Atributiile postului *6):

a) asigurarea stabilitatii functionarii institutiei prefectului, continuitatea conducerii si realizarea legaturilor
functionale intre compartimentele institutiei prefectului;

b) sprijinirea activitatii prefectului in exercitarea atributiilor privind verificarea legalitatii, prevazute la art.
255 din Ordonanta de urgentd a Guvernului nr. 57/2019, cu modificarile si completarile ulterioare;

c) coordonarea structurii/structurilor de specialitate prin care se realizeaza atributiile privind verificarea
legalitatii de catre prefect;

d) elaborarea proiectului regulamentului de organizare si functionare a institutiei prefectului, pe care il
supune spre aprobare prefectului;

e) asigurarea transmiterii catre persoanele interesate a ordinelor prefectului cu caracter individual;

f) monitorizarea primirii, distribuirii corespondentei repartizatd de prefect si urmarirea solutionarii acesteia
in termenul legal;

g) elaborarea de studii si rapoarte cu privire la aplicarea actelor normative in vigoare, pe care le prezinta
prefectului;

h) asigurarea transmiterii ordinelor prefectului cu caracter normativ catre ministerul care coordoneaza
institutia prefectului si publicarii n monitorul oficial local al judetului, precum si pe pagina de internet a
institutiei prefectului;

i) Indrumarea secretarilor generali ai unitatilor administrativ-teritoriale si ai subdiviziunilor administrativ-
teritoriale ale municipiilor;

j) gestionarea si urmarirea indeplinirii masurilor dispuse de catre prefect cu privire la realizarea sarcinilor
rezultate din actele normative in vigoare;

k) urmarirea modului de realizare a fluxului de informare-documentare in domeniile de activitate specifice
institutiei prefectului;

1) 1inaintarea catre prefect a propunerilor cu privire la organizarea si desfasurarea circuitului legal al
lucrarilor, informarea documentara, primirea si solutionarea petitiilor, precum si la arhivarea
documentelor;

m) aprobarea eliberarii de extrase sau copii de pe acte din arhiva institutiei prefectului, cu exceptia celor care
contin informatii clasificate;

n) asigurarea secretariatului comisiei judetene pentru stabilirea dreptului de proprietate privata asupra
terenurilor, in calitate de secretar al comisiei judetene;

0) urmarirea indeplinirii masurilor dispuse de prefect;

p) indeplinirea altor atributii prevazute de lege sau sarcini date de cétre prefect.

q) Ordinele prefectului sunt contrasemnate de catre secretarul general al institutiei prefectului, care are
sarcina de a le pune in aplicare.

Alte atributii

a) coordonarea intregii activitati a Compartimentului Manager Public aflat in subordine;

b) urmareste si controleaza modul cum functionarul din cadrul Compartimentului Manager Public rezolva
sarcinile repartizate, calitatea si respectarea termenului de rezolvare a lucrarilor repartizate;

¢) monitorizeaza si verifica activitatea privind solutionarea petitiilor;

d) monitorizeaza si indruma personalul angajat ce desfasoara activitatea de gestionarea cererilor depuse de
cetdteni in baza Legii nr.544/2001 in vederea solutionarii acestora in conformitate cu reglementarile legale
si In termenul legal;

e) are obligatia de a-si desfasura activitatea cu respectarea prevederilor legislatiei in vigoare, pe linie de
securitate si sanatate in munca, dupa cum urmeaza:

- isi insuseste si respectd normele, instructiunile si reglementarile in domeniul sanatatii si securitatii in
munca si PSI, precum si masurile de aplicarea a acestora;

- sa nu procedeze la deconectarea, schimbarea sau mutarea arbitrara a dispozitivelor de securitate ale
echipamentelor de munca si ale cladirilor, sa utilizeze corect aceste dispozitive;

- s coopereze cu angajatorul si/sau cu angajatii cu atributii specifice in domeniul securitatii si sanatatii in
munca, atata timp cat este necesar, pentru a da angajatorului posibilitatea sa se asigure ca toate conditiile
de munca sunt corespunzatoare si nu prezinta riscuri pentru securitate si sanatate la locul sau de munca;

f) elaboreaza si revizuieste ori de céte ori este nevoie procedurile operationale specifice domeniului de
activitate;

g) opereazd modificari si actualizeaza informatiile in baza de date a “Managementului Documentelor”.

h) gestioneaza informatii clasificate si este obligat sd cunoasca si sa respecte normele legale din domeniul
protectiei informatiilor clasificate

i) 1intocmeste alte rapoarte si situatii stabilite de conducerea prefecturii;

j) respectd prevederile regulamentului intern si ale regulamentului de organizare si functionare, disciplina in

k)

munca, raspunde de modul de rezolvare a corespondentei in termenul prevazut de lege.
indeplineste alte sarcini care au legdtura cu natura postului, atribuite de catre prefect.




