ROMANIA
CONSILIUL JUDETEAN COVASNA
SECRETAR GENERAL AL JUDETULUI

FISA POSTULUI
Nr. ........

Informatii generale privind postul
1. Denumirea postului secretar general al judefului
2. Nivelul postului de conducere

3. Scopul principal al postuluiasigurdi respectarea principiului legalititii in activitatea de emitere si
adoptare a actelor administrative, stabilitatea functiondrii aparatului de specialitate al consiliului judetean,
continuitatea conducerii i realizarea legaturilor functionale ntre compartimentele din cadrul acestuia

Conditii specifice pentru ocuparea postului

1. Studii de specialitate: studii universitare de licentd absolvite cu diplomd de licentd sau echivalentd in

domeniul stiintelor juridice, administrative sau stiintelor politice;

2. Perfectiondri (specializdri): master in domeniul administratiei publice, management sau in
specialitatea studiilor necesare ocupadrii functiei publice sau cu diplomd echivalentd conform prevederilor
art.153 alin. (2) din Legea educatiei nationale nr. 1/2011, cu modificirile si completdrile ulterioare

3. Cunostinte de operare/programare pe calculator: -

4. Limbi strdaine — O limba oficiala in cadrul UE

5. Abilitati, calitati si aptitudini necesare:

* capacitate de a organiza;

* capacitate de a conduce;

* capacitate de a coordona;

* capacitate de control;

= competentd decizionald;

= abilititi de mediere si negociere;

= grad ridicat de initiativd si creativitate;

* aptidudine de a desfasura activitati complexe;

= grad relativ ridicat de autonomie in actiune;

» capacitate de analizd si sintezd;

* asumarea responsabilititii.

6. Cerinte specifice:-
7. Competenta manageriala:
Atributiile postului:

1. avizeazi proiectele de hotdrdri si contrasemneazd pentru legalitate dispozitiile presedintelui
consiliului judetean, hotardrile consiliului judetean;

2. participd la sedintele consiliului judetean;

3. asigurd gestionarea procedurilor administrative privind relatia dintre consiliul judetean si
presedintele acestuia, precum si intre acestia si prefect;

4. coordoneazi organizarea arhivei si evidenta statisticd a hotdrdrilor consiliului judetean si a
dispozitiilor presedintelui consiliului judetean;

5. asigurd transparenta si comunicarea cdtre autorititile, institutiile publice si persoanele
interesate a actelor administrative adoptate de Consiliul Judetean Covasna si emise de



10.

11.

12.

13.

14.

15.

16.

17.

18

19.

Presedintele Consiliului Judetean Covasna atdt in limba romdnd cat si in limba maghiard, in
conditiile HG nr. 1206/2001;

Redacteaza proiectul ordinii de zi a sedintelor Consiliului Judetean Covasna si asigurdi aducerea
la cunostintd publicd a acestora in conditiile Codului administrativ si a HG nr. 1206/2001 atit
in limba romdnd cat si in limba maghiard;

ia toate mdsurile tehnice si de orice alta natura pentru a asigura aducerea la cunogtinta publici
a hotardrilor cu caracter normativ ale consiliului judetean, precum si comunicarea citre
cetatenii prevazuti la art. 1 al HG nr. 1206/2001 a hotdrdrilor cu caracter individual si in limba
maternd a acestora, dacd s-a ficut o solicitare scrisd in acest sens;

asigurd procedurile de convocare a consiliului judetean, si efectuarea lucrdrilor de secretariat,
comunicarea ordinii de zi, intocmirea procesului-verbal al sedintelor consiliului judetean, si
redactarea hotdrdrilor consiliului judetean;

asigurd pregatirea lucrdrilor supuse dezbaterii consiliului judetean, si comisiilor de specialitate
ale acestuia;

poate atesta, prin derogare de la prevederile Ordonantei Guvernului nr. 26/2000 cu privire la
asociatii i fundatii, aprobatd cu modificiri si completiri prin Legea nr. 246/2005, cu
modificirile si completirile ulterioare, actul constitutiv si statutul asociatiilor de dezvoltare
intercomunitard din care face parte unitatea administrativ-teritoriald in cadrul cdreia
functioneazd;

poate propune presedintelui consiliului judetean inscrierea unor probleme in proiectul ordinii
de zi a sedintelor ordinare ale consiliului judetean;

efectueazd apelul nominal si tine evidenta participdrii la sedintele consiliului judetean a
consilierilor judeteni;

numadrd voturile si consemneaza rezultatul votdrii, pe care il prezintd presedintelui consiliului
judetean sau, dupd caz, inlocuitorului de drept al acestuia;

informeaza presedintele consiliului judetean sau, dupdi caz, inlocuitorul de drept al acestuia, cu
privire la cvorumul si la majoritatea necesare pentru adoptarea fiecdrei hotdrdri a consiliului
judetean;

asigurd Intocmirea dosarelor de sedintd, legarea, numerotarea paginilor, semnarea i
stampilarea acestora;

urmadreste ca la deliberarea si adoptarea unor hotdrari ale consiliului judetean sd nu ia parte
consilierii judeteni care se incadreazd in dispozitiile art. 228 alin. (2)dinOrdonanta de urgenti a
Guovernului nr. 57/2019 privind Codul administrativ; informeazd presedintele de sedintd, sau,
dupd caz, inlocuitorul de drept al acestuia cu privire la asemenea situatii i face cunoscute
sanctiunile previzute de lege in asemenea cazuri;

certifici conformitatea copiei cu actele originale din arhiva unitatii/subdiviziunii
administrativ-teritoriale;
. primeste in audientd cetitenii;

alte atributii prevazute de lege sau insdrcindri date prin acte administrative de consiliul
judetean sau de presedintele consiliului judetean, dupd caz.

Identificarea functiei publice corespunzatoare postului

1. Denumire secretar general al judetului
2. Clasa

3. Grad
4. Vech

ul II

imea in specialitatea:studiilor necesare exercitarii functiei publicede conducere minim 7 ani



Sfera relationala a titularului postului
1. Sfera relationala interna:
a) Relatii ierarhice:
- subordonat fata de: presedintele Consiliului Judetean Covasna.
- superior pentru: -
b) Relatii functionale: cu personalul din celelalte directii, servicii, birouri, compartimente din cadrul
Consiliului judetean Covasna;
¢) Relatii de control: -
d) Relatii de reprezentare: in limitele stabilite de conducerea Consiliului judetean Covasna, pe baza
legitimatiei sau a ordinului de delegare
2. Sfera relationala externa:
a) cu autoritdti si institutii publice: din tard si strdindtate in limitele stabilite de conducerea
Consiliului judetean;
b) cu organizatii internationale: 7n limitele stabilite de conducerea Consiliului judetean;
c) cu persoane juridice private: in limitele stabilite de conducerea Consiliului judetean;
3. Limite de competenta: propuneri cu privire la activitatea care depdseste limitele de competentd ale
compartimentului
4. Delegarea de atributii si competenta: in caz de absentd motivatd din institutie (delegatie, concediu
de odihnd sau incapacitate temporard de muncd, etc.) atributiile de mai sus vor fi delegate in totalitate
directorului executiv al Directiei juridice si dezvoltarea teritoriului, urmdnd ca acesta si-si delege
propriile atributii altor functionari publici din subordine.
5. In cazuri exceptionale, atributiile aferente postului pot fi realizate si prin munca la domiciliu

sau telemunca in conditiile legii si ale reglementdrilor la nivelul autoritatii publice.

Intocmit de:
1. Numele si prenumele: TAMAS SANDOR
2. Functia publica de conducere presedintele Consiliului Judetean Covasna
3. Semnatura

4. Data Intocmirii

Luat la cunostinta de catre ocupantul postului
1. Numele si prenumele
2. Semnatura
3. Data:



