ROMANIA
JUDETUL TIMIS

CONSILIUL JUDETEAN TIMIS

~

Directia de resurse umane si control intern managerial
Serviciul de resurse umane, organizare, salarizare
Nr. 3.721/09.02.2023

ANUNT

privind organizarea concursului de recrutare in vederea ocuparii a doua functii
publice de executie vacante la Biroul de comunicare din cadrul aparatului de
specialitate al Consiliului Judetean Timis

Avand in vedere prevederile art. 618 alin. (1) lit. b) si alin. (2) din O.U.G. nr.
57/2019 privind Codul administrativ, cu modificrile si completarile ulterioare,
Consiliul Judetean Timis organizeaza concurs de recrutare in vederea ocuparii a
doua functii publice de executie vacante din cadrul aparatului de specialitate al
Consiliului Judetean Timis, pe perioadd nedeterminati, cu norma intreaga de 8
ore/zi, respectiv 40 ore/sdptdman3, in data de 14.03.2023 — proba scrisi.

1. Functiile publice de executie vacante pentru care se organizeaza concursul

de recrutare, in vederea ocuparii acestora:
A) Consilier, clasa I, grad profesional superior, (ID 532.441) la Biroul de
comunicare;
B) Consilier, clasa |, grad profesional principal, (ID 532.440) la Biroul de
comunicare;

2. Potrivit art. 465 alin. (1) lit. a) — k) din Ordonanta de urgenta a Guvernului
nr. 57/2019 privind Codul administrativ, cu modificirile si completarile
ulterioare, candidatii trebuie sa indeplineasca urmatoarele conditii:

a) sa aiba cetatenia romana si domiciliul in Romania;

b) sa cunoasca limba romana, scris si vorbit;

C) sa aiba varsta de minimum 18 ani impliniti;

d) sa aiba capacitate deplina de exercitiu;

e) sa fie apti din punct de vedere medical si psihologic si exercite o functie
publica. Atestarea starii de sanéatate se face pe baza de examen medical de
specialitate, de catre medicul de familie, respectiv pe baza de evaluare
psihologica organizatd prin intermediul unittilor specializate acreditate in
conditiile legii;

f) sa indeplineasca conditiile de studii si vechime in specialitate prevazute de art.
468 alin.(1) lit. ¢) din Ordonanta de urgenta a Guvernului nr. 57/2019;

g) sa indeplineasca conditiile specifice, conform fisei postului, pentru ocuparea
functiei publice;

h) sa nu fi fost condamnata pentru savarsirea unei infractiuni contra umanitati,
contra statului sau contra autoritatii, infractiuni de coruptie sau de serviciu,
infractiuni care mpiedica infaptuirea justitiei, infractiuni de fals ori a unei
infractiuni savérsite cu intentie care ar face-o incompatibili cu exercitarea
functiei publice, cu exceptia situatiei in care a intervenit reabilitarea, amnistia
post-condamnatorie sau dezincriminarea faptei;
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i) s& nu-i fi fost interzis dreptul de a ocupa o functie publica sau de a exercita
profesia ori activitatea in executarea careia a savarSIt fapta, prin hotarare
judecatoreasca definitiva, in conditiile legii;

j) sa nu fi fost destituitd dintr-o functie publicid sau nu i-a incetat contractul
individual de munca pentru motive disciplinare in ultimii 3 ani;

k) sa nu fi fost lucrator al Securitatii sau colaborator al acesteia, in conditiile
prevazute de legislatia specifica.

3. Conditii referitoare la studiile necesare participarii la concursul de
recrutare:

3.1. Pentru functia publica de executie de consilier, clasa I, grad
profesional superior, (ID 532.441) la Biroul de comunicare:

a) studii universitare de licenta absolvite cu diplom& de licenta sau
echivalenta in domeniul de licenta:

- Stiinte ale comunicarii;

- Relatii internationale si studii europene;

- Limba si literatura;

- Stiinte politice.

3.2. Pentru functia publica de executie de consilier, clasa I, grad
profesional principal, (ID 532.440) la Biroul de comunicare:

a) studii universitare de licenta absolvite cu diploma de licenta sau
echivalenta in domeniul de licenta:

- Stiinte ale comunicarii;

- Relatii internationale si studii europene;

- Limba si literatur;

- Stiinte politice.

4. Conditiile minime de vechime in specialitatea studiilor necesare ocuparii
functulor publice de executie:

4.1. Pentru functia publlcé de executie de consilier, clasa I, grad
profesional superior, (ID 532.441) la Biroul de comunicare:

a) minimum 7 ani in specialitatea studiilor necesare exercitarii functiei
publice, potrivit art. 468 alin.(1) lit. c) din Ordonanta de urgenta a Guvernului nr.
57/2019 privind Codul administrativ.

4.2. Pentru functia publicid de executie de consilier, clasa I, grad
profesional principal, (ID 532.440) la Biroul de comunicare:

a) minimum 5 ani in specialitatea studiilor necesare exercitarii functiei
publice, potrivit art. 468 alin.(1) lit. b) din Ordonanta de urgenta a Guvernului nr.
57/2019 privind Codul administrativ.

5. Probele stabilite pentru concurs:

Potrivit art. 618 alin. (10) din Ordonanta de urgenta a Guvernului
nr.57/2019 privind Codul administrativ, cu completarlle ulterioare, coroborat cu
art. 46 din Hotararea Guvernului nr. 611/2008 pentru aprobarea normelor privind
organizarea si dezvoltarea carierei functionarilor publici, cu modificarile Si
completarile ultenoare concursul va consta in 3 etape succesive, dupa cum
urmeaza:
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a) selectia dosarelor de inscriere;

b) proba scrisa;

c) interviul.

Probele de concurs se noteaza cu puncte de la 1 la 100, iar promovarea
fiecarei probe se face ca urmare a obtinerii punctajului minim de 50 de puncte
pentru fiecare din probe.

Potrivit art. 618 alin.(11) din Ordonanta de urgenta a Guvernului
nr.57/2019 privind Codul administrativ, cu completérile ulterioare, se pot
prezenta la urmatoarea proba numai candidatii declarati admisi la proba
precedenta.

Candidatii sunt rugati s& prezinte la intrarea in sald buletinul/cartea de

identitate. Lipsa acestuia/acesteia atrage neparticiparea la probele de

concurs.

6. Conditii de desfasurare a concursului:

Concursul de recrutare se va organiza la sediul Consiliului Judetean
Timis, b-dul. Revolutiei din 1989, nr. 17, Timisoara, cu respectarea urmatorului
orar:

a) in data de 14.03.2023, ora 10,00 — proba scris3;

b) interviul, in conformitate cu prevederile art. 55 alin. (1) si alin. (2) si art.
56 din Hotararea Guvernului nr. 611/2008 pentru aprobarea normelor privind
organizarea si dezvoltarea carierei functionarilor publici, cu modificarile Si
completarile ulterioare.

Dosarele de concurs se depun la secretariatul comisiei de concurs, la
sediul Consiliului Judetean Timis - Serviciul de resurse umane, organizare,
salarizare, cam. 325, in termen de 20 zile de la data publicarii anuntului pe
pagina de internet a Consiliului Judetean Timis: www.cjtimis.ro si pe site-ul
Agentiei Nationale a Functionarilor Publici, respectiv, de la data de 09.02.2023
pana la data de 28.02.2023, inclusiv, in intervalul orar: 09:00 — 14:00.

Persoana de contact: Georgeta Grigorescu, consilier | superior, telefon
0256406547, e-mail: georgeta.grigorescu@citimis.ro.

7. Documentele necesare inscrierii:

in vederea participarii la concurs, candidatii vor depune in perioada
09.02.2023 — 28.02.2023, inclusiv, la secretariatul comisiei de concurs, conform
art. 49 din Hotararea Guvernului nr. 611/2008 pentru aprobarea normelor privind
organizarea si dezvoltarea carierei functionarilor publici, cu modificarile Si
completarile ulterioare, urmatoarele documente necesare inscrierii:
a) formularul de inscriere prevazut in anexa nr. 3 din Hotirarea Guvernului nr.
611/2008, care se poate descarca de pe site-ul www.cjtimis.ro, sectiunea
Informatii publice - Formulare tip concurs, care va fi inregistrat la Registratura
Consiliului Judetean Timis;
b) curriculum vitae, modelul comun european;
c) copia actului de identitate;
d) copii ale diplomelor de studii, certificatelor si altor documente care atesti
efectuarea unor specializéri si perfectionari;
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e) copia carnetului de munca si, dupa caz, a adeverintei eliberate de angajator
pentru perioada lucrata, care sa ateste vechimea in munca si, dupa caz, in
specialitatea studiilor necesare ocuparii functiei publice;

f) copia adeverintei care atesta starea de sanitate corespunzatoare, eliberata cu
cel mult 6 luni anterior derularii concursului de catre medicul de familie al
candidatului;

g) cazierul judiciar;

h) declaratia pe propria raspundere sau adeverinta care sa ateste calitatea sau
lipsa calitati de lucrator al securitdti sau colaborator al acesteia, prin
completarea rubricii corespunzatoare din formularul de inscriere.

Modelul orientativ al adeverintei mentionate la lit. e) este prevazut in
anexa nr. 2D din H.G. nr. 611/2008, cu modificarile si completarile ulterioare.
Adeverintele care au un alt format decat cel previzut, trebuie s3 cuprinda
elemente similare celor prevazute in anexa nr. 2D si din care s& rezulte cel putin
urmatoarele informatii: functia/functiile ocupat&/ocupate, nivelul studiilor solicitate
pentru ocuparea acesteia/acestora, temeiul legal al desfisurarii activitatii,
vechimea In munca acumulata, precum si vechimea in specialitatea studiilor.

Adeverinta care atests starea de sanatate contine, Tn clar, numarul, data,
numele emitentului si calitatea acestuia, in formatul standard stabilit de Ministerul
Sanatatii Publice.

Copiile de pe actele necesare inscrierii se prezinta in copii legalizate sau
insotite de documentele originale, care se certificd pentru conformitatea cu
originalul de catre secretarul comisiei de concurs.

8. Bibliografia, tematica si atributiile postului:
8.1. Pentru functia publici de executie de consilier, clasa I, grad
profesional superior, (ID 532.441) la Biroul de comunicare:

Bibliografie/tematica:
a) Constitutia Romaniei, republicats;
b) Ordonanta de urgentd a Guvernului nr. 57/2019 privind Codul administrativ,
cu modificarile si completarile ulterioare:
- PARTEA a lll-a - Administratia publica local:
Titlul | Dispozitii generale
Titlul V' Autoritatile administratiei publice locale - cap. VI, cap. VII, cap.
VIIi;
Titlul VII Alte dispozitii aplicabile administratiei publice locale — cap. |, cap.
I
- PARTEA a Vl-a Statutul functionarilor publici, prevederi aplicabile
personalului contractual din administratia publica si evidenta personalului
platit din fonduri publice;
Titlul | Dispozitii generale;
Titlul Il Statutul functionarilor publici;
- PARTEA a Vil-a Raspunderea administrativ;
c) Ordonanta Guvernului nr. 137/2000 privind prevenirea si sanctionarea tuturor
formelor de discriminare, republicata, cu modificarile si completarile ulterioare
— cu tematica integral; ;
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d) Legea nr. 202/2002 privind egalitatea de sanse si de tratament intre femei Si
barbati, republicata, cu modificarile si completérile ulterioare — cu tematica
integral;

e) Legea nr. 544/2001 privind liberul acces la informatiile de interes public, cu
modificarile si completarile ulterioare - cu tematica integral;

f) Hotararea Guvernului nr. 123/2002 pentru aprobarea Normelor metodologice
de aplicare a Legii nr. 544/2001 privind liberul acces la informatiile de interes
public, cu modificarile si completarile ulterioare — cu tematica integral;

g) Legea nr. 52/2003 privind transparenta decizional3 in administratia publica,
republicata, cu modificarile si completarile ulterioare — cu tematica integral;

h) Ordonanta Guvernului nr. 27/2002 privind reglementarea activitatii de
solutionare a petitiilor, cu modificarile si completérile ulterioare — cu tematica
integral.

Atributiile postului:

1. Promovarea imaginii institutiei, prin comunicarea cu mass-media, n scopul
consolidarii identitatii institutionale in interiorul si exteriorul acesteia:

2. Crearea si dezvoltarea relatiilor de bund comunicare cu reprezentantii mass-media,
prin intalniri periodice cu acestia;

3. Informarea intra institutionald cu date concrete, reale si in timp util, crearea si
dezvoltarea relatilor de comunicare intre structurile din cadrul aparatului de
specialitate al Consiliului Judetean Timis;

4. Asigurarea accesului mass-media la informatii de interes public detinute de Consiliul
Judetean Timis;

5. Monitorizarea prezentei in mass-media locald si centrald a Consiliului Judetean
Timis;

6. Participarea la actiuni de promovare a institutiei si a activitatilor acesteia, precum si
monitorizarea rezultatului obtinut in scopul atingerii obiectivelor Consiliului Judetean
- conferinte de presa, deplaséri in teren, conferinte, seminarii, sedinte de plen, etc.,
la solicitarea sefului ierarhic superior;

7. Asigurarea fundamentarii, desfasurarii si gestionarii actiunilor Tintreprinse in
domeniul comunicérii si a relatiei Consiliului Judetean Timis cu mass-media:

8. Asigurarea culegerii informatiilor necesare redactirii comunicatelor de presa si
redactarea comunicatelor de presa;

9. Administrarea si coordonarea conturilor de social media ale Consiliului Judetean
Timis;

10.Organizarea de conferinte de presd, pregatirea si asigurarea bunei desfasurari a
acestora, in vederea aducerii la cunostinta mass-media a informatiilor de interes
public;

11.Invitarea jurnalistilor la actiunile cu caracter public;

12.Colaborarea cu structurile din cadrul aparatului de specialitate al Consiliului
Judetean Timis pentru identificarea actiunilor care au caracter public si mediatizarea
lor, in functie de strategiile institutiei;

13.Realizarea de actiuni de colectare de informatii necesare redactarii articolelor din
publicatiile proprii finantate de Consiliul Judetean Timis;

14.Asigurarea editarii, tiparirii si difuzarii lunare a publicatiei oficiale ,Agenda
C.J.Timig”, asigurarea tiparirii si difuzarii publicatiei in baza unor contracte incheiate
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cu unitati specializate, in conditiile legii;

15.Initierea contractarii de servicii/produse de tiparire a materialelor promotionale
necesare pentru crearea si dezvoltarea unei identitati vizuale;

16.Verificarea necesitatii si oportunitati operatiunilor aferente achizitiilor publice
efectuate de Consiliul Judetean Timis pentru achizitionarea serviciilor de publicitate
media, a tipariturilor, materialelor/produselor si a serviciilor publicitare de orice tip
(invitatii, pliante, afise, bannere, roll-up-uri, pixuri, c&ni, agende, calendare, insigne,
brosuri, etc.) si a anunturilor platite in mass-media;

17.Elaborarea si actualizarea, ori de cate ori este nevoie, a strategiei de comunicare a
Consiliului Judetean Timis, in colaborare cu structurile din cadrul aparatului de
specialitate al Consiliului Judetean Timis;

18. Scrierea, depunerea si implementarea de proiecte cu finantare de la bugetul de stat
si/sau finantare europeana in domeniul de activitate:

19.Realizarea si transmiterea zilnica a Revistei Presei:

20.Propune subiecte de interes din activitatea CJ Timis care sa fie promovate;

21.Actualizeaza site-ul institutiei cu informatii pe sectiunile repartizate Biroului de
comunicare.

22.Cunoasterea, respectarea si punerea in aplicare a legislatiei specifice in activitatea
desfasurata;

23.Cunoasterea, respectarea si punerea in aplicare a Regulamentului Intern al
aparatului de specialitate al Consiliului Judetean Timis;

24.Elaborarea documentelor/proiectelor de acte normative pe care Consiliul Judetean
Timis are competenta sa le initieze, in vederea adoptarii/aprobarii lor de catre
ministere si/sau Guvernul Romaniei, in functie de domeniul de activitate;

25.Analizarea actelor administrative ale Consiliului Judetean si presedintelui Consiliului
Judetean si emiterea de propuneri pentru modificarea, completarea, revocarea sau
abrogarea hotarérilor Consiliului Judetean Timis, respectiv a dispozitiilor
Presedintelui Consiliului Judetean Timis care nu mai sunt oportune sau in
concordanta cu prevederile legislatiei in vigoare, in functie de domeniul de
activitate;

26.Elaborarea proiectelor de hotarari cu privire la domeniul propriu de activitate,
intocmirea rapoartelor de specialitate si/sau emiterea avizelor in procesul elaborrii
proiectelor de hotarari; aducerea la indeplinire, in termenele stabilite, a hotararilor
cu a caror aducere la indeplinire au fost insarcinati;

27.Elaborarea proiectelor de dispozitii si a referatelor care stau la baza acestora, cu
privire la domeniul propriu de activitate; aducerea la indeplinire, in termenele
stabilite, a dispozitiilor cu a caror aducere la indeplinire au fost insarcinati;

28.Aducerea la indeplinire a notelor interne emise/aprobate de presedintele Consiliului
Judetean Timis;

29.Aplicarea si respectarea procedurilor de sistem si a procedurilor operationale, in
scopul functionarii optime si in conformitate cu cerintele legale a sistemului de
control intern managerial implementat in cadrul Consiliului Judetean Timis;

30.Aducerea la indeplinire, la termenele stabilite, a masurilor cuprinse in ,Programul de
Dezvoltare al Sistemului de Control Intern Managerial” si a deciziilor Comisiei de
Monitorizare;

31. Participarea la implementarea si dezvoltarea sistemului de control intern managerial
cu privire la activitatea desfasurata;
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32.Monitorizarea si evaluarea sistemicad a riscurilor in vederea stabilirii formelor de
control intern corespunzatoare in activitatea specificd si care s3 conduci la
minimizarea riscurilor inerente;

33.Asigurarea aducerii la indeplinire a actiunilor preventive si corective stabilite in
procesul de implementare si dezvoltare a controlului intern managerial;

34.Participarea in comisiile infiintate prin dispozitii ale presedintelui sau Hotarari ale
Consiliului Judetean;

35.Acordarea asistentei de specialitate in domeniul de activitate, consilierilor judeteni
care formeaza Consiliul Judetean Timis, la cererea acestora:

36.Acordarea asistentei de specialitate in domeniul de activitate, institutiilor Si
serviciilor publice aflate in subordinea Consiliului Judetean Timis, precum si
autoritatilor administratiei publice locale din judetul Timis, la cererea acestora:

37.Analizarea si rezolvarea in conformitate cu reglementérile in vigoare a problemelor
ridicate de cetateni prin scrisori, sesizéri, petitii, reclamatii si audiente, in domeniul
de activitate al compartimentului;

38.ldentificarea in mod permanent a informatiilor de interes public, care privesc
activitatea sau care rezulta din activitatea compartimentului si organizeaza accesul
la acestea; _

39.Derularea procesului de initiere (elaborarea referatelor de necesitate, caiete de
sarcini, etc.) si urmérire a contractelor ce survin din activitatea fiecirui compartiment
sau care au fost repartizate de seful ierarhic superior;

40. Asigurarea pastrarii in bune conditii a documentelor, arhivarea documentelor create
si gestionate, conform reglementarilor in vigoare;

41.Identificarea riscurilor de coruptie si a vulnerabilitailor structurii organizatorice din
care fac parte si/sau pe care o conduc, pentru fiecare dintre atributiile stabilite in
sarcina structurii si activitdtile desfasurate de aceasta, evaluarea acestora printr-o
analiza multicriterial&, identificarea méasurilor de prevenire si/sau remediere;

42.Colaborarea in vederea realizarii, actualizarii si implementarii strategiilor, planurilor,
programelor si proiectelor institutionale, la initierea si implementarea proiectelor cu
finantare nerambursabil3;

43.Colaborarea in vederea realizarii activitatilor specifice si a atingerii obiectivelor
stabilite la nivelul structurii si al institutiei;

44.Colaborarea la elaborarea procedurilor de sistem de citre secretariatul tehnic al
Comisiei de Monitorizare, la solicitarea acestuia;

45. Colaborarea la elaborarea procedurilor operationale de catre alte compartimente, la
solicitarea acestora;

46. Colaborarea la intocmirea programului anual al achiziiilor publice;

47.Colaborarea la intocmirea programului de investitii anual si multianual;

48.Colaborarea la fundamentarea, elaborarea si aprobarea bugetului pentru anul
urmator si a rectificarilor bugetare;

49.Comunicarea necesarului de tehnica de calcul si soft si a solicitarilor de dezvoltare
a sistemelor informatice existente;

50.Desfasurarea activitatilor de obtinere a extraselor de Carte funciard pentru
informare in situatiile ce survin din activitatile specifice ale compartimentului:

91.Implicarea proactiva in domeniul de activitate pentru ridicarea nivelului calitativ al
activitafilor desfasurate, realizarea tuturor demersurilor necesare, explicite Si
implicite, pentru promovarea imaginii Consiliului Judetean Timis, in exercitarea
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atributiilor profesionale;

52.Asigurarea si mentinerea unui climat organizational pozitiv si de siguranta
psihoemotionala la locul de muncé in vederea atingerii obiectivelor institutionale in
conditii de eficienta si eficacitate;

93.Respectarea rigorii specifice institutiei si intreprinderea tuturor demersurilor pentru a
pastra intacta buna reputatie a institutiei;

54.Reprezentarea CJ Timis si comunicarea in limita si in baza mandatului atribuit in
relatia cu alte institutii, autorititi organisme din tard si/sau strainatate pe
actiunile/subiectele atribuite expres de catre decidenti;

95.Asigurarea colaborérii loiale dintre structurile functionale ale aparatului de
specialitate al CJ Timis, institutiile, autoritatile locale si centrale si societatea civila:

56.Realizarea altor activitati specifice si aducerea la indeplinire a tuturor atributiilor
care deriva din aplicarea legislatiei in vigoare, a hotararilor Consiliului Judetean
Timis, a dispozitiilor si notelor interne emise de presedintele Consiliului Judetean
Timig, a procedurilor aprobate si a fisei postului, in domeniul sidu de activitate;
aducerea la findeplinire, in termen, a sarcinilor incredintate de sefii ierarhici
superiori.

57.1n cazul participarii in cadrul echipelor de implementare a proiectelor cu finantare
nerambursabild, va semna o fisa detaliatd de atributii in conformitate cu specificul
proiectului, legislatia in vigoare si competentele profesionale care o recomand3
pentru respectiva pozitie, fisd care se va constitui ca anexid complementara la
prezenta fisa;

58.Indeplineste atributiile care derive din inlocuirea in unitatile de implementare ale
proiectelor, a unuia din membrii pentru care si-a dat acordul de inlocuire pe cererea
de concediu.

8.2. Pentru functia publici de executie de consilier, clasa 1, grad
profesional principal (ID 532.440) la Biroul de comunicare:

Bibliografie/tematica:

i) Constitutia Romaniei, republicata;

j) Ordonanta de urgentd a Guvernului nr. 57/2019 privind Codul administrativ,
cu modificarile si completarile ulterioare:

- PARTEA a lll-a - Administratia publica locala:

Titlul I Dispozitii generale
Titlul V Autoritatile administratiei publice locale - cap. VI, cap. VI, cap.

VIII;

Titlul VIl Alte dispozitii aplicabile administratiei publice locale — cap. |, cap.

Il;

- PARTEA a Vl-a Statutul functionarilor publici, prevederi aplicabile
personalului contractual din administratia publici si evidenta personalului
platit din fonduri publice;

Titlul | Dispozitii generale;
Titlul Il Statutul functionarilor publici;
- PARTEA a Vll-a Raspunderea administrativa;
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k) Ordonanta Guvernului nr. 137/2000 privind prevenirea si sanctionarea tuturor
formelor de discriminare, republicatd, cu modificarile si completarile ulterioare
— cu tematica integral;

) Legea nr. 202/2002 privind egalitatea de sanse si de tratament intre femei si
barbati, republicata, cu modificarile si completarile ulterioare — cu tematica
integral;

m) Legea nr. 544/2001 privind liberul acces la informatiile de interes public, cu
modificarile si completarile ulterioare - cu tematica integral;

n)- Hotararea Guvernului nr. 123/2002 pentru aprobarea Normelor metodologice
de aplicare a Legii nr. 544/2001 privind liberul acces la informatiile de interes
public, cu modificarile si completarile ulterioare — cu tematica integral;

o) Legea nr. 52/2003 privind transparenta decizionald in administratia public3,
republicata, cu modificarile si completarile ulterioare — cu tematica integral;

p) Ordonanta Guvernului nr. 27/2002 privind reglementarea activititi de
solutionare a petitiilor, cu modificarile si completarile ulterioare — cu tematica
integral.

Atributiile postului:
1. Promovarea imaginii institutiei, prin comunicarea cu mass-media, in scopul
consolidarii identitatii institutionale n interiorul si exteriorul acesteia;
2. Informarea intrainstitutionald cu date concrete, reale si in timp util, crearea si
dezvoltarea relatilor de comunicare intre structurile din cadrul aparatului de
specialitate al Consiliului Judetean Timis;
3. Documentarea materialelor care vor fi transmise presei prin comunicate de presa
sau publicului prin postari pe social-media;
4. Monitorizarea prezentei in mass-media locala si centrald a Consiliului Judetean
Timis
b. Partnmparea la actiuni de promovare a institutiei si a activitatilor acesteia, precum Si
monitorizarea rezultatului obtinut in scopul atlngern obiectivelor Consiliului Judetean —
conferinte de pres3, deplasan in teren, conferinte, seminarii, sedinte de plen, etc la
solicitarea sefului ierarhic superior;
6. PartIC|parea la actiuni de promovare a institutiei si a activitatilor acesteia, precum Si
monitorizarea rezultatului obtinut in scopul atlngern obiectivelor Consiliului Judetean -
conferinte de presa, deplasarl in teren, conferinte, seminarii, sedinte de plen, etc la
solicitarea sefului ierarhic superior;
7. Asigurarea culegerii informatiilor si redactarea de comunicate de pres3.
8. Administrarea si coordonarea conturilor de social media (Facebook, Instagram,
Youtube, Wikipedia, etc.) ale Consiliului Judetean Timis;
9. Colaborarea cu structurile din cadrul aparatului de specialitate al Consiliului
Judetean Timis pentru identificarea actiunilor care au caracter public si mediatizarea
lor, in functie de strategiile institutiei, in special in domeniul culturii;
10. Realizarea de actiuni de colectare de informatii necesare redactarii de articole din
publicatiile proprii finantate de Consiliul Judetean Timis;
11. Asigurarea editéarii, tiparirii si difuzarii lunare a publicatiei oficiale ”Agenda
C.J.Timig", asigurarea tiparirii si difuzarii publicatiei in baza unor contracte incheiate
cu unitati specializate, in conditiile legii, si ducerea la indeplinire a tuturor procedurilor
ce decurg din urmarirea contractului;
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12. Initierea contractarii de servicii/produse de tiparire a materialelor promotionale
necesare pentru crearea unei identitati vizuale, prin redactarea rapoartelor, notelor de
fundamentare, caietelor de sarcini si ducerea la indeplinire tuturor procedurilor ce
decurg din urmarirea contractului;

13. Verificarea necesitatii si oportunitatii operatiunilor aferente achizitiilor publice
efectuate de Consiliul Judetean Timis pentru achizitionarea serviciilor de publicitate
media, a tipariturilor, materialelor/produselor si a serviciilor publicitare de orice tip
(invitatii, pliante, afise, bannere, roll-up-uri, pixuri, cani, agende, calendare, insigne,
brosuri, etc.) si a anunturilor platite in mass-media;

14. Elaborarea si actualizarea, ori de cate ori este nevoie, a strategiei de comunicare
a Consiliului Judetean Timis, in colaborare cu compartimentele din cadrul aparatului
de specialitate al Consiliului Judetean Timis;

15. Scrierea, depunerea si implementarea de proiecte cu finantare de la bugetul de
stat si/sau finantare europeana in domeniul de activitate;

16. Realizarea si transmiterea de luni pana vineri Revistei presei;

17. Propunerea de subiecte din activitatea CJ Timis care s fie promovate;

18. Actualizeaza site-ul institutiei cu informatii pe sectiunile repartizate Biroului de
comunicare;

19. Cunoasterea, respectarea si punerea in aplicare a legislatiei specifice in
activitatea desfasurata;

20. Cunoasterea, respectarea si punerea in aplicare a Regulamentului Intern al
aparatului de specialitate al Consiliului Judetean Timis;

21. Elaborarea documentelor/proiectelor de acte normative pe care Consiliul Judetean
Timig are competenta sa le initieze, in vederea adoptarii/aprobarii lor de catre
ministere gi/sau Guvernul Romaniei, in functie de domeniul de activitate:

22. Analizarea actelor administrative ale consiliului judetean si presedintelui consiliului
judetean si emiterea de propuneri pentru modificarea, completarea, revocarea sau
abrogarea hotararilor Consiliului Judetean Timis, respectiv a dispozitiilor Presedintelui
Consiliului Judetean Timis care nu mai sunt oportune sau in concordanta cu
prevederile legislatiei in vigoare;

23. Elaborarea proiectelor de hotérari cu privire la domeniul propriu de activitate,
intocmirea rapoartelor de specialitate si/sau emiterea avizelor in procesul elaborarii
proiectelor de hotarari; aducerea la indeplinire, in termenele stabilite, a hotararilor cu a
caror aducere la indeplinire au fost insarcinati;

24. Elaborarea proiectelor de dispozitii si a referatelor care stau la baza acestora, cu
privire la domeniul propriu de activitate; aducerea la indeplinire, in termenele stabilite,
a dispozitiilor cu a caror aducere la indeplinire au fost insarcinati;

25. Aducerea la indeplinire a notelor interne emise/aprobate de Presedintele
Consiliului Judetean Timis;

26. Aplicarea si respectarea procedurilor de sistem si a procedurilor operationale, in
scopul functionarii optime si in conformitate cu cerintele legale a sistemului de control
intern managerial implementat in cadrul Consiliului Judetean Timis;

27. Aducerea la indeplinire, la termenele stabilite, a méasurilor cuprinse in ’Programul
de Dezvoltare al Sistemului de Control Intern Managerial” si a deciziilor Comisiei de
Monitorizare;

28. Participarea la implementarea si dezvoltarea sistemului de control intern
managerial cu privire la activitatea desfasurata;
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29. Monitorizarea si evaluarea sistemica a riscurilor in vederea stabilirii formelor de
control intern corespunzatoare in activitatea specificid si care s3 conduci la
minimizarea riscurilor inerente;

30. Asigurarea aducerii la indeplinire a actiunilor preventive si corective stabilite in
procesul de implementare si dezvoltare a controlului intern managerial;

31. Participarea in comisiile infiintate prin dispozitii ale Presedintelui sau Hotarari ale
Consiliului Judetean;

32. Acordarea asistentei de specialitate in domeniul de activitate, consilierilor judeteni
care formeaza Consiliul Judetean Timis, la cererea acestora:

33. Acordarea asistentei de specialitate in domeniul de activitate, institutiilor Si
serviciilor publice aflate in subordinea Consiliului Judetean Timis, precum si
autoritatilor administratiei publice locale din judetul Timis, la cererea acestora;

34. Analizarea si rezolvarea in conformitate cu reglementirile in vigoare a
problemelor ridicate de cetateni prin scrisori, sesizari, petitii, reclamatii si audiente, in
domeniul de activitate al compartimentului;

35. Identificarea in mod permanent a informatiilor de interes public, care privesc
activitatea sau care rezultd din activitatea compartimentului si organizeaza accesul la
acestea,;

36. Derularea procesului de initiere (elaborarea referatelor de necesitate, caiete de
sarcini, etc.) si urmarire a contractelor ce survin din activitatea fiecarui compartiment
sau care au fost repartizate de seful ierarhic superior;

37. Asigurarea pastrarii in bune conditi a documentelor, arhivarea documentelor
create si gestionate, conform reglementarilor in vigoare;

38. Identificarea riscurilor de coruptie si a vulnerabilititilor structurii organizatorice din
care fac parte si/sau pe care o conduc, pentru fiecare dintre atributiile stabilite in
sarcina structurii si activitatile desfasurate de aceasta, evaluarea acestora printr-o
analiza multicriteriald, identificarea masurilor de prevenire si/sau remediere;

39. Colaborarea in vederea realizarii, actualizarii si implementarii strategiilor,
planurilor, programelor si proiectelor institutionale, la initierea si implementarea
proiectelor cu finantare nerambursabila;

40. Colaborarea in vederea realizarii activitatilor specifice si a atingerii obiectivelor
stabilite la nivelul structurii si a institutiei;

41. Colaborarea la elaborarea procedurilor de sistem de cétre secretariatul tehnic al
Comisiei de Monitorizare, la solicitarea acestuia;

42. Colaborarea la elaborarea procedurilor operationale de catre alte compartimente,
la solicitarea acestora;

43. Colaborarea la intocmirea programului anual al achizitiilor publice;

44. Colaborarea la intocmirea programului de investitii anual si multianual;

45. Colaborarea la fundamentarea, elaborarea si aprobarea bugetului pentru anul
urmator si a rectificarilor bugetare;

46. Comunicarea necesarului de tehnica de calcul si soft si a solicitarilor de dezvoltare
a sistemelor informatice existente;

47. Desfasurarea activitatilor de obtinere a extraselor de Carte funciard pentru
informare in situatiile ce survin din activitatile specifice ale compartimentului:

48. Implicarea proactiva in domeniul de activitate pentru ridicarea nivelului calitativ al
activitatilor desfasurate, realizarea tuturor demersurilor necesare, explicite si implicite,
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pentru promovarea imaginii Consiliului Judetean Timis, in exercitarea atributiilor
profesionale;

49. Asigurarea si mentinerea unui climat organizational pozitiv si de siguranta
psihoemotionald la locul de munca in vederea atingerii obiectivelor institutionale in
conditii de eficienta si eficacitate;

50. Respectarea rigorii specifice institutiei si intreprinderea tuturor demersurilor pentru
a pastra intacta buna reputatie a institutiei;

91. Reprezentarea CJ Timis si comunicarea in limita si in baza mandatului atribuit in
relatia cu alte institutii, autoritati, organisme din tari si/sau strainatate pe
actiunile/subiectele atribuite expres de catre decidenti;

92. Asigurarea colaborarii loiale dintre structurile functionale ale aparatului de
specialitate al CJ Timis, institutiile, autoritstile locale si centrale si societatea civili:

53. Realizarea altor activitdti specifice si aducerea la indeplinire a tuturor atributiilor
care deriva din aplicarea legislatiei Tn vigoare, a hotararilor Consiliului Judetean Timis,
a dispozitiilor si notelor interne emise de Presedintele Consiliului Judetean Timis, a
procedurilor aprobate si a figsei postului, in domeniul siu de activitate; aducerea la
indeplinire, in termen, a sarcinilor incredintate de sefii ierarhici superiori.

G.G./2 ex.
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