Atributiile postului®:
(°.Se stabilesc pe baza activitatilor care presupun exercitarea prerogativelor de putere publica,

10.

in concordanta cu specificul functiei publice corespunzatoare postului)

Asigura punerea in executare a legilor si a celorlalte acte normative emise la nivel central,
a hotararilor Consiliului Judetean Ialomita si a dispozitiilor presedintelui Consiliului
Judetean lalomita;

Participa la elaborarea de studii, analize, rapoarte, sinteze, strategii, programe, note de
fundamentare, expuneri de motive, reglementari, referate, puncte de vedere si alte
documente necesare in luarea deciziilor administrative ;

Redacteaza si fundamenteaza proiectele actelor administrative care vor fi supuse
dezbaterii Consiliului Judetean lalomita, repartizate de seful serviciului;

Urmareste studierea si aprofundarea legislatiei existente sau nou aparute care are incidenta
cu domeniile repartizate si initiaza actiuni de cunoastere si aplicare a ei;

Apard drepturile si interesele legitime ale judetului Ialomita si ale Consiliului Judetean

Ialomita in fata instantelor judecatoresti sau a altor organe de jurisdictie, in raporturile cu

celelalte autoritati publice, cu institutii de orice natura, precum si cu orice persoana fizica

sau juridicd, romana sau straind, in conditiile legii, prin desemnare/delegare, imputernicire

sau mandat expres, astfel:

5.1.Redacteaza, conform repartizarii dispuse de seful serviciului, actiuni in instantd pentru
judetul Talomita, Consiliul Judetean Ialomita si pentru presedintele acestuia;

5.2.Reprezinta judetul lalomita, Consiliul Judetean lalomita si presedintele acestuia Tn
justitie, in fata judecatoriei, in cauzele repartizate;

5.3.Depune in termenele legale, la registratura instantelor, actele de procedura, actiuni,
intampinari, cereri reconventionale, precizari, concluzii scrise si alte acte, potrivit
calitatii procesuale specifice cauzei,

5.4.Urmareste solutiile pronuntate de instante si propune, dacd este cazul, exercitarea
cailor de atac si orice alte masuri necesare solutionarii cauzelor respective;

5.5.Efectueaza toate lucrarile impuse de cercetarea judecdtoreascd pand la obtinerea unei
hotararii judecatoresti; depune diligente pentru punerea lor in executare;

5.6.Asigurd comunicarea hotararilor judecatoresti directiilor de specialitate in scopul
punerii in executare a acestora;

5.7.Conduce evidenta operativa a cauzelor aflate in curs de judecare;

Acorda asistenta si consultanta juridica consilierilor judeteni, consiliilor locale, primarilor
si secretarilor, institutiilor publice de sub autoritatea Consiliului Judetean Ialomita,
precum si cetatenilor, la cererea acestora si asigura consemnarea lor in registrul special de
evidenta a activitatilor de sprijin, consultanta si asistenta juridica;

Urmareste asigurarea legalitdfii actelor cu caracter juridic patrimonial ale Consiliului
Judetean Ialomita repartizate si asigurd avizarea lor pentru legalitate;

Elaboreaza proiectele de hotarare repartizate, urmareste redactarea lor, atat in privinta
fundamentérii in fapt si in drept, cat si din punct de vedere al exprimarii, asigura corectura
finala a proiectelor de hotarari elaborate si participa la completarea ,,Fisei proiectului de
hotarare”™;

Indrumi si sprijind compartimentele de specialitate la intocmirea proiectelor de acte
administrative, pe care le avizeaza din punct de vedere juridic sau redactand raport de
neavizare dacd existd clauze neconforme cu legea si/sau neoportune; avizul se refera
exclusiv la aspectele de ordin juridic, fara referinte la aspecte de naturd economica,
financiara, tehnica si altele asemenea;

Raspunde direct de colaborarea cu Centrul Judetean de Resurse si Asistentd Educationala
Ialomita si Liceul Tehnologic Special ”Ion Teodorescu” Slobozia,
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Sprijind compartimentele din aparatul de specialitate la solutionarea divergentelor
contractuale;

Réspunde de colaborarea directd cu Directia Amenajarea Teritoriul si Urbanism.

Asigura consemnarea documentelor prezentate spre avizare, din domeniul repartizat, in
registrul operativ de evidenta;

Participa la realizarea sdptamanala a repertoriului selectiv, cu actele normative aparute si
din care rezultd atributii pentru Consiliul Judetean lalomita si autoritatile administratiei
publice locale;

Intocmeste materiale de prezentare si informare pentru intalnirile de lucru cu primarii si
secretarii unitatilor administrativ-teritoriale din judet;

Elaboreaza puncte de vedere referitoare la propuneri legislative sau modificari legislative
solicitate de autoritatile administratiei publice centrale, structurile asociative din
administratia publica sau de alte institutii si organizatii;

Prezinta note, referate, rapoarte asupra actiunilor la care participa si in care vor fi propuse
si masuri de imbunatatire a activitatii compartimentului/directiei/institutiei;

Intocmeste program lunar de activitate si raport lunar asupra indeplinirii actiunilor
propuse sau nou aparute;

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

Asigurd confindentialitatea informatiilor si este obligat sa pastreze secretul de serviciu, in
conditiile prevazute de lege ;

Organizeaza, claseaza, Indosariaza si pastreaza 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 7i sunt repartizate ;

Are indatorirea de a respecta prevederile Legii nr. 7 privind Codul de conduitd a
functionarilor publici, cu modificarile si completarile ulterioare ;

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

Este obligat sd cunoasca si sa respecte prevederile Regulamentului de ordine interioarad a
aparatului de specialitate al Consiliului Judetean Ialomita ;

Este obligat sa cunoasca si sa 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 natura sa prejudicieze un interes public sau
si lezeze drepturile si libertitile fundamentale ale unei persoane. In aceastd situatie,
salariatul are obligatia sa faca cunoscut in scris conducerii consiliului motivul refuzului
sau de a duce la indeplinire ordinul sau instructiunea primita ;

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

In absenta titularului postului atributiile accestuia vor fi preluate de personalul din cadrul
compartimentului conform dispozitiilor sefului ierarhic al titularului postului ;



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

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

Sistemul de Management al Calitatii:

a) Responsabilititi generale:

1. Asigurad implementarea, mentinerea si imbunatatirea Sistemului de Management al Calitatii
in propria activitate;

2. Respectda cerintele documentatiei Sistemului de management al calitatii in propria
activitate;

3. Face parte din colectivul de audit intern pentru auditarea Sistemului de Management al
Calitatii implementat de Consiliul Judetean lalomita.



