ROMANIA
JUDETUL TIMIS
CONSILIUL JUDETEAN

Nr. R 1P28/01.04.2014

Catre

ASOCIATIA PRO DEMOCRATIA
Club APD TIMISOARA
OP 1, CP 475, TIMISOARA

in atentia domnului Marius MATICHESCU

Urmare a cererii Dvs. formulata in temeiul Legii nr.544/2001, inregistrata la Consiliul
Judetean Timis cu nr. IP 28/28.03.2014, va transmitem alaturat — in forma scanata — figa

de post a secretarului judetului Timis.

SECRETAR AL J
loan Danut ARDELEAN

DIRECTOR EXECUTIV, SEF BIROU,

Doina - Adriana TARILA Elena Daniela BORDA

Ul

1 ex.

PALATUL ADMINISTRATIV, Bd. Revolutiei din 1989 nr. 17, Timisoara, RO 300034;
Tel: 0256 406300, 0256 406400, 0256 406500; Fax: 0256 406306;
Adresa de e-mail: cjt@cjtimis.ro; Adresa website: www.cjtimis.ro



CONSILIUL JUDETEAN TIMIS
Secretar al judetului Timis

FISA POSTULUI
Nr. ,/

Informatii generale privind postul :

1.
2.
3.

Denumirea postului : Secretar al judetului

Nivelul postului : de conducere

Scopul principal al postului : Asigurarea bunei functionari a aparatului de specialitate al
consiliului judetean prin coordonarea nemijlocita a unor activitati, inclusiv coordonarea
metodologica a compartimentelor functionale, precum si mentinerea continuitatii si
stabilitatii administrative in vederea indeplinirii obiectivelor si desfasurarii actiunilor cu
respectarea prevederilor actelor normative in vigoare.

Conditii specifice pentru ocuparea postului :

1.
2.

DO

7.

Studii de specialitate : licentiat in stiinte juridice sau administrative
Perfectionari (specializari) : programe de perfectionare postuniversitara sau studii de
masterat in administratia publica.
Cunostinte de operare/programare pe calculator (necesitate si nivel) : -
Limbi straine (necesitate si nivel de cunoastere) : -
Abilitati, calitati si aptitudini necesare :
Cerinte specifice :
- capacitate de analiza, sinteza si decizie, insotite de aptitudini de comunicare scrisa
si orala la nivel inalt;
- cerinte semnificative in privinta calitatilor si aptitudinilor de lider si manageriale;
- abilitatea de a lucra in echipa, cu colective restranse sau largi, si de mobilizare a
personalului in realizarea cu responsabilitate si eficienta a obiectivelor i sarcinilor;
- disponibilitatea de a lucra in program prelungit si in conditii de stres;
- exemplu personal pozitiv in relatiile de serviciu, probitate,cinste gi corectitudine;
- orientare catre rezultate si, in special, pentru implementare;
- capacitatea de consiliere, sprijinire si sustinere a personalului in promovarea si
realizarea unor proiecte complexe;
- atasament si fidelitate fata de interesele legale ale consiliului judetean.
Competenta manageriala (cunostinte de management, calitati si aptitudini manageriale) -

Atributiile postului :

 atributii specifice in organizarea si desfagurarea sedintelor consiliului judetean, potrivit
legii si Regulamentului de organizare si functionare al Consiliului Judetean Timis;

e organizarea activitatii de stenografiere, intocmire a proceselor verbale de sedinta,
arhivarea documentelor dezbatute si hotararilor adoptate, comunicarea hotararilor
adoptate de consiliul judetean si dispozitiilor presedintelui acestuia;

e organizarea activitatii de aducere la cunostinta a proiectelor de hotarari care fac
obiectul transparentei decizionale si de comunicare catre persoanele juridice
interesate a proiectelor de hotarari;

e organizarea activitatii de editare a Monitorului Oficial al judetului Timis;



organizarea activitatii de secretariat a comisiei judetene de analiza a proiectelor de
stema,

redactarea unor proiecte de hotarari complexe ale consiliului judetean si a proiectelor
de hotarari ale Guvernului initiate de consiliul judetean;

verificarea si avizarea proiectelor de dispozitii ale presedintelui si a proiectelor de
hotaréri ale consiliului judetean si contrasemnarea acestora dupa adoptare;

verificarea si contrasemnarea sau, dupa caz, redactarea corespondentei consiliului
judetean cu alte autoritati publice, persoane juridice si fizice;

repartizarea spre solutionare a cererilor prin care se solicita eliberarea de adeverinte
sau copii dupa actele existente in arhiva;

armonizarea activitatilor si actiunilor desfasurate de aparatul propriu si formularea de
propuneri privind aplicarea actelor normative in vigoare in activitatea consiliului
judetean,;

acordarea de sprijin i consultanta conducerii executive a consiliului judetean;
acordarea de sprijin si consultanta sefilor de compartimente si, de la caz la caz,
functionarilor publici in probleme punctuale, si, la solicitare, primarilor si secretarilor
unitatilor administrativ-teritoriale din judet;

gestionarea unor date privind asigurarea transparentei in exercitarea demnitatilor
publice ( declaratii de interese, incompatibilitati, avere);

participarea la unele sedinte ale comisiilor de specialitate pentru sustinerea unor
proiecte de hotarari si, la solicitare, pentru explicatii si consiliere;

coordonarea nemijlocita a unor compartimente de specialitate, potrivit organigramei si
coordonarea metodologica a aparatului de specialitate in vederea stabilirii unui mod
unitar de actiune si implementare;

coordonarea Directiei de Evidenta a Persoanelor Timis;

realizarea atributiilor functiei de presedinte al Comisiei de protectie a copilului,
presedinte al Colegiului director al Directiei Generale de Asistenta Sociala si Protectia
Copilului Timis, presedinte al Comisiei socio - economica de examinare si avizare a
implantarii structurilor de vanzare cu amanuntul cu suprafatd mare si secretar al
Comisiei de aplicare a prevederilor Legii nr.112/1995;

semnarea potrivit legii, a certificatelor de urbanism si autorizatiilor de construire din
competenta de emitere a presedintelui consiliului judetean;

respectarea cerintelor generale si specifice functionarii institutiei pentru realizarea si
mentinerea calitatii activitatilor pe care le desfasoara in conformitate cu standardul
SREN ISO 9001 :2008 si cu documentatia sistemului de management al calitatii;
indeplinirea altor atributii stabilite de actele normative in vigoare, consiliul judetean si
presedintele consiliului judetean.

Identificarea functiei publice corespunzatoare postului :

SN Ng =

Denumire : Secretar al judetului

Clasa : |

Gradul profesional : -

Vechimea in specialitatea necesara : minim 5 ani in specialitatea studiilor necesare

exercitarii functiei publice.

Sfera relationala a titularului postului :
1. Sfera relationala interna :
a) Relatii ierarhice :

subordonat fata de : presedintele consiliului judetean
superior pentru : personalul pe care-| coordoneaza



b) Relatii functionale : cu toate directiile si compartimentele din aparatul de specialitate si
cu sefii institutiilor si serviciilor publice de interes judetean, potrivit cerintelor activitatii;

c) Relatii de control : personalul din coordonarea directa, potrivit organigramei consiliului
judetean

d) Relatii de reprezentare : potrivit competentelor legale, atat la nivel intern cat si extern

2. Sfera relationala externa :
a) cu autoritati si institutii publice :
b) cu organizatii internationale :
C) cu persoane juridice private :

3. Limite de competenta : Libertate de actiune in limitele stabilite de actele normative in
vigoare, atributiile stabilite prin fisa postului si dispozitiile presedintelui.

4. Delegarea de atributii si competenta :Delegarea atributiilor si responsabilitatilor se face
catre personalul din subordine care are pregatirea si experienta profesionala necesara.

Intocmit de :
Numele si prenumgle : Titu BOJIN

Functia de condugere : Preg.edinte C.J.T.
Semnatura ....... s
Data intocmirii . JAY.. /. 2. .5.'4' ﬁ)’@

BN

Luat la cunostinta de catre ocupantul postului:
1. Numele si prenumele : loan Danut ARDELEAN

2. Semnatura ..coosnv
3. Data.....20.04,. %/3



