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Serviciul Relatii cu Publicul si Consilierii,
Relatii Mass-Media, Informare si Informatica

ATRIBUTII PREVAZUTE iN FISA POSTULUI
concurs/examen de promovare in grad profesional, functie publica de executie, pentru
postul de consilier, clasa I, grad profesional principal - Serviciul Relatii cu Publicul si
Consilierii, Relatii Mass-Media, Informare si Informatica

In baza activitatilor care presupun exercitarea prerogativelor de putere publica, in
concordanta cu specificul functiei publice corespunzatoare postului, se stabilesc urmatoarele
atributii ce vor fi prevazute in fisa postului:

1. indeplineste atributiile prevazute de Legea nr.544/2001 privind liberul acces la
informatiile de interes public, cu modificarile si completarile ulterioare:

a) prin afisare pe pagina de internet proprie a consiliului judetean, la sediul consiliului
judetean sau prin publicare in Monitorul Oficial al Romaniei sau in mijloacele de
informare in masa sau in publicatii proprii, consultarea formatului scris al
informatiilor de interes public comunicate din oficiu la sediul consiliului judetean;

b) asigura accesul oricarei persoane fizice sau juridice la informatii de interes public la
cerere, formulata in scris sau verbal;

c) precizeaza solicitantilor conditiile si formele in care are loc accesul la informatiile
publice si poate furniza pe loc informatiile solicitate, daca este posibil;

d) primeste solicitarile scrise cu privire la informatiile de interes public si verifica daca
acestea contin elementele obligatorii prevazute de lege;

e) identifica informatia de interes public solicitata printr-o evaluare primara a acesteia
in vederea stabilirii tipului de informatie;

f) raspunde in scris la solicitarea informatiilor de interes public in termen de 10 zile
sau, dupa caz, in cel mult 30 de zile de la inregistrarea solicitarii in functie de
dificultatea, complexitatea, volumul lucrarilor documentare si de urgenta solicitarii;

g) in cazul in care durata necesara pentru identificarea si difuzarea informatiei
solicitate depaseste 10 zile, raspunsul va fi comunicat solicitantului in maximum 30
de zile, cu conditia instiintarii acestuia in scris despre acest fapt in termen de 10
zile;

h) asigura motivarea refuzului si comunicarea acestuia catre solicitant in termen de 5
zile de la primirea cererii, in cazul refuzului comunicarii informatiilor solicitate;

i) informeaza solicitantul, de indata, dar nu mai tarziu de 5 zile, in cazul in care
informatia solicitata este deja comunicata din oficiu, precum si sursa unde
informatia solicitata poate fi gasita;

j) transmite solicitarea catre institutiile sau autoritatile competente, in cazul in care
aceasta nu se incadreaza in competentele Consiliului Judetean Vaslui, in termen de
5 zile de la inregistrare, informand solicitantul despre aceasta;

k) comunica informatiile de interes public solicitate verbal in cadrul programului
minim stabilit de presedintele consiliului judetean;

l) comunica imediat sau in cel mult 24 de ore informatiile de interes public solicitate
verbal de catre mijloacele de informare in masa;



| JupETUL VASLUI |

&= ROMANIA gk
JUDETUL VASLUI
CONSILIUL JUDETEAN oo

m) realizeaza copii de pe documentele detinute de Consiliul Judetean Vaslui, daca
solicitarea de informatii implica acest lucru, dupa ce solicitantul face dovada
achitarii taxelor stabilite pentru realizarea acestora;

n) pune gratuit la dispozitia persoanelor interesate formularele tip pentru cereri
privind informatiile de interes public si reclamatii administrative;

0) intocmeste Raportul anual privind accesul la informatiile de interes public cu
respectarea elementelor componente prevazute de lege, il inainteaza presedintelui
consiliului judetean spre aprobare si apoi asigura publicitatea acestuia.

2. informeaza presedintele consiliului judetean despre continutul articolelor si al
informatiilor din mass-media referitoare la activitatea administratiei publice;

a) popularizeaza prin mass-media principalele actiuni organizate de consiliul judetean
si presedintele consiliului judetean;

b) furnizeaza ziaristilor, prompt si complet orice informatie de interes public care
priveste activitatea Consiliului Judetean Vaslui;

c) acorda fara discriminare, in termen de cel mult doua zile de la inregistrare,
acreditarea ziaristilor si a reprezentantilor mijloacelor de informare in masa;

d) informeaza in timp util si asigura accesul ziaristilor la activitatile si actiunile de
interes public organizate de consiliul judetean;

e) difuzeaza comunicate, informari de presa, organizarea de conferinte de presa si
interviuri, periodic sau de fiecare data cand activitatea consiliului judetean prezinta
un interes public imediat;

f) difuzeaza ziaristilor dosare de presa legate de evenimente sau activitati ale
consiliului judetean;

g) propune retragerea acreditarii unui ziarist pentru fapte care impiedica desfasurarea
normala a activitatii consiliului judetean, asigurand organismului de presa
posibilitatea obtinerii acreditarii pentru un alt ziarist;

h) asigura, in limita competentelor acordate, legatura cu autoritatile publice locale din
judet si din tara, precum si cu compartimentele de specialitate din cadrul
administratiei publice centrale;

i) ofera informatii privind modalitatile de obtinere a documentelor elaborate de
compartimentele de specialitate din cadrul consiliului judetean;

j) asigura servicii de prelucrare a documentelor necesare rezolvarii problemelor
ridicate de persoane fizice si juridice;

k) ofera informatii privind programul de audienta a conducerii consiliului judetean,
programul de lucru cu publicul si modul de contactare a personalului din cadrul
aparatului de specialitate al consiliului judetean;

) ofera informatii de interes public ce privesc institutiile competente a solutiona
anumite probleme, adresa, programul de lucru, programul de audiente si
modalitatile de contactare a acestora, in functie de relatiile stabilite cu alte
institutii publice, organizatii guvernamentale si neguvernamentale reprezentate la
nivel de judet;

m) pune la dispozitia cetatenilor informatii cu privire la viata publica, agenda
manifestarilor economice, culturale, sportive;

n) preia si prelucreaza propunerile cetatenilor privind viata comunitatilor si le prezinta
presedintelui consiliului judetean;

0) propune necesarul de achizitionare de servicii de publicitate in presa scrisa locala;

p) contribuie la formarea si asigurarea unei bune imagini a institutiei prin serviciile
oferite, prin colaborarile realizate cu partenerii in domeniul schimbului de
informatii;
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3. indeplineste atributiile privind organizarea si desfasurarea activitatii de audiente acordate
de catre presedintele consiliului judetean, precum si solutionarea petitiilor depuse in urma
audientelor;

4. comunica, la solicitarea sefului de serviciu, membrilor consiliului judetean pe email data,
ora si locul desfasurarii sedintelor acestora, proiectul ordinii de zi si materialele inscrise
pe proiectul ordinii de zi;

5. aduce la cunostinta cetatenilor, prin publicare pe site-ul consiliului judetean, ordinea de
zi, data si locul desfasurarii sedintelor;

6. pune la dispozitia presedintelui Consiliului Judetean Vaslui materialele supuse dezbaterii si
adoptarii;

7. transmite, la propunerea secretarului general al judetului, proiectele de hotarari ale
consiliului judetean insotite de referatele de aprobare ale acestora si de alte documente
de prezentare si de motivare, comunicand data de depunere a rapoartelor si a avizelor,
astfel:

a. compartimentelor de resort din cadrul aparatului de specialitate al consiliului
judetean in vederea analizarii si intocmirii rapoartelor de specialitate;

b. comisiilor de specialitate ale consiliului judetean in vederea dezbaterii si intocmirii
avizelor;

8. multiplica materialele supuse dezbaterii Consiliului Judetean Vaslui, hotararile adoptate
si dispozitiile presedintelui Consiliului Judetean Vaslui;

9. publica in format “pdf” editabil continutul proiectelor de hotarari, dispozitiilor de
convocare ale sedintelor consiliului judetean, dispozitiilor cu caracter normativ ale
presedintelui consiliului judetean, hotararilor adoptate de consiliul judetean, proceselor-
verbale si minutelor sedintelor Consiliului Judetean Vaslui pe site-ul institutiei, sub
indrumarea secretarului general al judetului si a sefului de serviciu;

10. tine prezenta membrilor consiliului judetean la sedinte;

11. participa la sedintele Consiliului Judetean Vaslui, consemneaza dezbaterile din cadrul
acestora, intocmeste procesul-verbal si minuta sedintelor consiliului judetean si raspunde
de ordonarea, pastrarea si conservarea documentelor;

12. intocmeste adrese de inaintare si comunica hotararile adoptate de consiliul judetean si
dispozitiile emise de presedintele consiliului judetean, Institutiei Prefectului - Judetul
Vaslui, autoritatilor si institutiilor publice, precum si persoanelor interesate, sub
semnatura secretarului general al judetului, in termenul prevazut de lege;

13. scaneaza hotararile adoptate de Consiliul Judetean Vaslui si dispozitiile emise de
presedintele Consiliului Judetean Vaslui in ordine cronologica in vederea constituirii
arhivei electronice a consiliului judetean;

14. conserva, ordoneaza, gestioneaza si arhiveaza hotararile adoptate de Consiliul Judetean
Vaslui si dispozitiile emise de presedintele Consiliului Judetean Vaslui;

15. redacteaza proiecte de dispozitii la solicitarea secretarului general al judetului si a
sefului de serviciu;

16. intocmeste raspunsuri la petitiile adresate consiliului judetean de catre diverse persoane
fizice si juridice, in baza rezolutiei secretarului general al judetului si a sefului de
serviciu;

17. prezinta, la cererea sefului de serviciu, rapoarte si informari privind activitatea
desfasurata, in termenul si forma solicitata;

18. arhiveaza documentele produse si/sau gestionate in cadrul serviciului, ca urmare a
indeplinirii atributiilor prevazute in fisa postului;

19. este direct responsabil de indeplinirea atributiilor specifice in domeniul managementului
calitatii si controlului intern managerial, astfel:

a) stabileste obiectivele pentru procesul al carui proprietar este;
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b) determina metodele (documentate) si resursele necesare planificarii, operarii si
controlului eficace a procesului;

C) monitorizeaza, masoara si analizeaza procesul al carui proprietar este;

d) implementeaza actiuni necesare pentru a realiza rezultatele planificate si
imbunatatirea continua a procesului;

e) asigura ca procesul este implementat corespunzator pentru a facilita indeplinirea
cerintelor cetatenilor si a altor parti interesate;

f) deruleaza activitatea proprie conform procedurilor interne in vigoare;

g) propune actiuni corective;

h) participa la identificarea neconformitatilor existente in activitatea proprie;

i) participa la intocmirea si revizuirea (dupa caz) a procedurilor operationale
aplicabile activitatilor in care este implicat;

j) participa la documentarea riscurilor si oportunitatilor activitatilor/obiectivelor
specifice procesului din care face parte si colaboreaza in acest sens cu
responsabilul de riscuri desemnat la nivel de structura;

k) participa la sesiunile de instruire in domeniul managementului calitatii/control
intern managerial;

l) colaboreaza cu responsabilul in domeniul calitatii si responsabilul cu riscurile
desemnati la nivel departamental in elaborarea documentelor specifice SMC/SCIM.

20.asigura confidentialitatea asupra datelor personale pe care le prelucreaza pe toata
durata exercitarii raportului de serviciu si dupa incetarea acestuia, pe termen nelimitat,
salariatul avand obligatia:

a) de a prelucra datele personale in conformitate cu si in limitele de autorizare
stabilite in procedurile interne;

b) de a pastra confidentialitatea asupra datelor personale pe care le prelucreaza;

c) de a nu dezvalui datele personale pe care le prelucreaza unor alte personae
decat cele in privinta carora ii este permis acest lucru prin procedurile interne,
prin Regulamentul consiliului judetean privind prelucrarea datelor cu caracter
personal si prin fisa postului;

d) de a prelucra datele personale numai pentru aducerea la indeplinire a
atributiilor de serviciu prevazute in fisa postului si in Regulamentul consiliului
judetean privind prelucrarea datelor cu caracter personal;

e) de a respecta masurile tehnice si organizatorice stabilite pentru protejarea
datelor cu caracter personal impotriva distrugerii accidentale sau ilegale,
pierderii, modificarii, dezvaluirii sau accesului neautorizat, in special daca
prelucrarea respectiva comporta transmisii de date in cadrul unei retele,
precum si impotriva oricarei alte forme de prelucrare ilegala;

f) de a aduce la cunostinta si de a informa, de indata, pe seful ierarhic superior si
pe responsabilul cu protectia datelor cu caracter personal de la nivelul
institutiei in cazul identificarii unei situatii de incalcare a securitatii acestor
date;

21. indeplineste atributiile prevazute in Regulamentul de organizare si functionare a
aparatului de specialitate al Consiliului Judetean Vaslui;

22. exercita atributiile de serviciu in conformitate cu Regulamentul intern al aparatului de
specialitate al Consiliului Judetean Vaslui si Codul de conduita, etica profesionala si
integritate ale functionarilor publici si ale personalului contractual din cadrul aparatului
de specialitate al Consiliului Judetean Vaslui;

23. indeplineste, potrivit legii, orice alte atributii incredintate de presedintele consiliului
judetean, secretarul general al judetului si seful de serviciu, precum si cele rezultate din
legi si alte acte normative, in legatura cu sarcinile de serviciu.



