CONSILIUL JUDETEAN ARGES

Piata VASILE MILEA Nr4-% - =
PITESTI-#10053, ARGES, ROMANIA

o
e

_ROMA'.WT Fax 0248/220.137 ~ Www.cjargés o

TEAN ARGES |

Nr._N: 2017 ,’ " R 2 el :
ik B _[g’) '””" //( Anul 20{'7 ey : L -
= T PUBLICATIE "> - ' -

_ Consiliul Jude;ean Arges rgamzeaza examen de promovare in gradul profesional de
__inspector, clasa I, grad profesional principal, la Serviciul Legislativ si Transparentif’
""Decizionali - Directia Juridicd Administratie Publica Locala. ;

Conditii: sa fie indeplinite conditiile art. 65 alin. (2) din Legea nr. 188/1999 pnvmd

Statutul functionarilor publici, republicati (r2), cu modificarile si completarile
ulterioare:

* cel putin 3 ani vechime in gradul profesional al functiei publice dln care

promoveaza,
* cel putin calificativul “bine” la evaluarea performantelor 1nd1v1duale in ultimii

2 ani calendaristici;
* sa nu aibd in cazierul administrativ o sanctiune d1sc1phnaré neradiatd in

condmlle prezentei legi,
Data de organizare a examenului va fi 11.12.2017 ora 10 £ proba scrisi.

Acte necesare in vederea participirii la examen :

* formularul de inscriere prevazut in anexa 3 din H.G. 611/2008 pentru aprobarea
normelor privind organizarea §i dezvoltarea carierei functionarilor publici,

* copia carnetului de munca sau adeverinta eliberati de compartimentul resurse
umane in vederea atestarii vechimii in gradul profesional din care se
promoveaza ;

* copii de pe rapoartele de evaluare a performantelor profesionale individuale din
ultimii 2 ani ;

Dosarele de inscriere la examen se depun pani la data de 29.11.2017.

Relatii suplimentare in legatur cu desfasurarea examenului se pot obtine la Serviciul
Resurse Umane — camera 143, etaj 3 sau telefon 0248/217800 int. 227.
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BIBLIOGRAFIE o
in vederea sustinerii concursului de promovare in grad in anul\2017

Semestrul al 1I-lea

» Constitutia Romaniei din 21 noiembrie 1991 (republicati);

* Legeanr. 215/2001 (actualizatd)(republicatd) administratiei publice locale;

* Legeanr. 188/1999 (republicatd)(actualizatd) privind Statutul functionarilor publici;

* Legeanr. 7/2004 (republicatd) privind Codul de conduit a functionarilor publici;

* Legeanr. 53/2003 (republicatd)(actualizati) Codul muncii;

e Legeanr. 544/2001 (actualizaté) privind liberul acces la informatiile de interes public;

e Legea nr. 52/2003 (republicatd) privind transparenta decizionald in administratia
-publici;

* Ordonanta Guvernului nr. 27/2002 (actualizatd) privind reglementarea activitatii de

solutionare a petitiilor.



CONSILIUL JUDETEAN ARGES
Directia Juridica-Administratie Publica Locala
Serviciul Legislativ - Transparenta Decizionala

FISA POSTULUI
Nr.
Informatii generale privind postul

1. Denumirea postului: inspector principal
2. Nivelul postului: de executie

3. Scopul principal al ©postului:organizarea, folosirea, evidenta
documentelor, ansamblu de operatii specifice privind primirea, p&strarea
documentelor si eliberarea de 1inscrisuri din fondului general de

documente al institutiei, consilierea personaluluil institutiei in acest
domeniu, comunicare $i relatii cu publicul privind documentele de interes
personal, corespondents.

Conditii specifice pentru ocuparea postului:

1. Studii de specialitate: Studii juridice si administrative
2. Perfectiondri (specializiri): Drept
3. Cunostinte de operare/programare pe calculator (necesitate si nivel):
Word, Excel, Outlook,
4. Limbi strdine (necesitate si nivel de cunoastere):-
S. Abilitdti, calitdti si aptitudini necesare:
- aptitudinea de a desfasura activitati complexe;
- capacitatea de a lucra independent si in echipa ;
- capacitate de comunicare;
- capacitate de analiza si sinteza;
- promptitudine si eficienta in efectuarea lucrarilor;
- initiativa si creativitate ;
- confidentialitate ;
~ Ppreocupare pentru ridicarea nivelului profesional individual.
6. Cerinte specifice: -
7. Competenta manageriald (cunostinte de management, calitdti si aptitudini
manageriale)

Atributiile postului:

- rezolva lucrdrile . (interne/externe) repartizate de conducerea
Serviciului Legislativ - Transparenta Decizionala $i solicitdrile venite
din partea tuturor directiilor institutiei;

- contribuie la elaborarea de inscrisuri de pe diferite acte cu valoare
practicd, in baza cdrora se elibereazi copii, certificate s$i extrase privind
drepturile individuale ale cetdtenilor, caleculul drepturilor
salariale/sporurilor;

- asigurd integritatea documentelor impotriva distrugerii si degradirii
prin semnalarea neregulilor constatate superiorilor;



% este obligat sd ia mdsuri impotriva sustragerii ori comercializarii fara
drept a documentelor din depozit; insoteste, la solicitare - cu acordul
superiorilor - documente originale la institutii; pentru legalizari,
verificdri, autentific3dri ( actiuni necesare in diferite situatii analizate
de superiori); ]

- inregistreaza si tine evideta tuturor documentelor intrate, iesite 1in
$i din depozite si a celor intocmite pentru uz intern;

- anual sau la necesitate, participd aldturi de comisia de selectionare la
analizarea documentelor, consemnand in procese-verbale hotdrdrile acesteia;

- directioneaza procesele verbale incheiate de comisia de selectionare cdédtre
comisiile din cadrul Serviciului Judetean Arges al Arhivelor Nationale,
institutie cu care relationeazi pentru instruire, verificare si consiliere.

- pdstreazd confidentialitatea in legaturd cu informatiile din documentele
pe care le gestioneazd ( clasificate si neclasificate) $i cu care ia contact
permanent prin natura muncii prestate in conditiile Legii 188/1999 ; detine
Autorizatie de Acces la informatii secrete de serviciu/ secrete de stat .

- consiliaza personalul institutiei in acest domeniu- ghestionare,
organizare documente, etc;

- desfasoara activitatea de relatii cu publicul privind documentele de
interes personal si corespondenta arhivei.

- primeste petitii si expediazi cidtre persoane fizice si juridice r3spunsuri
pe care le intocmeste 1in baza documentelor din arhivi privind drepturi
personale si situatii salariale.

- executd extrase din documentele detinute in arhiva institutiei si
asigurd accesul la copii de pe planurile existente in depozite, pe care le
pune la dispozitia petitionarilor sub diferite forme, in conditii legale.

Sarcini, atributii $i responsabilitidti pPe linia securitdtii si sidndtdtii in
munca:

- sd 1si desfdsoare activitatea in conformitate cu pregdtirea si
instruirea sa, precum s$i cu instructiunile ©primite din partea
institutiei (angajatorului), astfel incat sd nu expund la pericol atat
propria persoand cat si alte persoane;

- sd nu procedeze la scoaterea din functiune, la modificarea, schimbarea
sau inldturarea arbitrarid a dispozitivelor de securitate proprii si s&
utilizeze dorect aceste dispozitive;

- sd coopereze, cu institutia si/sau cu salariatii desemnati, atat timp cat
este necesar, pentru a face posibila realizarea oricdror mdsuri sau
cerinte dispuse de cdtre inspectorii de munci $i inspectorii sanitari,
pentru protectia si securitatea salariatilor;

- sd aducd la cunostinti sefului ierarhic superior si/sau institutiei
accidentele suferite de propria persoand;

- sd cunoascd s$i si respecte sarcinile prevdzute in planul de prevenire si
protectie al institutiei;

- sd 1si insuseascd si si respecte prevederile legislatiei din domeniul
securitdtii in muncd si m3surile de aplicare a acestora;



L, atributii si responsabilitidti in domeniul situatiilor de urgenta:

Cunoasca si s3 respecte instructiunile proprii ale institutiei

referitoare 1a Situatiile de urgent§;

- 8§ participe 14 Sedintele de instruire organizate, sj isi 1insuseascs
tematica abordaty $i s3d se antreneze pentry formarea unor deprinderi
adecvate; '

- sd cunoascy si s§ reéspecte sarcinile Prevdzute in planul de interventie
$i de evacuare al institutiei;

- sd aduci 1la cunostinta sefului ierarhic Superior orice Situatie care
constituie un pericol de incendiu, explozie, inundatie, eta, ;

- s34 aduci 1a cunostinta sefului ierarhic Superior Situatiile de
nerespectare de cdtre salariati g instructiunilor pProprii pentruy
Situatii de urgentad ale institutiei;

1. Denumire: inspector

2. Clasa: I

3. Gradul profesional: Principal

4. Vechimea in Specialitate Necesard: 5 ani

Sfera relationaly a titularului Postului

1. Sfera relationaly interns:

a) Relatii ierarhice:

- Subordonat fatd de : conducerea consiliului judetean, secretarul judetului
» directorul executiv al Directiei Administratie Publicy - Comunit&ti Locale,
seful de serviciu

~ Superior pentru: -

b) Relatii functionale: salariatii directiei, ai consiliului judetean si
consilierii judeteni

C) Relatii de SOMEROLE & s 0i nu v s 55 o o

d) Relatii de FEPECZENEALE! 4w vv vivsnn mn mas

2. Sfera relationaly externs:

a) cu autoritdti si institutii PHRLICEE <t tae v vnims o ot e o e e

b) cu organizatij internationale: ..................................

C) cu persoane juridice PSITEEEY & 1 w2 0% s w0 o e e

3. Limite de Competentd: - teritoriul judetului Arges

4. Delegarea de atributiji 51 SOUPBLAREAL v s 155 os nn wi s s v



