Atributiile postului®: Consilier, grad profesional asistent

(°:Se stabilesc pe baza activitatilor care presupun exercitarea prerogativelor de putere publica,
in concordanta cu specificul functiei publice corespunzatoare postului)
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Asigurd ducerea la Indeplinire a competentelor legale ale consiliului judetean in
domeniul culturii si educatiei si evidentei persoanei din subordine.

Creeaza si gestioneaza o baza de date completa pentru institutiile de cultura si educatie
si evidenta persoanei referitoare la Regulamentul de organizare si functionare,
organigrama, stat de functii, patrimoniu, activitati specifice, programe in derulare.

Realizeaza lucrdrile si operatiunile ce intrd in competenta consiliului judetean legate
de patrimoniul privat aflat in gestiunea institutiilor de cultura si educatie si evidenta
persoanei.

Intocmeste rapoarte/studii/analize si informari cu privire la atributiile si
responsabilitatile specifice ce revin consiliului judetean in raport cu activitatea de
cultura si educatie si evidenta persoanei.

Intocmeste rapoartele la proiectele de hotirdre ale Consilului Judetean Ialomita
privind aprobarea regulamentului de organizare si functionare al institutiilor de cultura
si educatie si evidenta persoanei.

Intocmeste impreuni cu directiile implicate si transmite in termenele legale raportul de
specialitate pentru proiectele de hotdrare a caror tematica se refera la competentele
legale ale Consiliului Judetean lalomita pentru institutiile de culturd si educatie si
evidenta persoanei. Raportul de specialitate va fi insotit de documente justificative,
inclusiv de propunerile institutiilor in cauza.

Urmareste ducerea la indeplinire a Dispozitiilor Presedintelui Consiliului Judetean
Ialomita si a Hotararilor Consiliului Judetean lalomita de catre institutiile de cultura si
educatie si evidenta persoanei.

Duce la indeplinire orice alte atributii ce rezultd din actele normative incidente
domeniului de culturd si educatie si evidenta persoanei in care Consiliul Judetean
Ialomita exercitd competente legale.

Colaboreaza cu celelalte structuri din cadrul aparatului de specialitate si cu entitatile
publice subordonate.

Asigura ducerea la indeplinire a competentelor legale ale consiliului judetean in
domeniul asistentei sociale si sandtatii din subordine.
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Creeaza si gestioneazd o bazd de date completd pentru asistentd sociala si sanatate
referitoare la Regulamentul de organizare si functionare, organigrama, stat de functii,
patrimoniu, activitati specifice, programe in derulare.

Realizeaza lucrarile si operatiunile ce intra In competenta consiliului judetean legate
de patrimoniul privat aflat in gestiunea institutiilor de asistenta sociala si de sandtate.

Intocmeste rapoarte/studii/analize si  informdri cu privire la atributiile i

responsabilitatile specifice ce revin consiliului judetean in raport cu asistenta sociala si
sanatatea.

Intocmeste rapoartele la proiectele de hotirare ale Consilului Judetean Ialomita
privind aprobarea regulamentului de organizare si functionare al institutiilor de
asistentd sociala si sanatate.

Propune Presedintelui Consiliului Judetean Ialomita obiectivele si criteriile de
performantd, parti componente ale contractelor de management pentru manageri.

Asigura realizarea documentatiilor si procedurilor legale privind numirea si eliberarea
din functie a managerilor (conducatorilor) institutiilor de asistenta sociala si sanatate.

Intocmeste impreuna cu directiile implicate si transmite in termenele legale raportul de
specialitate pentru proiectele de hotirare a caror tematica se refera la competentele
legale ale Consiliului Judetean Ialomita pentru institutiile de asistentd sociala si
sandtate. Raportul de specialitate va fi insotit de documente justificative, inclusiv de
propunerile institutiilor in cauza.

Urmareste ducerea la indeplinire a Dispozitiilor Presedintelui Consiliului Judetean
Ialomita si a Hotararilor Consiliului Judetean Ialomita de catre institutiile de asistenta
sociala si sandtate. Duce la indeplinire orice alte atributii ce rezultd din actele
normative incidente domeniului de asistentd sociald si sdnatate in care Consiliul
Judetean lalomita exercitd competente legale. Colaboreaza cu celelalte structuri din
cadrul aparatului de specialitate si cu entitdtile publice subordonate.

Realizeaza prelucrarea automata a datelor pe calculator pentru operatiunile pe care le
presupun sarcinile de mai sus in situatiile in care exista condifii (programe, aplicatii).

Asigura confidentialitatea informatiilor si este obligat sa pastreze secretul de serviciu,
in conditiile prevazute de lege.

Organizeaza, claseaza, indosariaza si pastreazd documentele ce vizeaza atributiile sale
de serviciu astfel incat sa asigure accesibilitatea si verificarea facila a acestora,
predandu-le la arhiva la termenele legale.

Studiaza, isi insuseste si raspunde de aplicarea tuturor actelor normative pentru
indeplinirea sarcinilor ce Ti sunt repartizate.
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Are 1indatorirea de a respecta prevederile Legii nr. 7 privind Codul de conduitd a
functionarilor publici, cu modificarile si completarile ulterioare.

Salariatul este obligat sd cunoasca si sa respecte prevederile Regulamentului de
organizare si functionare a aparatului de specialitate al Consiliului Judetean Ialomita.

Salariatul este obligat sd cunoasca si sa respecte prevederile Regulamentului de ordine
interioara a aparatului de specialitate al Consiliului Judetean lalomita.

Salariatul este obligat s cunoasca si sd respecte normele privind protectia muncii si
atributiile din domeniul apararii impotriva incendiilor.

Raspunde de aducerea la indeplinire a sarcinilor ce 1i sunt incredintate, precum si a
atributiilor delegate si a unor actiuni si lucrari cu caracter neplanificat.

Este obligat sa se conformeze ordinelor si instructiunilor superiorilor ierarhici, cu
exceptia cazurilor cand acestea sunt vadit ilegale ori de naturd sa prejudicieze un
interes public sau si lezeze drepturile si libertitile fundamentale ale unei persoane. in
aceasta situatie, salariatul are obligatia sa faca cunoscut in scris conducerii consiliului
motivul refuzului sdu de a duce la indeplinire ordinul sau instructiunea primita.

Este obligat sa colaboreze 1n aducerea la indeplinire a indatoririlor de serviciu si sa 1si
suplineascad in serviciu colegii, in caz de absentd, in cadrul specialitatii lor, potrivit
dispozitiilor sefului ierarhic.

in absenta titularului postului atributiile accestuia vor fi preluate de . In
caz exceptional, aceste atribufii vor fi delegate altei persoane, prin notd de serviciu
intocmita de seful ierahic superior al titularului postului.

La incetarea raporturilor de munca, salariatul este obligat sd predea lucrarile pe care
le-a avut in primire in cadrul atributiilor de serviciu.

Indeplineste si alte atributii stabilite prin hotarari ale Consiliului Judetean, dispozitii
ale presedintelui Consiliului Judetean, precum si cele delegate de catre sefii ierarhici
superiori.

Sistemul de Management al Calitatii:

Responsabilitati generale:

Asigurd implementarea, mentinerea si imbunatatirea Sistemului de Management al
Calitatii Tn propria activitate;

Respectd cerintele documentatiei Sistemului de management al calitdtii in propria
activitate.



