CONSILIUL JUDETEAN GALATI
Compartimentul relatii publice, organizare
si functionare ATOP

Aprob,
Presedinte,

COSTEL FOTEA

FISA POSTULUI
Nr.

Informatii generale privind postul

1. Denumirea postului: consilier, clasa I, grad profesional asistent

2. Nivelul postului: de executie

3. Scopul principal al postului: realizarea activitatilor privind transparenta decizionala,
solutionarea petitiilor, informarea publica, relatia cu publicul

Conditii specifice pentru ocuparea postului

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

2. Perfectionari (specializari): cursuri de perfectionare in domeniul de activitate

3. Cunostinte de operare/programe pe calculator(necesitate si nivel): operare PC conform
cerintelor E.C.D.L.

4. Limbi straine (necesitate si grad de cunoastere): nivel mediu (citit, scris si vorbit) a unei
limbi de circulatie internationala

5. Abilitati, calitati si aptitudini necesare: abilitati de comunicare, de lucru in echipa si de
rezolvare a situatiilor conflictuale, capacitate de munca in conditii de stres

6. Cerinte specifice (de exemplu, calatorii frecvente, delegari, detasari, disponibilitate pentru
lucru Tn program prelungit in anumite conditji): -

7. Competenta manageriala (cunostinte de management, calitati si aptitudini manageriale): -

Atributiile postului:
1. Monitorizeaza legislatia si intocmeste tabloul structurilor administrative functionale:

Monitorizeaza legislatia pe domenii de interes ale compartimentului;

Urmareste propunerile legislative din domeniul de activitate si formuleaza recomandari
Ccu privire la acestea,

Realizeaza evidenta structurilor administrative si institutiilor publice de la nivel local;
Prelucreaza informatii furnizate de administratiile publice si institutiile publice de la
nivelul judetului;

Realizeaza evidenta structurilor administrative si institutiilor publice de la nivel local si
central;

2. In scopul aplicarii prevederilor Legii nr. 52/2003 privind transparenta decizionald in
administratia publica, republicata:

Afiseaza la sediul propriu anuntul si documentatia de elaborare a proiectelor de acte
administrative cu caracter normativ;
Transmite proiectele de acte normative persoanelor care au depus o cerere scrisa;
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Primeste propunerile, sugestiile sau opiniile exprimate in scris de catre organizatiile
interesate, pe care le preda structurii care a elaborat proiectul de act administrativ cu
caracter normativ, pentru analiza si definitivare;

Organizeaza intalnirea in care sa se dezbata public proiectul de act normativ, la
cererea exprimata in scris de catre o asociatie legal constituita sau de alta autoritate
publica;

Intocmeste raportul anual privind transparenta decizionald la nivelul Consiliului
Judetean Galati, pe care il da publicitatii, dupa insusirea de catre Presedinte;

Asigura respectarea prevederilor legale in activitatea de solutionare a petitiilor:

Primeste petitiile cu rezolutia conducerii, le inregistreaza in registrul special precizand
datele de identificare a petentului, solicitarea si competenta de solutionare;

Inainteaza petitiile inregistrate catre directiile/compartimentele de specialitate, in
functie de obiectul acestora, cu precizarea termenului de trimitere a raspunsului;
Redacteaza, in termen de 5 zile, adrese de redirijare a petitiei catre autoritati sau
institutii publice care au atributii in rezolvarea problemelor sesizate si informeaza
petitionarul cu privire la aceasta, in situatia in care solicitarea nu intra in sfera de
activitate a Consiliului Judetean Galatj;

Claseaza corespondenta rezultata din solutionarea petitiilor;

Intocmeste semestrial raportul privind solutionarea petitiilor, pe care il d& publicitétii,
dupa insusirea de catre Presedintele Consiliului Judetean Galatj;

Asigura accesul persoanelor fizice si juridice la informatiile de interes public:

Afiseaza informatiile de interes public la Punctul de informare-documentare, pentru
informarea corecta a cetatenilor;

Asigura respectarea termenelor si calitatea raspunsului oferit la cererile de solicitare
de informatji de interes public;

Ofera raspunsuri la cererile verbale de informatii de interes public adresate de
persoane fizice/juridice, conform legislatiei in domeniu;

Realizeaza anual Buletinul informativ care va cuprinde informatiile de interes public
care se comunica din oficiu;

Aplica masurile dispuse de conducerea institutiei pentru desfasurarea in mod
corespunzator a activitatii de informare publica;

Realizeaza activitati in domeniul relatiilor publice:

Asigura informarea persoanelor fizice si juridice care se adreseaza compartimentului
in probleme ce {in de competenta Consiliului Judetean Galat;

Comunica cetatenilor interesati informatii utile privind institutiile de interes public din
judetul Galati;

Inregistreaza solicitarile cetatenilor privind inscrierea in audientd la Presedinte si
vicepresedintj;

La solicitarea conducerii, asigura difuzarea de comunicate si informari de presa cu
privire la activitatea institutiei;

Urmareste aparitia comunicatelor sau informarilor de presa in mass-media si pe site-ul
institutiei;

Monitorizeaza presa local3;

Colaboreaza cu alte organizatii, institutii si administratii publice locale pentru initierea,
promovarea si implementarea politicilor publice in domeniile de interes ale
compartimentului;

Inlocuieste colegii din compartiment pe perioada absentei temporare a acestora;
Respecta normele de conduita profesionala a functionarilor publici in vigoare;



9. Executa si alte sarcini stabilite de superiorul ierarhic sau Presedintele Consiliului
Judetean Galati.

Identificarea functiei publice corespunzatoare postului
1. Denumire: consilier

2. Clasa: |

3. Gradul profesional: superior

4. Vechimea (in specialitatea necesara): un an

Sfera relationala a titularului postului:
1. Sfera relationala interna
a) Relatii ierarhice:
- subordonat fata de secretarul general al judetfului
- superior pentru: -
b) Relatii functionale: colaboreaza cu personalul din aparatul de specialitate
c) Relatii de control: -
d) Relatii de reprezentare: -
2. Sfera relationala externa:
a) cu autoritati si institutii publice: conform dispozitiilor sefului ierarhic;
b) cu organizatii internationale: conform dispozitiilor sefului ierarhic;
C) cu persoane juridice private: conform dispozitiilor sefului ierarhic;
3. Limite de competenta: conform Regulamentului de organizare si functionare a aparatului
de specialitate al Consiliului Judetean Galati
4. Delegarea de atributji si competenta: pe perioada concediilor si deplasarilor in interes de
serviciu, atributjile sunt preluate de alt consilier din compartiment.

Intocmit de:

1. Numele si prenumele:

2. Functia publica de conducere: secretarul general al judetului
3. Semnatura:

4. Data intocmirii:

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

Contrasemneaza:
Numele si prenumele:
Functia:

Semnatura:

Data:
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