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Informatii generale privind postul

Denumirea postului Secretar General al Institutiei Prefectului
. ) Functie publici corespunzitoare inaltilor functionari
Nivelul postului ..
publici
Grad profesional II

Descrierea postului

Asigura stabilitatea functiondrii institutiei
prefectului, continuitatea conducerii si realizarea
Scopul principal al postului legdturilor functionale intre compartimentele
institutiei, sprijinirea prefectului in vederea
indeplinirii atributiilor privind verificarea legalitatii

Atributiile postului:

1. asigura stabilitatea functionarii institutiei prefectului, continuitatea conducerii si realizarea
legaturilor functionale intre compartimentele institutiei prefectului

2. sprijind activitatea prefectului in exercitarea atributiilor privind verificarea legalitatii,
prevazute la art. 255 din Ordonanta de urgentd a Guvernului nr. 57/2019 privind Codul

administrativ, cu modificarile si completirile ulterioare




3. coordoneazi structura de specialitate prin care se realizeaza atributiile privind verificarea
legalitatii de citre prefect, in baza delegarilor dispuse de prefect;

4. elaboreazd proiectului regulamentului de organizare si functionare a institutiei prefectului,
pe care il supune spre aprobare prefectului;

5. asigurd transmiterea cdtre persoanele interesate a ordinelor prefectului cu caracter individual;
6. monitorizeaza primirea, distribuirea corespondentei si urmérirea solutiondrii acesteia in
termenul legal,

7. elaboreazi studii §i rapoarte cu privire la aplicarea actelor normative in vigoare, pe care le
prezinti prefectului;

8. asigurd transmiterea ordinelor prefectului cu caracter normativ citre ministerul care
coordoneaza institutia prefectului si publicarea in monitorul oficial al Judetului, precum si pe
pagina de internet a institutiei prefectului;

9. asigurd indrumarea secretarilor generali ai unitdfilor administrativ-teritoriale si ai
subdiviziunilor administrativ — teritoriale ale municipiilor;

10. gestioneazid si urmireste indeplinirea masurilor dispuse de citre prefect cu privire la
realizarea sarcinilor rezultate din actele normative in vigoare;

11. urmireste modul de realizare a fluxului de informare - documentare in domeniile de
activitate specifice institutiei prefectului;

12. inainteazi citre prefect a propunerilor cu privire la organizarea si desfisurarea circuitului
legal al lucririlor, informarea documentars, primirea si solutionarea petitiilor, precum si la
arhivarea documentelor;

13. aprobi eliberarea de extrase sau copii de pe acte din arhiva institutiei cu aprobarea
prefectului, cu exceptia celor care contin informatii clasificate;

14. asigura secretariatul Comisiei judetene pentru stabilirea dreptului de proprietate privati
asupra terenurilor, in calitate de secretar al comisiei judetene;

15. urmdrirea indeplinirii masurilor dispuse de prefect;

16. indeplineste altor atributii previzute de lege sau sarcini date de citre prefect:

17. contrasemneazi ordinele prefectului si urmirirea punerii lor in aplicare;

18. pastreazi confidentialitatea datelor si informatiilor la care are acces si care constituie,
potrivit legii, informatii clasificate ce nu pot fi date publicitatii;

19. adminitreazi in mod eficient resursele materiale si financiare alocate;

20. cunoaste si respectd documentele aplicabile postului care fac parte din Sistemul de Control
Intern Managerial( SCIM);

21. desfagoari activitati in conformitate cu pregtirea $i instruirea sa precum si cu instructiunile
primite din partea conducatorului institutiei, astfel incét s nu puna in pericol de accidentare sau
imbolnavire profesionald, atat propria persoana, cit si alte persoane care pot fi afectate de
actiunile sau omisiunile sale in timpul procesului de munci;

22. aduce la cunostinta conducatorrului institutiei a accidentelor surferite de propria persoani;

23. 151 Insugeste si respectd prevederile legislatiei din domeniul securitdtii si sdndtatii in munci
si masurile de aplicare a acestora;

24. indeplineste orice alte atributii stabilite de conducerea institutiei, in limitele si scopul

postului,




Conditii pentru ocuparea postului

a) Conditii generale

Nivelul studiilor

| - studii universitare de licent# absolvite cu diploma de licenti
sau echivalenti;

- studii universitare de master absolvite cu diplomai sau
diplomi echivalenti conform prevederilor art. 57 alin. (2) din
Legea nr. 199/2023 — Legea invitaimantului superior

Domeniul studiilor

- studii universitare de licentsi absolvite cu diploma de licenti
sau echivalenta in domeniul juridic, administrative sau stiinte
politice;

- studii universitare de master in domeniul administratiei
publice, management sau in specialitatea studiilor necesare
ocupdrii functiei publice;

Perfectionari/ specializiri

s fie absolvent al programelor de formare specializati pentru
ocuparea unei functii publice corespunzitoare categoriei
inaltilor functionari publici, organizate de Institutul National
de Administratie ori s3 fi exercitat un mandat complet de
parlamentar;

Vechime in specialitate
prevazutd de lege pentru
ocuparea functiei publice

cel putin 7 ani vechime in specialitatea studiilor necesare
exercitdrii functiei publice

b) Conditii specifice

Cunostinte de operare/
programe pe calculator

nivel elementar

Cunoasterea limbii Engleze/
Franceze

nivel A2

Competente necesare exercitirii functiei publice

Denumirea competentei generale Nivelul de complexitate

1. rezolvarea de probleme si luarea

nivel strategic

Competente generale | deciziilor
2. initiativi nivel extins
3. planificare si organizare nivel strategic
4. comunicare nivel strategic

5. lucru in echipa nivel extins




] 6. orientare citre cetitean

I nivel strategic

7. integritate

I nivel extins

8. managementul performantei

f nivel extins

9. dezvoltarea echipei

' nivel operational

f 10. generarea angajamentului

} nivel operational

11.  promovarea inovatiei
initierea schimbarii

si

nivel extins

Competente specifice

Competente lingvistice de
comunicare in limbi striine

Nu este cazul

Competente lingvistice de
comunicare in limba minorititii
nationale

Nu este cazul

Competente in domeniul
tehnologiei informatiei

Competente de operare pe
calculator (Microsoft- Word,
Microsoft — excel, Microsoft
Power Point, Microsoft Outlook
- nivel mediu

Alte competente specifice

Nu este cazul

Sferi relationali a titularului postului

Sfera relationals
interna

subordonat fata de prefect.

superior pentru:

- consilierii juridici din cadrul Serviciului controlul
Relatii legalitatii, al aplicarii actelor normative, contencios
ierarhice administrativ, aplicarea apostilei, procesul electoral

$i relatii cu autorititile locale;

- personalul din cadrul Compartimentului informare,
relatii publice, secretariat si arhiva.

Relatii cu intreg aparatul de specialitate al institutiei

functionale prefectului

Relatii de
control

conform legislatiei in vigoare

Relatii de
reprezentare

in limitele de competent stabilite de prefect

Sfera relationals
externa

Autoritdti si | in limitele de competenta stabilite de prefect

institutii
publice




Organizatii in limitele de competenti stabilite de prefect

nationale J

Organizatii in limitele de competents stabilite de prefect

internationale

Persoane 'in limitele de competenti stabilite de prefect
Jjuridice
private

In limita si sitvatiile impuse de atributiile specifice
Libertatea decizionali functiei, stabilite prin prezenta fisa precum si a
prevederilor legale incidente

Conform art. 265 alin. 15 din OUG nr. 57/2019

Delegarea de atributii si competenta privind Codul Administrativ cu modificirile si
completarile ulterioare
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