiilor, pe care îl dă publicităţii, 

după însuşirea de către Preşedintele Consiliului Judeţean Galaţi; 
4. Asigură accesul persoanelor fizice şi juridice la informaţiile de interes public: 

- Afişează informaţiile de interes public la Punctul de informare-documentare, pentru 
informarea corectă a cetăţenilor; 

- Asigură respectarea termenelor şi calitatea răspunsului oferit la cererile de solicitare 
de informaţii de interes public;  

- Oferă răspunsuri la cererile verbale de informaţii de interes public adresate de 
persoane fizice/juridice, conform legislaţiei în domeniu; 

- Realizează anual Buletinul informativ care va cuprinde informaţiile de interes public 
care se comunică din oficiu; 

- Aplică măsurile dispuse de conducerea instituţiei pentru desfăşurarea în mod 
corespunzător a activităţii de informare publică; 

5. Realizează activităţi în domeniul relaţiilor publice:       
- Asigură informarea persoanelor fizice şi juridice care se adresează compartimentului 

în probleme ce ţin de competenţa Consiliului Judeţean Galaţi; 
- Comunică cetăţenilor interesaţi informaţii utile privind instituţiile de interes public din 

judeţul Galaţi; 
- Înregistrează solicitările cetăţenilor privind înscrierea în audienţă la Preşedinte şi 

vicepreşedinţi; 
- La solicitarea conducerii, asigură difuzarea de comunicate şi informări de presă cu 

privire la activitatea instituţiei; 
- Urmăreşte apariţia comunicatelor sau informărilor de presă în mass-media şi pe site-ul 

instituţiei; 
- Monitorizează presa locală; 

6. Colaborează cu alte organizaţii, instituţii şi administraţii publice locale pentru iniţierea, 
promovarea şi implementarea politicilor publice în domeniile de interes ale 
compartimentului; 

7. Înlocuieşte colegii din compartiment pe perioada absenţei temporare a acestora; 
8. Respectă normele de conduită profesională a funcţionarilor publici în vigoare; 



9. Execută şi alte sarcini stabilite de superiorul ierarhic sau Preşedintele Consiliului 
Judeţean Galaţi. 

 
Identificarea funcţiei publice corespunzătoare postului 
1. Denumire: consilier 
2. Clasa: I 
3. Gradul profesional: superior 
4. Vechimea (în specialitatea necesară): un an 
 
Sfera relaţională a titularului postului: 
1. Sfera relaţională internă 

a) Relaţii ierarhice: 
- subordonat faţă de secretarul general al judeţului 
- superior pentru: - 

b) Relaţii funcţionale: colaborează cu personalul din aparatul de specialitate 
c) Relaţii de control: - 
d) Relaţii de reprezentare: - 

2. Sfera relaţională externă: 
a) cu autorităţi şi instituţii publice: conform dispoziţiilor şefului ierarhic; 
b) cu organizaţii internaţionale: conform dispoziţiilor şefului ierarhic; 
c) cu persoane juridice private: conform dispoziţiilor şefului ierarhic; 

3. Limite de competenţă: conform Regulamentului de organizare şi funcţionare a aparatului 
de specialitate al Consiliului Judeţean Galaţi 

4. Delegarea de atribuţii şi competenţă: pe perioada concediilor şi deplasărilor în interes de 
serviciu, atribuţiile sunt preluate de alt consilier din compartiment. 

 
Întocmit de: 
1. Numele şi prenumele:  
2. Funcţia publică de conducere: secretarul general al judeţului 
3. Semnătura: 
4. Data întocmirii: 
 
Luat la cunoştinţă de către ocupantul postului: 
1. Numele şi prenumele: Semnătura: 
2. Data: 
 
Contrasemnează: 
1. Numele şi prenumele:  
2. Funcţia:  
3. Semnătura: 
4. Data: 
 

 
 
 
 


