Institutia Prefectului-Judetul Buzau

Serviciul Afaceri Europene, Dezvoltare Economica, Strategii Guvernamentale, Servicii
Publice Deconcentrate, Situatii de Urgenta
Compartiment monitorizare servicii publice deconcentrate si situatii de urgenta

Se aproba,

PREFECT

FISA POSTULUI
J\\}

Informatii generale privind postul

[

Denumirea postului: consilier

Nivelul postului: functie publica de executie

3. Scopul principal al postului: monitorizarea activitatii desfasurate de
serviciile publice deconcentrate

g

Conditii specifice pentru ocuparea postului

1. Studii de specialitate: studii universitare de licentd absolvite cu diploma,
respectiv studii superioare de lungd duratd absolvite cu diploma de licentd sau
echivalenta

2. Perfectionari (specializari): -

3. Cunostinte de operare/programare pe calculator (necesitate si nivel): operare
Word, Excel, abilitati lucru INTERNET, posta electronica — nivel mediu

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

5. Abilitati, calitati si aptitudini necesare: capacitate de analizd §i sinteza,
usuringa in comunicare, capacitate de lucru in echipa;

6. Cerinte specifice: disponibilitate pentru lucru in program prelungit in anumite
conditii, autorizatie de acces la informatii clasificate nivel - secret de serviciu

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

Atributiile postului:

- analizeaza activitatea desfasurata de serviciile publice deconcentrate repartizate prin
ordin al Prefectului Judetului Buzdu si intocmeste informdri cu privire la aceasta,
semnaleaza divergentele aparute intre acestea si autoritatile administratiei publice locale
si propune actiuni concrete de mediere a acestora, pe care le Tnainteaza prefectului;



- elaboreaza si supune spre aprobare prefectului, dupd caz, masuri pentru imbunatatirea
activitatii serviciilor publice deconcentrate repartizate prin ordin al Prefectului Judetului
Buzau, in vederea transmiterii acestora ministerelor si celorlalte organe ale
administratiei publice centrale din subordinea Guvernului, potrivit legii;

- realizeazd documentarea necesard pentru elaborarea raportul anual privind starea
economico-sociald a judetului, in urma consultarii serviciilor publice repartizate prin
ordin al Prefectului Judetului Buzau;

- participa la elaborarea rapoartelor trimestriale privind stadiul de implementare a
Planului anual de actiuni pentru realizarea in judet a obiectivelor cuprinse in Programul
de guvernare;

- examineazd, Tmpreund cu serviciile publice deconcentrate repartizate prin ordin al
Prefectului Judetului Buzau si cu autoritatile administratiei publice locale si judetene,
stadiul de executie a unor lucrari si actiuni care se deruleaza in comun;

- asigura consultarea conducdtorilor serviciilor publice deconcentrate repartizate prin
ordin al Prefectului Judetului Buzau, cu privire la ordinele prefectului prin care se
stabilesc masuri cu caracter tehnic sau de specialitate, potrivit legii;

- elaboreaza proiectele de ordin ale prefectului, avand ca obiect stabilirea de masuri cu
caracter tehnic sau de specialitate;

- asigura transmiterea ordinelor prefectului, avand ca obiect stabilirea de masuri cu
caracter tehnic sau de specialitate, catre conducatorul institutiei ierarhic superioare
serviciului public deconcentrat;

- asigura, potrivit legii, transmiterea catre serviciile publice deconcentrate prin ordin al
Prefectului Judetului Buzau, a actelor cu caracter normativ emise de ministere si de
celelalte organe ale administratiei publice centrale din subordinea Guvernului;

- completeazd si actualizeaza dosarele serviciilor publice repartizate, referitoare la
regulamentul de organizare si functionare, organigrama, statul de functii si statul de
personal;

- participd alaturi de reprezentanti ai serviciilor publice deconcentrate la actiuni de
verificare, potrivit competentelor, a modului de aplicare si respectare a actelor normative
la nivelul judetului, in cadrul unor comisii mixte constituite prin ordin al prefectului;

- desfasoara activitatile specifice in cadrul Grupului de lucru pentru derularea
Programului operational Ajutorarea Persoanelor Defavorizate;

- rezolva petitiile cu referire la activitatea serviciilor publice repartizate prin ordin al
Prefectului Judetului Buzau;

- opereaza in programul informatic de gestiune a documentelor modul de solutionare a
documentelor repartizate, in momentul comunicarii catre petent a corespondentei de
raspuns;

- indeplineste toate sarcinile i atributiile postului de consilier din cadrul
Compartimentului informare, relatii publice, secretariat si arhivare privind activitatea de
de registratura pe toata perioada cat acesta este vacant;

- Intocmeste lunar raportul de activitate pana la data de 5 a lunii urmatoare;

- Intocmeste raportul de activitate anual, pana la data de 15 ianuarie a anului urmator;

- realizeaza si alte sarcini repartizate de sefii ierarhici si de conducerea institutiei.

Identificarea functiei publice corespunzatoare postului
1. Denumire: consilier



2. Clasa

3. Grad profesional - superior

4. Vechimea (in specialitate) necesara: 7 ani
Sfera relationala a titularului postului

1. Sfera relationala interna:
a) Relatii ierarhice:
- subordonat fata - de sef serviciu si prefect
- superior: -
b) Relatii functionale: colaboreaza cu celelalte compartimente functionale din
institutie pentru indeplinirea atributiilor de serviciu
c) Relatii de control: - numai in baza mandatului conducerii institutiei
d) Relatii de reprezentare: - numai in baza mandatului conducerii institugiei
2.  Sfera relationala externa:
a) cu autoritafi si institutii publice: servicii publice deconcentrate i autoritati
locale
b) cu organizatii internationale:
¢) cu persoane juridice private:
3. Limite de competenta: face propuneri pe linie ierarhica pentru realizarea
atributiilor
4. Delegarea de atributii si competenta: inlocuieste seful de serviciu in lipsa
acestuia

intocmit de:

1. Numele si prenumele:

2. Functia publica de conducere: Sef serviciu
3. Semnatura:

4, Data intocmirii:

Luat la cunostinta de ciatre ocupantul postului
1.  Numele si prenumele:

2. Semnatura

3. Data




