Atributiile specifice prevazute in fisa postului aferent functiei publice de executie temporar
vacanta de consilier, clasa I, grad profesional principal la Compartimentul relatii publice in
zona Gheorgheni, Serviciul administratie publica locala din cadrul Directiei arhitect sef:

10.

11.

12.

13.

14.

raspunde de primirea petitiilor, reclamatiilor, observatiilor, relatii cu publicul,
gestionarea actelor persoanelor fizice sau juridice, cu conditia ca rezolvarea acestora
sa se incadreze Tn competenta legala a consiliului judetean, precum si cu respectarea
termenelor prevazute in Ordonanta Guvernului nr. 27/2002 privind reglementarea
activitatii de solutionare a petitiilor, cu modificarile si completarile ulterioare, si in
Legea nr. 544/2001 privind liberul acces la informatiile de interes public, cu
modificarile si completarile ulterioare;

asistenta in domeniul urbanism;

raspunde de sprijinirea derularii diferitelor programe interne si internationale ale
Consiliului Judetean Harghita;

raspunde de organizarea audientelor presedintelui, vicepresedintilor si consilierilor
judeteni ai Consiliului Judetean Harghita;

raspunde de organizarea, in zonele deservite, a diferitelor evenimente, interne si
internationale la propunerea Consiliului Judetean Harghita si a presedintelui acestuia,
precum si participarea la evenimentele cand sunt solicitate de catre Compartimentul
Cancelaria Consiliului Judetean Harghita sau de Directia management si relatii
internationale.

raspunde de Tnregistrarea in Registrul intern propriu petitiile, reclamatiile, denumite
generic in continuare ,,petitii”, din partea populatiei;

raspunde de transmiterea in mod obligatoriu in aceeasi zi petitia scanata pe cale
electronica catre Serviciul administratie publica localda, Compartiment petitii si
informatii publice Tn vederea acordarii unui numar de inregistrare din Registrul
special de evidentda a petitiilor si reclamatiilor, pe care il comunica de indata
petitionarului;

tine evidenta petitiilor si sesizarilor depuse si transmise catre Consiliul Judetean
Harghita;

observatiile scrise se asimileaza petitiilor si se procedeaza conform celor prezentate
mai sus;

acorda asistenta, in cadrul sferei de competenta a consiliului judetean, in gestionarea
actelor persoanelor fizice si juridice, in conditiile legii.

documentele de urbanism se preiau saptamanal in prezenta unui functionar de
specialitate delegat al directiei de specialitate din cadrul consilliului judetean.

modul de lucru, in ceea ce priveste colaborarea dintre directiile de specialitate si
Compartimentele de relatii publice se stabileste de comun acord;

persoana responsabild asigurd organizarea corespunzatoare din punct de vedere
logistic a audientelor Tn domeniul urbanismului;

in timpul iernii vor solicita date si informatii de la autoritatile administratiei publice
locale — primarii sau reprezentantii acestora cu privire la starea n care se afla
drumurile judetene in zonele de competenta din punctul de vedere al deszapezirii,
informatii pe care le comunicd compartimentului de resort din cadrul Directiei
generale tehnice.



15.

16.

17.

18.

19.

20.

21.

22.

23.

24,

25.

26.

27.

28.

raspunde de primirea cererilor de finantare privind programele de finantare
nerambursabild, precum si alte documentatii (oferte de pret, rapoarte de activitate,
etc.) referitoare la programele proprii ale Consiliului Judetean Harghita;

se ingrijeste de transmiterea acestora in mod obligatoriu in aceeasi zi catre Consiliul
Judetean Harghita;

raspunde de urmarirea deruldrii si asigurd promovarea programelor sprijinite de
catre Consiliul Judetean Harghita, participa la aceste programe, elaboreaza analize,
sinteze si evidente cu caracter informativ referitor la aceste programe;

preia dosarele de decontare ale programelor sprijinite de catre Consiliul Judetean
Harghita, asigura corectitudinea si completarea acestora pe baza metodologiilor de
decontare existente si le depun la structurile competente din aparatul de specialitate
al Consiliului Judetean Harghita.

se Ingrijesc de pregatirea audientelor prin consultarea cetatenilor cu privire la
problemele ce ar putea constitui teme posibile ale audientelor, cu scopul de a servi
eficient cetatenii judetului;

in baza datelor colectate fsi transmit propunerile privind tema audientelor
Presedintelui Consiliului Judetean Harghita care va desemna persoana competentd;
se ingrijesc de popularizarea datei si locului audientei, respectiv a persoanei care va
tine audienta in mass-media local3;

raspunde de asigurarea cadrului logistic al desfasurarii corespunzatoare a audientei;
raspunde de asigurarea documentarii audientelor prin introducerea obligatorie a
datelor in Registrul audientelor, pe care, la cerere, 1l pune la dispozitia Consiliului
Judetean Harghita;

personalul din compartimentele de relatii cu publicul, va intocmi un program de
audienta cu conducerea Consiliului Judetean Harghita si cu consilierii judeteni care
vor tine audiente in zonele Tn care au fost alesi.

raspunde de elaborarea calendarului de evenimente saptamanale, lunare in zona si il
inainteaza prin intermediul Directiei Arhitect sef Directiei management si relatii
internationale din cadrul Consiliului Judetean Harghita. Tn acest scop tin legatura si cu
reprezentantii societatii civile, si actualizeaza baze de date cu informatii privind
situatia sociald, economica si financiara al unitatilor administrativ-teritoriale din zon3;
evenimente ale caror organizare poate cadea in sarcina Compartimentelor de relatii
publice sunt: intalniri, seminarii, mese rotunde, conferinte, inaugurari si alte
evenimente cand sunt solicitate expres prin Serviciul administratie publica locala de
catre Directia management si relatii internationale, respectiv Directia resurse umane
si comunicare din cadrul Consiliului Judetean Harghita;

organizeaza si raspunde de deplasarile externe la diferite evenimente — targuri,
expozitii, programe culturale si alte asemenea — ale personalului desemnat de catre
presedintele Consiliului Judetean Harghita din cadrul directiei proprii si, dupa caz al
Consiliului Judetean Harghita, elaborand documentele de deplasare necesare,
respectiv elaboreaza si raspunde pentru documentele privind decontarile
deplasarilor efectuate, cu exceptia deplasarilor in strainatate finantate prin proiecte
UE, acestea fiind organizate si efectuate de catre Unitdtile de Implementare a
Proiectelor respective.

raspunde pentru asigurarea valorificarii si implementarii rezultatelor deplasarilor in
strainatate a persoanelor mandatate din cadrul directiei proprii, in colaborare cu
directiile si compartimentele de specialitate ale Consiliului Judetean Harghita,



29.

30.

31.

32.

33.

34,
35.

36.

37.

38.

39.

40.

41.

42.

43.

urmarirea si vizarea acestora din punct de vedere profesional fiind efectuata de catre
Compartimentul de relatii internationale din cadrul Directiei management si relatii
internationale.

Tn colaborare cu Directia management si relatii internationale, raspunde pentru
organizarea programelor comune cu parteneri internationale — evenimente, targuri,
expozitii, programe culturale si alte asemenea - din strdinatate, respectiv contribuie,
in domeniul de activitate al directiei proprii, la desfasurarea in bune conditii a
intalnirilor cu delegatii din strdinatate Tn judetul Harghita.

n cazul organizarii primirii delegatiilor din striintate si a deplasdrilor in straindtate
la evenimente comune, raspunde de prezentarea elementelor de marketing ale
judetului Harghita, organizarea programului de vizita, respectiv de achizitionarea
materialelor si produselor informative si de promovare necesare cu acest scop, in
colaborare cu Directia management si relatii internationale, respectiv Directia resurse
umane si comunicare.

Colaboreaza cu toate consiliile locale din judetul Harghita in domeniul relatiilor
internationale, acordand sprijin la cererea acestora, in colaborare cu directiile de
specialitate ale Consiliului Judetean Harghita.

Tine evidenta relatiilor de infratire a administratiilor publice locale din judetul
Harghita.

se ingrijesc de primirea adecvata a invitatilor;

elaboreaza scenariul de derulare a evenimentelor si supune aprobarii;

organizarea evenimentului se va desfasura conform metodologiei existente Tn acest
sens si in colaborare cu Compartimentul de organizare evenimente si implementare
programe si Biroul de relatii cu mass-media din cadrul Directiei resurse umane si
comunicare, dupa cum urmeaza:

pentru fiecare eveniment se intocmeste un dosar special continand toate
documentele legate de acesta;

dosarului i se anexeaza in mod obligatoriu lista de verificare ,check-list”, care se
transmite pe cale electronica directorului Directiei management si relatii
internationale, repectiv Directiei resurse umane si comunicare pentru acord;

pentru fiecare eveniment obligatoriu se intocmeste si se anexeaza dosarului un
raport final cu privire la organizarea evenimentului.

participa la evenimentele la care Consiliul Judetean Harghita a fost invitat, in cazul in
care acesta nu este reprezentat de presedintele sau vicepresedintii Consiliului
Judetean Harghita sau de consilierii judeteni mandatati in acest scop;

se asigura de documentarea fotografica si scrisa a evenimentelor organizate in zona,
punand fotografiile, schitele realizate la dispozitia biroului de presa din cadrul
Consiliului Judetean Harghita, urmareste si se ingrijeste de actualizarea informatiilor
aparute in mijloacele de informare mass media in legatura cu aceste evenimente,
colaboreaza cu redactorii ziarelor locale;

raspunde de intocmirea unui raport referitor la participarea la diferite evenimente, le
fnainteaza in copie Compartimentului de organizare evenimente si implementare
programe din cadrul Directiei resurse umane si comunicare;

asigura logistica la programele organizate de catre autoritatile administratiei publice
locale, la care Consiliul Judetean Harghita a primit invitatie;

colaboreaza cu consilierii judeteni din zona pentru organizarea evenimentelor sau a
intrunirilor de orice fel, legate de activitatea de consilier judetean.



