CONSILIUL JUDETEAN GORJ Anexanr.5

la Anunt nr. 8185/28.05.2021

Atributiile prevazute in fisa postului corespunzitoare functiei publice de executie vacante de consilier, clasa I,

gradul profesional superior la Compartimentul informatii, relatii publice si secretariat ATOP,

Directia juridica, dezvoltarea capacitatii administrative si achizitii publice din aparatul de specialitate al

=

10.

11.

12.

13.

14.

15.

Consiliului Judetean Gorj

Realizeaza atributiile privind liberul acces la informatiile de interes public;

Asigura aplicarea Planului de actiune pentru realizarea masurilor stabilite in cadrul Programului de combatere
a birocratiei 1n activitatea de relatii cu publicul;

Asigura accesul la informatiile de interes public comunicate din oficiu prin publicarea si actualizarea anuala a
Buletinului Informativ al Consiliului Judetean Gorj, care cuprinde informatiile de interes public comunicate
din oficiu, prevazute la art. 5 din Legea nr. 544/2001 privind liberul acces la informatiile de interes public, cu
modificarile si completarile ulterioare, respectiv:

a) actele normative care reglementeaza organizarea si functionarea Consiliului Judetean Gorj;

b) structura organizatorica, atributiile structurile componente de specialitate, programul de functionare,
programul de audiente al autoritétii publice;

) numele si prenumele persoanelor cu difuzarea informatiilor publice;

d) coordonatele de contact ale autoritatii publice, respectiv: denumirea, sediul, numerele de telefon, fax,
adresa de e-mail si adresa paginii de internet;

e) sursele financiare, bugetul si bilantul contabil;

f) programele si strategiile proprii;

g) lista cuprinzand documentele de interes public;

h) lista cuprinzand categoriile de documente produse si/sau gestionate, potrivit legii;

i) modalitatile de contestare a deciziei autoritatii publice in situatia in care persoana se considera vatamata in
privinta dreptului de acces la informatiile de interes public solicitate;

Asigurd disponibilitatea informatiilor comunicate din oficiu, prevazute prin Legea nr. 544/2001, cu
modificarile si completirile ulterioare, in format scris (la afisier, prin mijloacele de informare in masa, sub
forma de brosuri, pliante sau alte aplicatii proprii si electronic - dischete, CD-uri, publicare pe site-ul
autoritatii);

Asigura conditiile de functionare a Punctului de informare-documentare a persoanelor interesate, situat la
parterul cladirii in care 1si desfasoara activitatea aparatul de specialitate al Consiliului Judetean Gorj, conform
programului stabilit;

Asigura accesul la informatiile de interes public ale institutiei din oficiu sau la cerere, in conditiile legii si
indeplineste pe baza datelor furnizate de Directia urbanism, amenajarea teritoriului, evidenta patrimoniului si
protectia mediului, obligatiile ce revin Consiliului Judetean Gorj, privind accesul publicului la informatia
privind mediul, in conformitate cu prevederile Hotararii Guvernului nr. 878/2005 privind accesul publicului la
informatia privind mediul;

Asigura accesul cetdtenilor la informatiile de interes public la Consiliul Judetean Gorj prin linia telefonica
speciala;

Asigura preluarea, inregistrarea si transmiterea spre solutionare catre compartimentele de specialitate a
oricarui tip de solicitare de informatii de interes public de competenta Consiliului Judetean Gorj;

Urmadreste comunicarea in termen de catre compartimentele de specialitate a informatiilor de interes public si
asigurd transmiterea acestora catre solicitanti, conform prevederilor legale;

Indruma cetitenii citre compartimentele de specialitate, in vederea obtinerii de informatii detaliate, atunci
cand este cazul;

Asigura rezolvarea si comunicarea in termenele legale a petitiilor Inregistrate in baza Legii nr. 544/2001, cu
modificarile si completarile ulterioare;

Asigurd comunicarea informatiilor de interes public solicitate verbal, in cadrul unui program minim
obligatoriu, afisat la sediul autorittii;

Intocmeste si asigurd publicarea Raportului anual privind accesul la informatiile de interes public, document
supus aprobarii Presedintelui Consiliului Judetean Gorj, in vederea ducerii la cunostinta publica;

Participa in calitate de membru in Unitati de Implementare a Proiectelor (UIP) pentru proiecte cu finantare
nerambursabile accesate de Consiliul Judetean Gorj, In baza nominalizarii prin dispozitie a Presedintelui
Consiliului Judetean Gorj;

Urmareste si asigura respectarea legislatiei in vigoare in indeplinirea sarcinilor de serviciu si colaboreazi cu
toate compartimentele de specialitate din cadrul Consiliului Judetean Gorj, institutiile subordonate acestuia si
unitatile administrativ-teritoriale de pe raza judetului in realirea operativa, eficienta si potrivit prevederilor si
termenelor legale, a atributiilor de serviciu;
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Realizeazad deplasarea si ridicarea corespondentei de la Posta Civila ori de cate ori este nevoie, si predarea
acesteia, spre inregistrare, la persoana desemnatd pentru indeplinirea atributiilor de registraturd si
corespondent;

Réspunde de realizarea tuturor lucrarilor, atributiilor si sarcinilor de mai sus, precum si a altor sarcini
repartizate de directorul executiv, conform pregatirii profesionale si competentelor dobandite;

Participa la elaborarea procedurilor de lucru la nivelul compartimentului de specialitate din care face parte,
pentru asigurarea calitdtii acestuia, implementeaza, mentine si respectd intocmai cerintele sistemului de
management al calitdtii la nivelul Consiliului Judetean, potrivit standardului de referinti SR EN ISO
9001:2008 si propune imbunatatirea proceselor identificate la nivelul compartimentului; Participd la
imbunatatirea sistemului de management al calitatii, n conformitate cu cerintele standardului de referinta si cu
obiectivele stabilite in cadrul compartimentului, 1si insuseste, constientizeaza si aplica fard nici o derogare
prevederile documentelor sistemului de management al calitdtii, in vederea reducerii numarului de
neconformitdti in functionarea compartimentului si cresterii gradului de satisfactie al cetdtenilor fata de
serviciile oferite de Consiliul Judetean;

Participa la implementarea, mentinerea si dezvoltarea Sistemului de Management Integrat, in conformitate cu
prevederile Ordinului Secretariatului General al Guvernului nr. 600/2018 privind aprobarea Codului
controlului intern managerial al entitatilor publice si cerintele standardului ISO 9001:2015.

Participa la selectarea si indosarierea documentelor create sau gestionate la nivelul compartimentului, cu
respectarea nomenclatorului arhivistic aprobat, in vederea pregatirii pentru arhivare si a predarii acestora, pe
baza de proces-verbal, la arhiva institutiei.

Respecta prevederile legale in vigoare cu privire la activitatea de securitate si sanatate in munca, regulile de
protectia muncii si cele privind folosirea echipamentelor de protectie si de lucru; 1si insuseste si aplica
normele/regulile/instructiunile de sdndtate si securitate in munca si de paza contra incendiilor 1a locul de
munca, respectd interdictia de a desfasura orice activitati in cazul in care constata o stare de pericol in legatura
cu munca sa; raspunde de organizarea si desfasurarea activitatii proprii in deplina sigurantd, mentine curatenia
la locul de munca si pune in siguranta documentele de serviciu la terminarea programului de lucru, asigura
echipamentele, aparatele si instalatiile electrice si electronice dupad terminarea programului de lucru si
pastreaza legitimatia de serviciu.

Asigura indeplinirea cu profesionalism, impartialitate, obiectivitate, loialitate, corectitudine a tuturor lucrarilor,
atributiilor si sarcinilor incredintate de superiorii ierarhici, potrivit pregatirii profesionale si competentelor
dobandite, contribuie la Tmbunatatirea activitatii institutiei, precum si a calitatii serviciilor publice oferite
cetatenilor.



