GUVERNUL ROMANIEI

MINISTERUL ADMINISTRATIE! $I INTERNELOR

FISA POSTULUI
NR.

Informatii geierali privind postul
1. Denumirea postului: SUBPREFECT

2. Nivelul postului - Functie publica - corespunzitoare categoriei fnalfilor funcfionari publici

3. Scopul principal al postului- ajutarea prefectului in vederea Tndeplinirii atributiilor si
prerogativelor care fi revin

Conditii specifice pentru ocuparea postului "

1. Studii de specialitate- studii superioare de lunga durats, absolvite cu diploma de licenta
sau echivalenta

2. Perfectionari (specializari) ) - programe de formare specializata si perfectionare in
‘administratia publica sau n alte domenii specifice de activitate

3. Cunostinte de operare /programare pe calculator (necesitate si nivel)
- cunostinte de operare pe calculator, nivel mediu

4. Limbi stréine  (necesitate si nivel * de cunoagtere)
¥ e e Sl St .o omt . Sone | VO
- 0 limb de circulatie internationals nivel mediu nivel mediu | nivel mediu

5. Abilitati, calitati si aptitudini necesare: capacitate de organizare si coordonare, abilitati de
analiza, de sinteza si de planificare, abilitati In gestionarea resurselor umane si de
comunicare et 0o Hranaintu al “adlh e e e S s e
6. Cerinte specifice *¥ * calatorii frecvente, delegari, detasari, disponibilitatea pentru lucru in
program prelungit in anumite condiii.

7. Competenta manageriala (cunostinte de management, calitati §i aptitudini manageriale):
_cunogtinte in domeniul managementului sectorului public

Atributiile postului *:

a) elaboreazad proiectul regulamentului de organizare §i functionare a institutiei
prefectului pe care il supune spre aprobare prefectului, obligandu-se la reactualizarea
acestuia in functie de modificarile legislative;

b)asiguré_elaborarea proiectelor ordinelor_prefectului privind infiintarea_si_organizarea

*Ugeva completa cu informatiile corespunzitoare conditiilor previzute de lege si stabilite la nivelul autoritdfii sau institutiei publice pentru ocuparea
functiei publice corespunzitoare.

*?) Dacti este cazul.

*3) Se vor stabili pentru fiecare dintre criteriile , citit”, ,,scris™ 5i ,,vorbit”, dupd cum urmeazi: _cunogtine de baza”, ,nivel mediu”, ,nivel avansat”.

D e exemplu: calatorii frecvente, delegari, detagri, disponibilitatea pentru lucru in program prelungit in anumite conditii.

**) Se stabilesc pe baza activititilor care presupun exercitarea prerogativelor de putere publica, in concordanti cu specificul functiei publice
corespunzitoare postului.




oficiilor prefecturale gi transmiterea acestuia catre Ministerului Administratiei si Internelor;

c) asigurd transmiterea cétre persoanele interesate a ordinelor prefectului cu caracter
individual si asigura ducerea la indeplinire a acestora;

d) primeste, distribuie corespondenta locala si urméreste rezolvarea acesteia in termenul
legal;

e)elaboreaza studii i rapoarte cu privire la aplicarea actelor normative n vigoare, pe
care le prezinta prefectului; _

f) asigurd transmiterea ordinelor prefectului cu caracter normativ catre Ministerul
Administratiei si Internelor, precum si publicarea n monitorul oficial al judetului;

g) indrumarea metodologica a secretarilor unitatilor administrativ-teritoriale si ai
subdiviziunilor administrativ-teritoriale ale municipiilor, cu exceptia secretarului general al
judetului;

h) gestioneaza si urméreste indeplinirea masurilor dispuse de catre prefect cu privire la
realizarea sarcinilor rezultate din actele normative in vigoare;,

i) stabilegte si urmareste modul de realizare a fluxului de informare-documentare fin
domeniile de activitate specifice institutiei prefectului;

j) inainteaza catre prefect propuneri cu privire la organizarea si desfagurarea circuitului
legal al lucrarilor, informarea documentara, primirea si solutionarea petitiilor, precum si
pentru arhivarea documentelor;

k) acordarea de consultantd autoritailor administratiei publice locale privind proiectele
acordurilor de colaborare, cooperare, asociere, infratire si aderare, initiate de acestea;

l) verificd documentatia si aplica apostila pe actele oficiale administrative intocmite pe
teritoriul Romaniei, care urmeaza s produc efecte juridice pe teritoriul unui stat semnatar al
Conventiei cu privire la suprimarea cerintei supralegalizarii actelor oficiale strdine, adoptata
la Haga la 5 octombrie 1961, la care Romania a aderat prin Ordonanta Guvernului nr.
66/1999, aprobata prin Legea nr. 52/2000, cu modificérile ulterioare;

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

n) exercitd atributile rezultate ca urmare a aplicarii actelor normative cu caracter
reparatoriu i convocarea in sedinte lunare a comisiilor care au ca obiect punerea in
aplicare a acestor legi;

0) contrasemneazé ordinele prefectului emise in exercitarea atributiilor ce-i revin potrivit
prezentului ordin, avand obligatia legala de a le pune in aplicare;

p) in lipsa prefectului, subprefectul indeplineste atributiile ce revin acestuia, pe baza |
ordinului prefectului de delegare de atributji;

r) alte atributii prevézute de lege.

Atributii cu privire la Sistemul de Management al Calitatii:

*indeplineste atributiile delegate de prefect cu privire la sistemul de management al calitatii
*se implica in buna functionare si imbunatatirea continua a sistemului de management al
calitstii implementat in cadrul Institutiei Prefectului lasi in conformitate cu SR EN ISO 9001:
2008.

*indeplineste alte atributii prevazute de lege si de celelalte acte normative, precum si sarcini
stabilite de Guvern.

1. Denumire SUBPREFECT

2. Vechimea in specialitate necesard_- minimum 5 ani




a) Relatii ierarhice: gy _ e

- subordonat fata ¢ 4 de Guvern =

- subordonat pentru prefect si supenp_r__pe _____
- superior pentru serviciile publice ¢ deconcentrate - . _ e
b) Relatii functionale:
-cu toate structurile din cadrul administratiei publice centrale subordonate Guvernului,
-cu toate compartimentele din cadrul institutiei prefectului
c) Relatii de control: asupra personalului din cadrul Institutiei eiprefectului
d) Relatii de reprezentare a institutiei | prefectului in relatile cutertii.
2. Sfera relat,lonalé externa: TSE T S

a) cu autoritati i institutii publlce relatii ¢ de colaborare
b) cu organizatii internationale: : relatii de colaborare ,
c) cu persoane juridice private: re latii de  colaborare - R
3. Limite de competentd ™ in | limita prezentei fige gi a prevedenlor legale |_nc_|dente o

4. Delegarea de atributii $i competenta: citre subalterni

*T)

Intocmit de
1. Numele si prenumele VAS
2. Functia publica de conduget
3. Semnatura

4. Data intocmirii

Luat la cunostinta de cétre ocupantul posgului
1. Numele i prenumele: VIOREL IONEL NACU X
2. Semnatura

3.Data & .10F,009

i) Reprezinta libertatea decizionala de care beneficiazi titularul pentru indeplinirea atributiilor care i revin
L
7 Se intocmeste de ciitre Ministrul Administratiei si Internelor




