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Informatii generale privind postul
1. Denumirea postului : DIRECTOR EXECUTIV al Serviciului Public
Comunitar de Evidenta Persoanelor Bistrita- Nasaud
2. Nivelul postului : de CONDUCERE
3. Scopul principal al postului: asigura organizarea, coordonarea si conducerea
Serviciului Public Comunitar de Evidenta Persoaneler - Bistrita- Nasaud.

Conditii specifice pentru ocuparea postului :
1. Studii de specialitate : studii superioare juridice de lunga durata absolvite cu
diploma de licenta sau echivalenta;
2. Perfectionari (specializari) : Masterat sau studii postuniversitare n
specialitatea postului;
3. Cunostinte de operare/programare pe calculator (necesitate si nivel):
DA, ECDL -Start;
4. Limbi stréine (necesitate si nivel de cunoastere) : DA, cel putin o limba
straind de circulatie internationala — scris/citit/vorbit de nivel mediu-;
5. Abilitati, calitati si aptitudini necesare
e Grad ridicat de initiativa si creativitate;
Aptitudinea de a desfdsura activitati complexe — grad ridicat;
Grad relativ ridicat de autonomie in actiune:
Capaciatate mare de atentie;
Capacitate de analiza si sinteza — grad ridicat;
Capacitate de lucru in echlpa si mdependen*
Promtitudine si eficienta in efectuarea lucn p o o
Asumarea responsabilitdtilor; '
Pastrarea confidentialitatii;
Corectitudine si fidelitate;



e Abilitati de comunicare: scrisa si orala;
e Preocupare pentru ridicarea nivelului profesional |nd|v1dual

6. Cerinte specifice: delegatii frecvente; :
7. Competenta manageriala (cunostinte de management, calltéi_;l §I
aptitudini manageriale) : DA
- coordonarea unei echipe;
- demonstrarea unor aptitudini adecvate de conducere, delegare si
control;
- capacitatea de a stabili si mentine anumite standarde;
- capacitatea de a respecta termenele limita;
- implementarea documentatiei Sistemului de Management al Calitatii EN
ISO 9001:2000.

Atributiile postului:

a) Atributii de specialitate ale postului:
1.  organizeaza, coordoneazd, indruma si controleaza activitdtile personalului
din subordine;
2. conduce activitatea curentd a Serviciului, n conformitate cu
reglementdrile legale in vigoare;
3.  monitorizeaza si controleaza modul de aplicare a legislatiei in activitatea
subordonatilor si a lucratorilor serviciilor publice comunitare locale de evidenta
persoanelor din coordonare;
4,  are obligatia de a lua masuri pentru imbundtdtirea activitatilor ce intra in
sfera sa de competenta;
5.  reprezinta serviciul public comunitar judetean in relatiile cu sefii celorlalte
structuri din cadrul Consiliului Judetean Bistrita-Nasaud, din cadul Institutiei
Prefectului judetul Bistrita-Nasdud, precum si cu comandantii (sefii) unitatilor
din M.A.L., ori cu institutiile si organismele din afara sistemului M.A.L., potrivit
competentelor legale;
6. coopereaza cu celelate structuri ale M.AI. si dezvolta relati de
colaborare cu autoritatile publice, societati, agenti economici, precum si cu
persoane fizice, pe probleme de interes comun, potrivit prevederilor actelor
normative in vigoare;
7. in aplicarea prevederilor legale de nivel superior, precum si a ordinelor i
instructiunilor, emite dispozitii obligatorii pentru tot personalul din subordine;
8.  participa la sedintele de lucru ale Consiliului Judetean Bistrita-Nasaud ce
intereseaza activitatea Serviciului;
9. raspunde in fata Consiliului Judetean Bistrita-Nasaud de intreaga
activitate pe care o desfdasoara;



10. raspunde, potrivit legii, in fata Presedintelui judetului pentru neéjunsurile
constatate in activitatea Serviciului.

b) Atributii in domeniul managementului economico-financiar: ,‘
1. indeplineste toate atributiile care decurg din calitatea de ordonator
tertiar de credite, conform legii;

2. controleaza modul de gestionare a resurselor umane si a resurselor
financiare;

3.  gestioneaza resursele materiale si de dotare necesare activitatii proprii;

4. Intocmeste anual cu personalul de specialitate, bugetul Serviciului pentru
anul urmator.

c) Atributii in domeniul managementului administrativ :

1. ia mdsuri pentru imbundtdtirea activitatilor ce intrda in sfera sa de
competentg;

2.  dispune incadrarea posturilor vacante, prevazute in statul de de functii,
conform prevederilor actelor normative in vigoare;

3. informeaza Directia de Evidenta Persoanelor si Administrarea Bazelor de
Date cu privire la sdvarsirea unor abateri disciplinare a politistilor si
personalului contractual detasat;

4. informeaza structura Directiei Generale Anticoruptie de urgenta privind
savarsirea faptelor de coruptie;

5. are competenta teritoriald privind coordonarea metodologica a
activitatilor serviciilor publice comunitare locale de evidenta persoanelor;

6. intocmeste si actualizeaza, dupa caz, fisele posturilor pentru personalul
din subordine;

7. raspunde de organizarea unui sistem de inregistare si rezolvare a
sugestiilor, sesizarilor si reclamatiilor referitoare la activitatea Serviciului;

8. efectueaza periodic instructajul pe linie de protectia muncii, conform
H.G.R. nr. 1425/2006;

9. - raspunde de organizarea arhivei Serviciului, de evidenta, selectionarea
si conservarea documentelor produse sau gestionate de Serviciul Public
Comunitar de Evidenta Persoanelor Bistrita- Ndsaud si de asigurarea ecuritatii
documentelor prevazute de lege, in format scris si electronic;

10. raspunde de intreaga activitate a Serviciului.

d) Atributii privind activitatea de control :

1. controleaza activitatea personalului Serviciului si asigura evaluarea
activitatii persoanalului pe baza indicatorilor de performantd stabiliti si a
rezultatului muncii ;



2 asiguré evaluarea personalului din subordine inclusiv pe baza concluziilor
rezultate in urma controalelor efectuate atat intern cat si a celor reahzate de
alte autoritati sau institutii publice din afara consiliului judetean;

3.  repartizeaza corespondenta, verifica si urmareste rezolvarea acestela |n
termenul prevdzut de lege;

4,  analizeaza activitdtile trimestrial, semestrial si anual cu sefii de servicii si
compartimente din subordine, precum si starea si practica disciplinard si
stabileste masurile ce se impun pentru a participa la realizarea programului de
audientd cu publicul, conform competentei si planificarii serviciului;

5. raspunde de activitatea de sprijin, indrumare si control executata de
catre personalul din subordine, precum si de masurile propuse de cdtre
acestea ;

6. dispune masurile necesare pentru elaborarea si dezvoltarea sistemelor
de control intern/managerial, inclusiv a procedurilor formalizate pe activitati
din cadrul Serviciului ;

7. asigura intocmirea si transmiterea documentelor privind progresele
inregistrate cu privire la dezvoltarea sistemului de control intern/managerial,
ordonatorului principal de credite din cadrul Serviciului ;

8. coordoneazd, organizeaza si controleaza intocmirea, actualizarea si
revizuirea procedurilor operationale pentru activitatile procedurabile din cadrul
Serviciului;

9. coordoneazd, organizeaza si controleaza intocmirea Registrului de riscuri
din cadrul fiecarui compartiment din cadrul Serviciului;

10. semnaleazd aparitia unor riscuri in activitatile defasurate din cadrul
Serviciului si transmite spre analiza Presedintelui CJ B-N, Secretarului judetului
si Directiei de Evidenta Persoanelor si Administrarea Bazelor de Date;

11. asigura mentinerea ordinii, disciplinei si a unui climat corespunzator de
muncad in cadrul serviciului judetean si a serviciilor locale;

12. este functionar de securitate.

e) Atributii privind activitatea de evaluare:

1. evalueazd personalul din subordine si intocmeste rapoartele/fisele de
evaluare a performantelor profesionale individuale anuale sau, dupa caz, in
cursul anului, conform prevederilor actelor normative in vigoare ;

2. analizeaza propunerile, cererile si sesizarile formulate de catre personalul
din subordine, luand in calcul pe cele referitoare la perfectionarea activitatilor
specifice si ia masurile ce se impun, potrivit competentei.

f) Obligatiile in domeniul incompatibilitatilor si al conflictului de
interese :



1. raspunde pentru desfasurarea in bune conditii a activitatii de depunere a
declaratiilor de avere si de interese in cadrul Serviciului, prin desemnarea
persoanelor responsabile care asigura implementarea prevederilor legale
privind declaratiile de avere si declaratjile interese;

2. depune declaratia de avere si de interese in termenul stabilit de lege;

3.  actualizeazd declaratia de avere si de interese ori de cate ori intervin
modificari fatd de situatia initiald, in termenul prevdzut de lege de la data
aparitiei modificarii, precum si la incetarea raportului de serviciu;

4.  raspunde de afisarea declaratiilor prevazute de lege pe site-ul Serviciului.

Atributii cu caracter general:
1. cunoaste si respecta circuitul documentelor;
2. manifestd un comportament civilizat, atent si amabil fata de persoanele cu
care vine in contact, raspunde in cazul unui comportament nepoliticos fata de
acestia;
3. solutioneaza in termen petitiile;
4. duce la indeplinire prevederile legale ce reglementeaza activitatea proprie;
5. respecta prevederile actelor normative in vigoare ce au aparut in domeniul
sau de activitate;
6. respecta prevederile Regulamentului de organizare si functionare al
Serviciului, Normele P.S.I. si cele privind sandtatea si securitatea in munca,
corespunzdtoare locului de munca;
7. asigura pastrarea secretului profesional, pastreaza discretia i
confidentialitatea datelor si informatiilor pe care le detine in virtutea exercitarii
atributiilor de serviciu;
8. participa la cursurile de perfectionare si la formele de pregatire profesionala,
organizate potrivit legii;
9. se preocupa de respectarea si actualizarea procedurilor operationale in
vigoare elaborate in baza standardelor de calitate ISO 9001;
10. asigura liberul acces la informatiile de interes public specifice domeniului
propriu de activitate, prin formularea raspunsului la solicitarea scrisa sau
verbala a persoanelor fizice, persoanelor juridice romane ori strdine, cu
aprobarea sefilor ierarhici;

in exercitarea atributiilor de serviciu este obligat s3 aib& o tinutd morald

corecta In toate imprejurarile si sa nu lezeze cu nimic prestigiul functionarului
public si al institutiei din care face parte si pe care o reprezinta.

Identificarea functiei publice corespunzatoare postului:



1. Denumire: DIRECTOR EXECUTIV

2. Clasa : 1-80, gradul II

3. Gradul profesional: -

4. Vechimea (in specialitate necesara): 3 ani

Sfera relationala a titularului postului :
1. Sfera relationala interna:
a) Relatii ierarhice:
- subordonat fata de: Presedintele Consiliului Judetean B-N si de
Secretarul judetului;
- superior pentru: personalul Serviciului Public Comunitar de Evidenta
Persoanelor Bistrita- Nasaud.

b) Relatii functionale: cu personalul Serviciului Public Comunitar de
Evidenta Persoanelor  Bistrita- Nasdud, al Consiliului Judetean B-N si al
Directiei de Evidenta Persoanelor si Administrarea Bazelor de Date;

c) Relatii de control: controleaza activitatea Serviciului Public Comunitar de
Evidenta Persoanelor Bistrita- Nasaud;

d) Relatii de reprezentare: cu sefii celorlalte structuri ale CJ B-N, precum si
cu comandantii unitatilor din M.A.I., ori cu institutiile si organismele din afara
sistemului M.A.1L., potivit competentelor legale.

2. Sfera relationala externa:

a) cu autoritati si institutii publice: in limitele stabilite de catre
Presedintele Consiliului Judetean si in limita atributiilor stabilite in fisa postului;
b) cu organizatii internationale: in limitele stabilite de cdtre Presedintele
Consiliului Judetean si in limita atributiilor stabilite in fisa postului;

c) cu persoane juridice private: in limitele stabilite de cdtre Presedintele
Consiliului Judetean si in limita atributiilor stabilite in fisa postului;

3. Limite de competenta: in limita competentelor stabilite prin cerintele
specifice postului

4. Delegarea de atributii si competente: in caz de absenta justificata din
institutie, respectiv concediu de odihnd, de boald, delegatii etc. atributiile de
serviciu vor fi indeplinite de catre seful Serviciului Evidenta Persoanei sau de
catre functionarul desemnat de directorul executiv.

Intocmit de:
1. Numele si prenumele: IOSIF REDL
2. Functia publica de conducere: SECRETAR AL JUDETULUI



3. Semnatura ....ccue.s A
4. Data Intoemirll .asamsnissuisivissssesmssisnusnsessnsann
Luat la cunostinta de catre ocupantul postului

1. Numele si prenun@le: COTFAS LILIANA

2. Semnatura ....oeeees e R e R
3. Data
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