ROMANIA
JUDETUL BOTOSANI
CONSILIUL JUDETEAN

Piala Revolutiei 1-3, Tel.0231-514712, 514713, 514714; Fax 0231-514715; e-mail: consiliu@cibotosani.ro

Nr. £50/ din /0 04 2019

ANUNT

»Consiliul Judetean Botosani organizeazi la sediile din str. P-ta Revolutiei, nr.1-3 si Calea
Nationala nr.64 concurs/examen pentru promovarea in gradul profesional imediat superior celut
detinut anterior, in ziua de 12 iunie 2019 — proba scrisa, dupd cum urmeaza:

I. DIRECTIA ARHITECT SEF - Serviciul urbanism, amenajarea teritoriului
Inspector, clasa I, grad profesional superior
Concursul sau examenul se desfigoard la sediul Consiliului Judetean Botosani, Calea
Nationala nr.64, municipiul Botosani, astfel:

- Perioada depunerii dosarelor : 10.05.2019 - 29.05.2019
Selectia dosarelor - 30.05.2019 - 05.06.2019
Proba scrisa: - 12.06.2019, ora 10,00
Interviu: - 14.06.2019, ora 9,00

II. DIRECTIA DEZVOLTARE $1 PROMOVARE
- Serviciul promovare judef, comunicare cu institutii si mediul privat, management spitale
Consilier, clasa I, grad profesional principal

-Compartimentul informare, relatii publice, mass-media
Consilier, clasa I, grad profesional superior
Concursul sau examenul se desfasoari la sediul Consiliului Judetean Botosani, Calea Nationala
nr.64, municipiul Botosani, astfel:

- Perioada depunerii dosarelor : 10.05.2019 - 29.05.2019

- Selectia dosarelor - 30.05.2019 - 05.06.2019
Proba scrisa: - 12.06.2019, ora 10,30
Interviu: - 14.06.2019, ora 9,30

I1I. DIRECTIA BUGET - FINANTE
-Serviciul financiar, contabilitate, buget, impozite, taxe
Consilier, clasa I, grad profesional superior
Concursul sau examenul se desfasoard la sediul Consiliului Judetean Botosani, Piata Revolutiei
nr.] = 3, municipiul Botosani, astfel:
- Perioada depunerii dosarelor : 10.05.2019 - 29.05.2019
- Selectia dosarelor - 30.05.2019 - 05.06.2019
- Proba scrisa: - 12.06.2019, ora 11,00
Interviu: - 14.06.2019, ora 10,00

IV. DIRECTIA JURIDICA, ADMINISTRATIE PUBLICA LOCALA

~ Serviciul juridic, contencios
Consilier juridic, clasa I, grad profesional superior

- Compartimentul administratie locald, secretariat
Consilier, clasa 1, grad profesional superior

Concursul sau examenul se desfasoari la sediul Consiliului Judefean Botosani, Piata Revolutiei
nr.] — 3, municipiul Botosani, astfel:
Perioada depunerii dosarelor : 10.05.2019 - 29.05.2019
- Selectia dosarelor - 30.05.2019 - 05.06.2019

Proba scrisi: - 12.06.2019, 0ra 11,30
Interviu: - 14.06.2019, ora 10,30



Pentru a participa la concursul sau examenul de promovare in gradul profesional
imediat superior celui definut, functionarul public trebuie si indeplineascd cumulativ urmdtoarele
conditii :

a) sa aibd cel putin 3 ani vechime in gradul profesional al functiei publice din care
promoveazi;

b) sd fi obtinut cel putin calificativul ,bine” la evaluarea anuali a performantelor
individuale in ultimii 2 ani in care functionarul public s-a aflat in activitate ;

¢) si nu aibd in cazierul administrativ o sanctiune disciplinari neradiati in conditiile
Legii nr.188/1999(r2), cu modificirile si completirile ulterioare.

Dosarele candidatilor trebuie si cuprinda:
- formularul de inscriere previzut in anexa nr. 3 la H.G.nr.611/2008, cu modificarile si
completarile ulterioare
adeverin{d eliberatd de serviciul resurse umane in vederea atestdrii vechimii in gradul
profesional din care se promoveazi;
- copii de pe rapoartele de evaluare a performantelor profesionale individuale din ultimii 2 ani in
care s-a aflat in activitate

Anuntul si bibliografiile se_publici prin_afisare la sediul institutiei precum si_prin
postarea pe site-ul www.cjbotosani.ro la rubrica “concursuri” in data de 10.05.2019.

Coordonate de contact pentru primirea dosarelor de concurs sau examen: dosarele se depun
la sediul Consiliului Judetean Botosani, str. P-ta Revolutiei, nr.1-3, telefon 0231/514712,fax-
0231/514715, e-mail- consiliu@cjbotosani.ro, persoane de contact din cadrul Serviciului organizare,
salarizare, resurse umane - camera 303, 309 si 310 : Olaru Lenuta - inspector, grad profesional
superior; Aioanei Luisa-Roxana inspector, grad profesional principal; Tanasid Claudia- Florentina-
inspector, grad profesional superior; Roscinieanu-lftimi Luminita ~ consilier, grad profesional
superior si Ivasca Elena consilier, grad profesional superior .




: ROMANIA
aﬁf JUDE]‘UL BOTOSANI
' CONSILIUL JUDE]'EAN

Piata Revolutiei 1-3, Tel.0231-514712, 514713, 514714; Fax 0231-514715, e-mail: consiliu@cjbotosani.ro

BIBLIOGRAFIE
pentru promovarea in grad profesional imediat superior in cadrul
Directiei Arhitect Sef - Serviciul urbanism, amenajarea teritoriului

Functia publica : Inspector, clasa I, grad profesional superior

1. Constitutia Romdniei, republicata;

2. Legea nr.215/2001 - privind administratia publicd locald, republicata, cu
modificérile si completdrile ulterioare;

3. Legea nr.188/1999 - privind Statutul functionarilor publici, republicatd (2), cu
modificarile si completérile ulterioare;

4. Legea nr.7/2004 - Codul de conduita al functionarilor publici, republicata;

5. Legea nr.50/1991 - privind autorizarea executdrii lucrdrilor de constructii, cu
modificarile si completérile ulterioare;

6. Legea nr.10/1995 — republicata, privind calitatea in constructii, cu modificarile i
completarile ulterioare;

7. Ordinul 839/2009 - a ministrului dezvoltirii regionale si locuintei - pentru
aprobarea normelor metodologice de aplicarea Legii nr.50/1991 privind autorizarea
executarii lucririlor de constructii, cu modificarile §i completarile ulterioare;

8. Legea nr.350/2001 - privind amenajarea teritoriului $i urbanismului, cu
modificarile si completérile ulterioare;

9. Legea nr.114/1996 — legea locuintei, cu modificarile si completérile ulterioare.

Noti: In vederea pregitirii pentru concurs sau examen, s¢ vor avea in

vedere modificirile si completirile legislative intervenite in prezenta bibliografie
pani la data de 31.05.2019.
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BIBLIOGRAFIE
pentru promovarea in grad profesional imediat superior in cadrul
Directiei Dezvoltare si Promovare - Compartimentul informare,
relatii publice, mass-media —

Functia publicd: Consilier, clasa I, grad profesional superior

. Constitutia Romaniei, republicat;
. Legea nr.215/2001 privind administratia publica locale locald, republicatd, cu

modificérile ulterioare;

. Legea nr. 188/1999 privind statutul functionarilor publici, republicata (2), cu

modificarile si completarile ulterioare;

Legea nr. 7/2004 privind Codul de conduita a functionarilor publici, republicati;
Legea nr.544/2001 privind liberul acces la informatiile de interes public.
Hotiirdre nr. 123/2002 pentru aprobarea Normelor metodologice de aplicare a
Legii nr. 544/2001 privind liberul acces la informatiile de interes public

. Legea nr. 52/2003 privind transparenta decizionala in administratia publica.
. Ordonanta nr.27/2002 privind reglementarea activitdtii de solutionare a

petitiilor, cu modificarile si completérile ulterioare.
Legea nr. 182/2002 privind protectia informatiilor clasificate;

10.Regulamentul nr. 679/2016 privind protectia persoanelor fizice in ceea ce

priveste prelucrarea datelor cu caracter personal si privind libera circulatie a

acestor date si de abrogare a Directivei 95/46/CE (Regulamentul general privind
protectia datelor

11.Legea nr. 190/2018 privind masuri de punere in aplicare a Regulamentului (UE)

2016/679 al Parlamentului European si al Consiliului din 27 aprilie 2016 privind
protectia persoanelor fizice in ceea ce priveste prelucrarea datelor cu caracter
personal si privind libera circulatie a acestor date si de abrogare a Directivei
95/46/CE (Regulamentul general privind protectia datelor)

Noti: in vederea pregitirii pentru concurs sau examen se vor avea in vedere
modificirile si completarile legislative intervenite in prezenta bibliografie
pani la data de 31.05.2019.
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BIBLIOGRAFIE
pentru promovarea in grad profesional imediat superior in cadrul

Directia Dezvoltare si Promovare — Serviciul promovare judet, comunicare cu

[—

wh

.

institutii si mediul privat, management spitale —

Functia publica: Consilier, clasa I, grad profesional principal

. Constitutia Romaniei, republicat;
. Legea nr.215/2001 privind administratia publica locale locald, republicatd, cu

modificarile ulterioare;

. Legea 188/1999 privind statutu! functionarilor publici, republicatd (2), cu

modificarile si completérile ulterioare;

Legea nr. 7/2004 privind Codul de conduita a functionarilor publici, republicati;
Legea nr. 95 /2006 privind reforma in domeniul sanatatii - TFTTLUL VII Spitalele.
Hotararea Guvernului nr. 33/2000 privind aprobarea Metodologiei de inscriere,
atestare si a criteriilor de evidentiere a patrimoniului turistic.

Legea 544/2001 privind liberul acces la informatiile de interes public.

. Ordin nr. 914/2006 pentru aprobarea normelor privind conditiile pe care trebuie

sia le indeplineascd un spital in vederea obtinerii autorizatiei sanitare de
functionare.

Hotiarirea Guvernului nr.1430/2003 pentru aprobarea Normelor metodologice
privind situatiile in care Ministerul Culturii §i Cultelor, respectiv autoritatile
administratiei publice locale, contribuie la acoperirea costurilor lucrarilor de
protejare si de interventie asupra monumentelor istorice, proportia contributiei,
procedurile, precum si conditiile pe care trebuie sé le indeplineasca proprietarul,
altul decat statul, municipiul, orasul sau comuna.

Noti: In vederea pregitirii pentru concurs se vor avea in vedere modificirile
si completirile legislative intervenite in prezenta bibliografie pinii la data de
31.05.2019.
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BIBLIOGRAFIE
pentru promovarea in grad profesional imediat superior in cadrul
Directiei Buget — Finante — Serviciul financiar, contabilitate, buget, impozite, taxe

Functia publici : Consilier, clasa I, grad profesional superior

1. Constitutia Romaniei, republicati;

2. Legea nr.188/1999 - privind Statutul functionarilor publici, republicati (2), cu

modificdrile i completarile ulterioare;

3. Legea nr.7/2004 — Codul de conduita al functionarilor publici, republicati;

4. Legea nr.215/2001 - privind administratia publici locald, republicati, cu

modificarile si completirile ulterioare;

5. Legea nr.273/2006 privind finantele publice locale, cu modificarile si
completérile ulterioare;

6. O.M.F.P. nr.1917/2005 — pentru aprobarea si conducerea contabilitatii instituiilor
publice; Planul de conturi pentru institutiile publice si instructiunile de aplicare a
acestuia, cu modificirile gi completarile ulterioare;

7. Legea nr.82/1991, republicati(4) - a contabilitatii, cu modificarile si completirile
ulterioare;

8. O.M.F. nr.1792/200 - pentru aprobarea Normelor metodologice privind angajarea,
lichidarea, ordonantarea si plata cheltuielilor institutiilor publice, precum si
organizarea, evidenta $i raportarea angajamentelor bugetare si legale, cu
modificarile ulterioare;

9. Decretul nr.209/1976 — pentru aprobarea Regulamentului operatiunilor de casa;

10. Ordinul nr.2861/2009 — pentru aprobarea Normelor privind organizarea si
efectuarea inventarierii elementelor de natura activelor, datoriilor si capitalurilor
proprii.

Notd : in vederea pregitirii pentru concurs sau examen se vor avea in vedere
modificirile si completirile intervenite in prezenta bibliografie pani la data
de 31.05.2019.
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BIBLIOGRAFIE
pentru promovarea in grad profesional imediat superior in cadrul
Directiei Juridicd, Administratie Publicd Locald
Serviciul juridic, contencios

Functia publicd : Consilier juridic, clasa I, grad profesional superior

. Constitutia Rominiei, republicata;

2. Legea nr. 188/1999 privind statutul functionarilor publict, republicata (2), cu modificarile si
completarile ulterioare;

Legea nr. 7/2004 privind Codul de conduita al functionarilor publici, republicata;

Legea nr. 215/2001 privind administraia publicd locala, republicati, cu modificarile si
completdrile ulterioare;

. Legea nr. 53 /2003 — Codul muncii, republicati, cu modificarile si completirile ulterioare;
. Codul civil;

5
6
7. Codul de proceduri civila;
8
9

> w

. Legea nr. 24/2000 privind normele de tehnica legislativa;
. Legea nr, 554/2004 privind contenciosul administrativ;

10. Legea nr. 213/1998 privind proprietatea publica si regimul juridic al acesteia;

I1. Legea nr. 52/2003 privind transparenta decizionala in administratia publica;

12. Hotdrare nr. 611 /2008 pentru aprobarea normelor privind organizarea si dezvoltarea carierei

funcfionarilor publici, cu modificirile si completirile ulterioare;

13. Legea nr.98/2016 privind achizitiile publice;

14. Hotirirea Guvernului nr. 395/2016 pentru aprobarea normelor de aplicare a prevederilor
referitoare la atribuirea contractelor de achizifie publicd/acordului-cadru din Legea nr.98/2016
privind achizitiile publice;

15. Legea nr. 273/2006 privind finantele publice locale, cu modificarile si completirile ulterioare;

16. Legea nr.95/2006 privind reforma in domeniul sinatatii;

17. Legea nr. 272/2004 privind protectia si promovarea drepturilor copilului;

18. Ordonanta Guvernului nr. 2/2001 privind regimul juridic al contraventiilor;

19. Ordonanta Guvernului nr. 27/2002 privind reglementarea activititii de solutionare a

petitiilor;

20. Legea nr. 544/2001 privind liberul acces la informatiile de interes public;

21. Legea nr. 52/2003 privind transparenta decizionala in administratia publici;

22. Ordonanta Guvernului nr. 43/1997 privind regimul drumurilor, republicati.

Nota: In vederea pregitirii pentru concurs sau examen se vor avea in vedere

modificirile legislative ale prezentei bibliografii intervenite pand la data de
31.05.2019.
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BIBLIOGRAFIE
pentru promovarea in grad profesional imediat superior in cadrul
Directiei Juridica, Administratie Publicd Locald
Compartimentul administratie locald, secretariat

Functia publica : Consilier, clasa I, grad profesional superior

1. Constitutia Romaniei, republicata;
2. Legea nr. 188/1999 privind Statutul functionarilor publici, republicatd (2), cu
modificérile si completarile ulterioare;

3. Legea nr. 7/2004 privind Codul de conduiti al functionarilor publici, republicati;

4. Legea nr. 215/2001 privind administratia publici locali, republicat, cu modificirile

st completarile ulterioare;

Legea nr. 24/2000 privind normele de tehnici legislativi;

. Legea nr. 52/2003 privind transparenta decizionald in administratia publici;
Hotirare Guvernului nr. 611/2008 pentru aprobarea normelor privind organizarea si

dezvoltarea carierei functionarilor publici,cu modificarile si completarile ulterioare;

8. Ordonanta Guvernului nr. 27/2002 privind reglementarea activitatii de solutionare a
petitiilor;

9. Legea nr. 544/2001 privind liberul acces la informatiile de interes public;

10. Legea nr. 16/1996 a Arhivelor Nationale.

~ o

Noti: in vederea pregatirii pentru concurs sau examen se vor avea in vedere
modificarile legislative ale prezentei bibliografii intervenite pani la data de
31.05.2019.
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ATRIBUTII
pentru functia publica : Inspector, clasa I, grad profesional superior
din cadrul Directiei Arhitect Sef — Serviciul urbanism, amenajarea teritoriului

- Cunoaste si aplica prevederilor Legii nr 50/1991 privind autorizarea executérit lucrdrilor de
construire, Legea nr. 350/2001- urbanism si amenajarea teritoriului, actualizate, a normelor de
aplicare a legilor si a tuturor prevederilor legale conexe.

- Solicitéd avizului primarului unitatii administrativ-teritoriale in a carei raza se afla imobilul -
se va respecta art, 22 din Ordin MDRL nr 839/2009

- Determina reglemetdrile din documentatiile de urbanism/amenajare a teritoriului,
legal aprobate, referitoare la imobilul pentru care se solicitd certificatul de urbanism - se va
respecta art 32 din Ordin MDRL nr 839/2009.

- Analizeaza compatibilitatile scopului declarat pentru care se solicita emiterea certificatului
de urbanism cu reglementarile din documentatiile urbanistice, respectiv ale directivelor cuprinse
in planurile de amenajare a teritoriului, legal aprobate - se va respecta art 30,31,34 din Ordin
MDRL nr 839/2009.

- Formuleazd conditiile si restrictiile specifice amplasamentului, obligatorii pentru
proiectarea investitiei i stabilirea, Tn conformitate cu prevederile legale, a avizelor,
acordurilor precum si a unor studii §i studii de specialitate necesare autorizirii - se va
respecta art 35 din Ordin MDRL nr 839/2009.

- Verifica existenta si corectitudinea documentului de plata a taxei de eliberare a certificatului
de urbanism - se va respecta art. 33 din Ordin MDRL nr 839/2009

- Redacteazd, emite, inregistreaza, vizeazi spre neschimbare, arhiveazi certificatului
de urbanism gi asigura transmiterea catre primari, spre stiinta, in situatia in care emitentul
este presedintele consiliului judetean - se va respecta art 36,37,38,39,40,41 din Ordin MDRL nr
839/2009.

- Asigurd respectarea tuturor prevederilor legale conexe - se va respecta art 24, 25, 26 27,
din Ordin MDRL nr 839/2009

- Verificd continutul documentelor (documentatiilor) depuse, sub aspectul prezentirii
tuturor actelor necesare autorizarii, conform prevederilor art.20 alin (1) - se va respecta art. 46
din Ordin MDRL nr 839/2009.

- Verificd modul in care au fost preluate in cadrul documentatiei tehnice - D.T. sub aspectul
incadrarii solutiilor propuse in prevederile documentatiilor de urbanism aprobate si ale
certificatului de urbanism, a conditiilor din avizele si acordurile obtinute in prealabil de
solicitant, inclusiv cele cuprinse in punctul de vedere/actul administrativ emis de autoritatea
competenta pentru protectia mediului - se va respecta art 47, 48 din Ordin MDRL nr 839/2009;
- Redacteaza, prezentd spre semnare, inregistreazd, vizeazi spre neschimbare,
arhiveaza autorizatia de construire/desfiintare si asigur3 transmiterea catre primari, spre
stiinta, in situatia in care emitentul este presedintele consiliului judetean - se va respecta art.
48, 49, 50, 51 din Ordin MDRL nr 839/2009.

- Propune emiterea catre primarii unitatilor administrativ-teritoriale a avizelor solicitate
pentru autorizatii de construire/desfiintare, in situatia inexistentei structurilor de
specialitate la nivelul primariilor respective, in conditiile prevazute la art. 11 alin. (2) lit. a) -
art.23 din Ordin MDRL nr 839/2009;

- Asigurd respectarea tuturor prevederilor legale conexe - se va respecta art 28, 29, 42-45,
52-59, 60-70 din Ordin MDRL nr 839/2009;



- Urmareste respectarea disciplinei in domeniul autorizarii si executarii lucrarilor de
constructii in cadrul unitatiilor administrativ-teritoriale stabilite de arhitectul sef, potrivit
competentelor stabilite de Lege - se va respecta art 71,72,73 din Ordin MDRL nr 839/2009 si
dispozitia presedintelui

- Asigurd reprezentarea emitentului autorizatiei de construire/desfiintare In comisia de
receptie |la terminarea executdrii lucrdrilor de construire si sprijind beneficiarul la intocmirea
documentatiei pentru regularizarea taxei de autorizatie la terminarea lucrarilor.

- Analizeaza, verificd, redacteazd, prezintd spre semnare, transmite si arhiveazi
raspunsul la diferite sesizéri/reclamatii a persoanelor fizice sau juridice, legate de activitatea de
urbanism, amenajarea teritoriului

- Analizeaza, verifica, redacteazd, prezintd spre semnare, transmite si arhiveazi
rdspunsul |a diferite informatii solicitate de cdtre ministere, institutii, organe de control, directii,
persoane fizice sau juridice legate de activitatea de urbanism, amenajarea teritoriului,

- Asigurd informarea si difuzarea legislatiei, revistelor, atentiondrilor, diverse formulare si
materiale din domeniul de activitate citre administratiile publice locale.

- Asigura reprezentarea in diferite comisii constituite prin hotérare/dispozitie.

- Asigura clarificarea tuturor problemelor legate de interpretarea documentatiilor de urbanism
si amenajarea teritoriului care au stat la emiterea certificatului de urbanism/autorizatiei de
construire/desfiintare, avize din certificatul de urbanism/autorizatie de construire/desfiintare .

- Elaboreaza procedurile standard specifice activitatilor proprii, le supune aprobdrii si le aplic3
in conform normelor in vigoare.

- Pastreaza confidentialitatea in legéturd cu faptele, informatiile sau documentele de care ia
cunostintd in exercitarea functiei.

- Colaboreaza cu toate directiile i serviciile/compartimentele de specialitate pentru realizarea
atributiilor proprii si a celor comune serviciului,

- Asigura reprezentarea in diferite comisii constituite prin hot3rére/dispozitie.

- Indeplineste orice alte atributii din sfera de activitate ce ii vor fi trasate de sefii ierarhici.

- Pastreaza confidentialitatea datelor cu caracter personal in care intrd in contact prin natura
atributilor de serviciu (a contului de utilizator, a parolei/codului de acces la sistemele
informatice/baze de date prin care sunt gestionate/prelucrate date cu caracter personal)

- Respectd prevederile Regulamentului de organizare si functionare al Consiliului Judetean
Botosani, ale instructiunilor privind sénatatea si a normelor privind prevenirea si stingerea
incendiilor si a situatiilor de urgenta,




ATRIBUTII

pentru functia publici de: consilier, clasa I, grad profesional principal din cadrul
Directiei Dezvoltare si Promovare - Serviciul promovare judet, comunicare cu institutii
si mediul privat, management spitale

1. Participa la intocmirea si promovarea documentelor emise in cadrul Serviciului si
Directiei;

2. ldentifica surse de finantare pentru domeniul serviciilor de sanatate si domeniul
social;

3. Colaboreaza permanent cu reprezentantii Consiliului Judetean in Consiliile de
Administratie ale Spitalelor si U.A.M.S.-urilor din judetul Botosani;

4. Participa la distribuirea materialelor de promovare a institutiei;

5. Participa la activitati de promovare a judetului Botosani, pe plan regional si
national;

6. Participa la urmaérirea contractelor de publicitate si intocmirea procese verbale de
receptie;

7. Posteazd permanent pe site-ul institutiei informatii privind partenerii Consiliului
Judetean, proiectele si activitatile institutiei;

8. Pastreaza confidentialitatea In legitura cu faptele, informatiile sau documentele de
care ia cunostinta in exercitarea functiei;

9. Colaboreaza cu toate Directiile si Serviciile Consiliului Judetean Botosani pentru
rezolvarea problemelor solicitate;

10. Elaboreaza procedurile standard specifice activitatilor proprii, le supune aprobarii
si le aplica, conform normelor in vigoare;

11. Respecta prevederile Regulamentului de organizare si functionare al Consiliului
Judetean Botosani, ale instructiunilor privind sinitatea si securitatea muncii si a
normelor privind prevenirea si stingerea incendiilor si a situatiilor de urgenta;

12. Pastreaza confidentialitatea datelor cu caracter personal cu care intrd in contact
prin natura atributiilor de serviciu (a contului de utilizator, a parolei/ codului de
acces la sistemelor informatice/ baze de date prin care sunt gestionate/ prelucrate
date cu caracter personal);

13. Participa in diverse comisii de licitatie, inventariere, receptie, sau comisii de
concurs pentru ocuparea de functii publice, in care este numit prin Dispozitie a
Presedintelui Consiliului Judetean;

14. Participd in calitate de manager, conform Dispozitiei Presedintelui Consiliului
Judetean Botosani, la activitatile post implementare din cadrul proiectului , Crearea
infrastructurii necesare pentru gestiunea electronicd a Registrului Agricol si a altor
activitdti specifice, in judetul Botosani”;

15. Participd in calitate de asistent manager, conform Dispozitiei Presedintelui
Consiliului Judetean Botosani la implementarea proiectului ,Administratie modernd in
sprijinul cetatenilor” cod SMIS 126412;

16. Realizeaza si actualizeazd baza de date privind ONG-urile din judetul Botosani $i
asiguré relatia dintre Consiliul Judetean Botosani si sectorul Societatii civile;

17. Indeplineste alte sarcini de serviciu sau atributii repartizate, spre solutionare, de
catre sefii ierarhici.




ATRIBUTII

pentru functia publici de: consilier, clasa I, grad profesional superior din cadrul
Directiei Dezvoltare si Promovare - Compartimentul informare, relatii publice, mass-media

1. Participd la intocmirea gi promovarea documentelor emise in cadrul
Compartimentului si Directiei;

2. Analizeaza §i monitorizeaza aparitiile si articole din mass-media privind activitatea
institutiei;

3. Informeazd permanent UAT-urile din judet, alte Consilii Judetene si institutii
despre evenimente majore din activitatea CJ Botosani;

4. Colaboreaza permanent cu Directiile din cadrul CJ si cu institutiile subordonate, la
solicitarea acestora, pentru o promovare cat mai eficienta a activitatii acestora;

5. Contribuie la crearea unei baze de date privind toate posturile radio, TV, media
online acreditate pe langa CJ;

6. Participa la organizarea conferintelor de presi ale CJ, altele decat cele ale
cabinetelor presedintelui si vicepresedintelui;

7. Responsabil cu protectia datelor cu caracter personal la nivelul CJ Botosani,
conform Dispozitiei Presedintelui Consiliului Judetean;

8. Pastreaza confidentialitatea in legitura cu faptele, informatiile sau documentele de
care ia cunostinta in exercitarea functiei;

9. Elaboreaza comunicate de presa, articole, materiale de informare, ori de cate ori e
necesar;

10. Primeste, tine evidenta si expediaza corespondenta din cadrul Directiei Dezvoltare
si Promovare;

11. Elaboreaza procedurile standard specifice activitatilor proprii, le supune aprobarii
si le aplica, conform normelor in vigoare;

12. Respecta prevederile Regulamentului de organizare si functionare al Consiliului
Judetean Botosani, ale instructiunilor privind sanatatea si securitatea muncii si a
normelor privind prevenirea si stingerea incendiilor si a situatiilor de urgenta;

13. Pastreaza confidentialitatea datelor cu caracter personal cu care intrd in contact
prin natura atributiilor de serviciu (a contului de utilizator, a parolei/ codului de
acces la sistemelor informatice/ baze de date prin care sunt gestionate/ prelucrate
date cu caracter personal);

14. Elaboreaza Strategia de comunicare la nivelul institutiei;

15. Indeplineste alte sarcini de serviciu sau atributii repartizate, spre solutionare, de
catre sefii ierarhici.




ATRIBUTII
pentru functia publica: consilier, clasa 1, grad profesional superior din cadrul Directiei
Buget -Finante — Serviciul financiar, contabilitate, buget, impozite, taxe

1. Efectueaza incasari si plati, in lei si valuta, prin casieria unititii, introducand datele in ERP si
intocmeste zilnic registrul de casa, foile de varsamant/cecurile si efectueazi incasiri pe baza
CEC;

2. Tine evidenta sintetica si analitica a contului 542 — Avansuri de trezorerie;

3. Introduce in ERP avansurile si justificarea lor pentru deplasari interne si externe;

4. Intocmeste si transmite anual, la termenul stabilite, in ForexeBug, situatia stocurilor F1127;

5. Preia extrasele de cont de la banci comerciale, efectudnd operatiuni de incasari si pliti in lei si
valuta la bancile la care Consiliul Judetean are deschise conturi intocmind documentele
justificative aferente deplasirilor;

6. intocmeste bonurile si tine evidenta iesirilor de materiale, obiecte de inventar din gestiunea
Consiliului Judetean;

7. Tine evidenta intrarilor si iesirilor de materiale si obiecte de inventar pentru Centrul Militar
Judetean Botosani si pentru Inspectoratul Judetean de Urgenta Botosani;

8. Intocmeste lunar balantele analitice de materiale si efectueazd punctajul cu gestionarii,
urmareste si identifica lunar stocurile de materiale fari miscare sau cu miscare lenta aducandu-le
la cunostinta sefului direct;

9. Verifica propunerile pentru casare si inregistreaza in contabilitate procesul verbal rezultat in
urma efectuarii operatiunii de casare, pentru activitatea proprie, CMJ si ISU;

10. Tine evidenta cronologicé a dispozitiilor catre casierie emise de toate directiile Consiliului
Judetean Botosani prin aplicarea unui numar de ordine pe acestea;

11.Respecta prevederile Regulamentului de organizare si functionare al Consiliului Judetean
Botosani, ale instructiunilor privind sanatatea si securitatea muncii si a normelor privind
prevenirea si stingerea incendiilor si a situatiilor de urgenta;

12.Pastreaza confidentialitatea datelor cu caracter personal cu care intra in contact prin natura
atributiilor de serviciu ( a contului de utilizator, a parolei/codului de acces la sistemele
informatice/baze de date prin care sunt gestionate/prelucrate date cu caracter personal);

13. Colaboreazi cu toate directiile si serviciile Consiliului Judetean pentru buna desfisurare a
activitatii;

14. Asigura arhivarea tuturor documentelor, numerotarea si predarea acestora la arhiva unitatii
15. Asigurd confidentialitatea datelor si lucrarilor proprii, a celor elaborate in cadrul serviciului
sau a altor informatii la care are acces;

16. Indeplineste orice alte atributii stabilite de sefii ierarhici, orice adresi repartizata va fi
solutionaté in termen legal, cu rispunsul insusit de seful ierarhic;

17. Elaboreaza procedurile standard specifice activitatilor proprii, le supune aprobarii si le aplica,
conform normelor in vigoare.




ATRIBUTII

pentru functia publici: consilier juridic, clasa I, grad profesional superior
din cadrul Directiei Juridicd, Administratie Publicd Locala
Serviciul juridic, contencios

1. Intocmeste si promoveazi acte procedurale in numele judetului Botosani, a
Consiliului Judetean Botosani, a Presedintelui Consiliului Judetean Botosani si
le prezinta pentru verificare si semnare sefilor ierarhici ;

2. Reprezinta judetul Botosani, Consiliul Judetean Botosani si Presedintele
Consiliului Judetean Botosani in fata instantelor judecatoresti in cauzele
repartizate, in fata organelor de cercetare penala si urmarire penala,
executorilor judecatoresti, notarilor publici, autoritatilor publice si a altor
persoane juridice si fizice;

3. Intocmeste proiectele de hotarari ale Consiliului Judetean Botosani si de
dispozitii ale Presedintelui Consiliului Judetean Botosani;

4. Acorda sprijin si consultantd juridicA autoritatilor administratiei publice
locale, comunale si ordsenesti, institutiilor subordonate Consiliului Judetean
Botosani si compartimentelor din cadrul Consiliului Judetean Botosani la
cererea acestora;

4. Tine evidenta cauzelor aflate pe rolul instantelor;

5. Formuleaza in termenul prevazut de lege raspuns la cererile si sesizarile
repartizate si il prezintad pentru verificare si semnare sefilor ierarhici;

6. Rezolva lucrarile repartizate de sefii ierarhici sau motiveaza in scris refuzul
indeplinirii dispozitiilor primite;

7. Participa la activitatea comisiilor in care este numit prin acte administrative;
8. Participa la redactarea contractelor in care judetul Botosani/Consiliul
Judetean Botosani este parte;

9. Pastreaza confidentialitatea in legaturd cu faptele, informatiile sau
documentele de care ia cunostinta in exercitarea functiei;

10. Elaboreaza procedurile standard specifice activitatilor proprii, le supune
aprobarii si le aplica conform normelor in vigoare;

11. Pastreaza confidentialitatea datelor cu caracter personal in care intra in
contact prin natura atributiilor de serviciu (a contului de utilizator, a
parolei/codului de acces la sistemele informatice/baze de date prin care sunt
gestionate /prelucrate date cu caracter personal).

12. Verifica si contrasemneaza documentatiile certificatelor si autorizatiilor de
urbanism.

12. Respectd prevederile Regulamentului de organizare si functionare al
Consiliului Judetean Botosani, ale instructiunilor privind sanitatea si a
normelor privind prevenirea si stingerea incendiilor si a situatiilor de urgenta.

13. Indeplineste alte atributii trasate de conducere.




ATRIBUTII

pentru functia publica: consilier, clasa I, grad profesional superior din
cadrul Directiei Juridica, Administratie Publicd Locala
Compartimentul administratie locali, secretariat

1. Inregistreaza zilnic corespondenta sositd in unitate;

2. Pregiteste mapele pentru Presedintele Consiliului Judetean, cuprinzind corespondenta
adresata de cetdteni si de persoane juridice de drept privat si public;

3. Primeste corespondenta repartizatd de conducere, efectudnd operatiunile necesare in registrul
de intrare -iesire;

4. Inregistreazi din oficiu actele intocmite de catre Consiliul Judetean;

5. Pe fiecare act primit si inregistrat se aplica in coltul din dreapta sus parafa de inregistrare; daca
actul nu este cu termen se va aplica parafa corespunzatoare, ludnd imediat noti si in registrul de
evidentd speciali a acestora;

6. Urmareste restituirea tuturor actelor inregistrate si predate conducerii pentru repartizar, ficand
mentiunile necesare in registrul de intrare-iesire i le distribuie conform rezolutiilor;

7. Distribuic pe compartimente corespondenta pe bazi de semndturd directd, in registrul de
intrare — iesire, persoanelor stabilite de conducerile compartimentelor respective, precum si la
unititile subordonate pentru solutionare;

8. Primeste de la compartimente corespondenta, face mentiunile corespunzitoare, aplica stampila
nr.2 si asigurd expedierea imediata a acestora;

9. Expediaza zilnic prin postd, in cazul unititilor de pe raza municipiului, prin intermediul
curierului toata corespondenta din ziua respectivi;

10. Pastreaza stampilele nr.2 ale Consiliului Judetean si a Presedintelui Consiliului Judetean si le
aplicd numai cu semnaturile autorizate;

11. Conduce registrul de evidenta al actelor cu termen, urmirind rezolvarea acestora de ciitre
aparatul de specialitate al Consiliului Judetean;

12. Asigurd evidenta, pastrarea si conservarea documentelor din compartimentul propriu pani la
predarea acestora la arhiva;

13. Urmareste predarea in termen a documentelor din compartimentul propriu la arhiva unitatii;
14. Ta masurile necesare pentru inchiderea registrului de intrare - iesire la sfarsitul anului,
precum si pentru deschiderea unui nou registru la inceputul anului urmétor;

15. Indeplineste atributiile aferente postului de arhivar cind titularul este in concediu sau se afla
in imposibilitatea exercitarii functiei;

16. Primeste si expediaza documentele prin posta militar;

17. Asigurd executarea lucririlor necesare desfasurdrii activitatii Structurii de securitate;

18. fsi insugeste in permanentd legislatia publica si informeazi imediat directorul executiv si
secretarul judefului cu privire la masurile pe care trebuie sa le intreprindd Consiliul Judetean in
desfasurarea activitatii;

19. Pastreazad confidentialitatea in legatura cu faptele, informatiile sau documentele de care ia
cunostinta in exercitarea functiei;

20. Elaboreaza procedurile standard specifice activitatilor proprii, le supune aprobirii si le aplica
conform normelor in vigoare;



21. Pastreazd confidentialitatea datelor cu caracter personal in care intrd in contact prin natura
atributiilor de serviciu (a contului de utilizator, a parolei/codului de acces la sistemele
informatice/baze de date prin care sunt gestionate/prelucrate date cu caracter personal);

22. Respectd prevederile Regulamentului de organizare si functionare al Consiliului Judetean
Botosani, ale instructiunilor privind sinitatea si a normelor privind prevenirea si stingerea
incendiilor si a situatiilor de urgenta;

23.Va aplica, monitoriza §i gestiona toate procedurile necesare registraturii electronice si
circuitului documentelor in format electronic;

34, indeplineste alte atributii trasate de conducere.




