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FIŞA POSTULUI

Nr. 474411
 I.
INFORMAȚII GENERALE PRIVIND POSTUL
1. Denumirea postului: CONSILIER,  cod COR 242201

2. Nivelul postului: execuţie

3. Scopul principal al postului: analizează, avizează şi înaintează spre aprobare proiectele propuse, analizează propunerile de încadrare a drumurilor în altă categorie funcţională, elaborează proiecte de hotătâri privind încadrarea drumurilor, se deplasează în teren pentru verificarea documentaţiilor şi stabilirea amplasării lucrărilor, emite acorduri prealabile/autorizaţii, întocmeşte facturi proforme pentru plata acordurilor prealabile/autorizaţiilor emise, participă în calitate de membru în comisia de recepţie la terminarea lucrărilor şi la recepţia finală a lucrărilor executate pe reţeaua de drumuri județene, organizează activitatea de înregistrare a circulaţiei rutiere pe drumurile judeţene

II.
CONDIȚII PENTRU OCUPAREA POSTULUI 

1. Studii de specialitate: 

· Studii universitare de licenţă absolvite cu diplomă de licență sau echivalentă în:
a) domeniul fundamental: Știinţe inginereşti;

b) ramura de științe: Științe economice.

2.Perfecționări (specializări):  : nu este cazul
3. Cunoştinţe teoretice în domeniul tehnologiei informației: nu este cazul
4. Limbi străine (necesitate şi nivel de cunoaştere) : nu este cazul

5. Abilităţi, calităţi şi aptitudini necesare: 

a) Abilități

i. Atenție la detalii: Capacitatea de a executa sarcinile cu precizie, evitând erorile și asigurând calitatea muncii.

ii. Organizare: Abilitatea de a gestiona sarcinile și timpul într-un mod eficient, respectând termenele stabilite.

iii. Tehnică: Abilități practice și tehnice relevante pentru domeniul specific (de exemplu, competențe în utilizarea anumitor echipamente, software-uri sau unelte).

iv. Comunicare: Capacitatea de a comunica clar și eficient cu colegii și superiorii, atât verbal, cât și în scris.

v. Colaborare: Abilitatea de a lucra bine în echipă, contribuind la un mediu de lucru pozitiv și productiv.
b) Calități

i. Responsabilitate: Angajamentul de a finaliza sarcinile atribuite și de a-și asuma responsabilitatea pentru rezultatele muncii.

ii. Fiabilitate: Capacitatea de a fi de încredere și de a respecta constant angajamentele, asigurând o performanță stabilă.

iii. Perseverență: Dorința de a depăși obstacolele și de a lucra continuu pentru a atinge obiectivele, chiar și în fața dificultăților.

iv. Flexibilitate: Capacitatea de a se adapta la schimbările de sarcini sau priorități într-un mod eficient și fără rezistență.

v. Integritate: Respectarea unor standarde etice și morale înalte în toate aspectele muncii.
c) Aptitudini

i. Învățare rapidă: Aptitudinea de a învăța rapid noi procese, tehnologii sau metode de lucru.

ii. Gândire critică: Capacitatea de a analiza informațiile și de a lua decizii informate și logice în cadrul activităților zilnice.

iii. Rezistență fizică și mentală: Aptitudinea de a menține un nivel ridicat de productivitate și de concentrare pe întreaga durată a zilei de lucru, chiar și în condiții solicitante.

iv. Lucru sub presiune: Capacitatea de a finaliza sarcinile la timp și cu precizie, chiar și în situații de stres sau atunci când sunt multe solicitări simultane.

v. Adaptabilitate: Aptitudinea de a se ajusta la noile cerințe sau condiții de lucru și de a asimila rapid schimbările în procese sau proceduri. 


6. Cerinţe specifice : disponibilitate pentru lucru peste programul normal; deplasări frecvente în judeţ; 
7.Competenţa managerială:  nu este cazul.
III.
ATRIBUȚIILE POSTULUI

A. Atribuții specifice :  
1. Face propuneri pentru sistematizarea reţelei proprii de drumuri prin organizarea traficului rutier în vederea garantării siguranţei lui, în concordanţă cu cerinţele şi pentru îmbunătăţirea continuă a condiţiilor de trafic ale populaţiei,  astfel: 

· corelează datele despre perspectiva de trafic pe drumurile judeţene şi evenimentele rutiere petrecute pe acestea

· propune îmbunătăţirea semnalizării intersecţiilor de drumuri pentru fluidizarea traficului   

2. Face propuneri pentru pentru clasificarea şi încadrarea drumurilor publice conform prevederilor legale în vigoare privind regimul juridic al drumurilor ţinând cont de dezvoltarea regiunii, punerea mai pronunţată în valoare a potenţialului zonei şi preluarea unui volum important de trafic; 

3. Elaborează şi redactează proiecte de hotărâri ale CJC privind încadrarea drumurilor din categoria funcţională a drumurilor de interes judeţean în categoria funcţională a drumurilor de interes local sau invers, precum şi proiecte de hotărâri ale CJC privind încadrarea drumurilor din categoria funcţională a drumurilor de interes judeţean în categoria funcţională a drumurilor de interes naţional, Hotărârea CJC urmând a se transmite Companiei Naţionale de Autostrăzi şi Drumuri Naţionale din România în vederea promovării unei hotărâri de Guvern

· analizează propunerile de încadrare a drumurilor în altă categorie funcţională

· elaborează proiecte de hotătâri privind încadrarea drumurilor

· redactează proiectele de hotărâri si le înaintează spre aprobare 

4. Realizează inventarierea construcţiilor şi instalaţiilor din zona drumurilor judeţene în vederea verificării deţinerii de către beneficiarii acestora a acordului prealabil şi autorizaţiei de amplasare şi/sau de acces în zona drumului public şi încheierii contractului de utilizare şi acces în zona drumului.
5. Emite acorduri prealabile/autorizaţii pentru amplasarea de construcţii, de instalaţii, în zona drumurilor judeţene (construcţii, instalaţii de apă, gaz, electrice, linii telefonice), după verificarea în teren documenţaţiilor depuse; după caz, întocmeşte facturi proforme pentru plata acordurilor prealabile/autorizaţiilor emise;

· se deplasează în teren pentru verificarea documentaţiilor şi stabilirea amplasării lucrărilor

· emite acorduri prealabile/autorizaţii

· întocmeşte facturi proforme pentru plata acordurilor prealabile/autorizaţiilor emise

6. Participă la predarea amplasamentelor pentru diferite lucrări (introducere gaz metan, apă, canalizare, telefonie, linii electrice);

7. Urmăreşte execuţia lucrărilor în zona drumurilor pentru evitarea şi/sau limitarea deteriorării domeniului public, precum şi refacerea zonelor afectate; 

8. Participă la verificarea semnalizării corespunzătoare a lucrărilor efectuate pe drumurile judeţene conform normelor în vigoare împreună cu Serviciul Operaţional;

9. Verifică în teren şi consemnează pe autorizaţia emisă, la terminarea lucrărilor autorizate (contrucţiile şi instalaţiile amplasate în zona drumurilor judeţene de către persoane fizice şi/sau juridice) sau de câte ori este necesar, concordanţa cu condiţiile impuse în autorizaţiile eliberate;

10. Efectuează verificări periodice referitoare la degradarea stării drumurilor: starea îmbrăcăminţilor, a acostamentelor, a şanţurilor, întocmeşte o notă constatare şi face propuneri de măsuri de remediere către directorul DADJ; 

· se deplasează periodic pentru verificarea degradării stării drumurilor 

· întocmeşte note de constatare ca urmare a deplasării în teren

· face propuneri de măsuri de remediere 

11. Participă, în calitate de membru, în comisia de recepţie la terminarea lucrărilor şi la recepţia finală a lucrărilor executate pe reţeaua de drumuri; comisia va consemna toate concluziile într-un proces-verbal de recepţie şi îl va înmâna investitorului împreună cu recomandarea de admitere, cu sau fără obiecţii, amânarea sau respingerea recepţiei;

12. Participă, la solicitare, în calitate de administrator al drumurilor judeţene, pentru stabilirea limitelor vecinătăţilor zonei drumului judeţean cu riveranii;

· se deplasează în teren împreună cu solicitanţii pentru stabilirea limitelor vecinătăţilor zonei drumului judeţean 

· emite acordul prealabil şi semnează procesele verbale de vecinătate

13. Organizează activitatea de înregistrare a circulaţiei rutiere pe drumurile judeţene;

· întocmeşte proiectul de plan de amplasare a posturilor de înregistrare a circulaţiei pe drumurile judeţene 

· transmite proiectul de plan către  Secţia Inginerie de Trafic din Centrul de Studii Tehnice Rutiere şi Informatică - organismul tehnic al Companiei Naţionale de Autostrăzi şi Drumuri Naţionale din România, în vederea aprobării 

· întocmeşte tabelul cu datele generale pentru posturile de înregistrare a circulaţiei

· participă la instruirea făcută de către personal tehnic din cadrul CNADNR care răspunde de organizarea şi efectuarea recensământului circulaţiei

· întocmeşte documentaţia în vederea achiziţionării de către Seviciul Achiziţii Publice a acestui serviciu

· asigură materialele necesare şi instruirea personalului desemnat pentru efectuarea recensământului

· controlează şi verifică prezenţa personalului la post, modul de efectuare a înregistrărilor, respectarea normelor SSM, semnează de verificare certificând astfel exactitatea datelor din formular 

14. Prelucrează şi transmite datele la Centrul de Studii Tehnice Rutiere şi Informatică - organismul tehnic al Companiei Naţionale de Autostrăzi şi Drumuri Naţionale din România;

· efectuează însumarea vehiculelor pe grupe şi ore, înscrie rezultatul cu cifre arabe în fiecare casetă 

· întocmeşte formularul de raport recapitulativ pe care îl semnează la rubrica întocmit

· transmite cu adresa, la CESTRIN rapoartele recapitulative în termenele prevăzute
15. Actualizează anual tarifele pentru: 

· utilizarea zonei drumurilor de interes judeţean

· emitere acord prealabil şi autorizaţie de amplasare şi acces; 

· ocuparea suprafeţelor din zona drumurilor judeţene (panouri publicitare, spaţii cu destinaţie comercială, parcări, accese la diferite obiective) 

· amplasări de cabluri şi conducte; 

· emitere autorizaţie specială de transport în cazul transporturilor care depăşesc masa maximă admisă sau dimensiunile maxime admise conform reglementărilor legale referitoare la regimul drumurilor;

16. Elaborează şi redactează contracte de utilizare a zonei drumurilor, cu beneficiarii construcţiilor, instalaţiilor sau panourilor publicitare (reclame luminoase), amplasate pe ampriza şi pe zonele de siguranţă ale drumurilor judeţene din administrare; trimite spre semnare şi urmăreşte încadrarea în perioada contractuală sau rezilierea acestora;

· elaborează şi redactează contracte de utilizare a zonei drumurilor, cu beneficiarii construcţiilor, instalaţiilor sau panourilor publicitare (reclame luminoase), amplasate pe ampriza şi pe zonele de siguranţă ale drumurilor judeţene din administrare

· verifică, trimite spre semnare şi urmăreşte încadrarea în perioada contractuală sau rezilierea acestora;

· întocmeşte facturi pentru contractele de utilizare

17. Verifică, la solicitarea şi împreună cu Administraţia Naţională Apele Române - Administraţia Bazinală de Apă Someş Tisa, cu Serviciul urmărire şi decontare lucrări şi cu Serviciul Tehnic, Situaţii de urgenţă, podurile şi podeţele din administrare privind asigurarea capacităţii de scurgere a apelor, gheţurilor şi plutitorilor- pe zona Turda; 

18. Eliberează autorizaţii speciale de transport pentru autovehicule, privind masele şi dimensiunile maxime admise şi caracteristicile conexe ale autovehiculelor rutiere, conform reglementărilor legale referitoare la regimul drumurilor şi împreună cu Serviciul Poliţiei Rutiere verifică în teren transporturile cu greutăţi şi/sau gabarite ce depăşesc prevederile legale;

19. Elaborează, supune spre avizare şi aprobare Planul Operativ de acţiune pe timpul iernii, pentru prevenirea şi combaterea înzăpezirii drumurilor judeţene prin:

· întocmirea propunerilor de încadrare a drumurilor pe niveluri de viabilitate în timpul iernii; 

· întocmirea Planului operativ de acţiune pe timpul iernii și a programului comun de măsuri pentru menţinerea viabilităţii drumurilor judeţene iarna, în vederea desfăşurării în condiţii de siguranţă a traficului rutier, program întocmit şi semnat împreună cu Inspectoratul de Poliţie Judeţean Cluj şi cu operatorii economici care prestează serviciile de deszăpezire;

· transmiterea planurilor operative de acţiune pentru aprobare

· transmiterea planurilor operative aprobate tuturor factorilor interesaţi (Instituţia Prefectului Judeţului Cluj, Inspectoratul de Poliţie Judeţean Cluj - Serviciul Rutier, CJC şi Operatorii economici implicaţi);

20. Colaborează cu direcţiile, serviciile şi compartimentele din cadrul aparatului de specialitate al CJC cu unităţile de sub autoritatea CJC, precum şi cu consiliile locale în vederea elaborării lucrărilor repartizate

21. Asigură rezolvarea în termen a petiţiilor şi sesizărilor repartizate;

22.Asigură arhivarea documentelor repartizate şi produse conform actelor normative în vigoare; Referitor la arhivarea documentațiilor generate de implementarea proiectelor:

-cunoaște și pune în aplicare procedura de înregistrare, îndosariere și arhivare a documentelor aferente proiectelor cu finanțare externă rambursabilă / nerambursabilă, dacă este cazul;

-cunoaște și respectă nomenclatorul dosarelor în ceea ce privește dosarele de achiziții aferente proiectelor cu finanțare nerambursabilă, dacă este cazul;

-înregistrează, îndosariază, completează și păstrează în ordine dosarele de achiziții aferente proiectelor cu finanțare externă rambursabilă / nerambursabilă, dacă este cazul;

-participă la constituirea arhivei electronice a proiectelor cu finanțare externă rambursabilă / nerambursabilă prin alimentarea și întreținerea folderelor de care este responsabil;

 B. Atribuții generale:
1. elaborează și implementează procedurile documentate din cadrul Sistemului de control intern managerial proiectat şi implementat la nivelul consiliului județean și al Sistemului de management al calității;

2. analizează documentele elaborate de către entitățile cu rol de reglementare în domeniul de activitate și implementează strategiile, reglementările, recomandările, măsurile, procedurile, instrucțiunile elaborate de acestea;

3. implementează și face propuneri pentru implementarea politicilor publice, a strategiilor naționale, a strategiilor Consiliului Județean Cluj;

4. colaborează cu celelalte compartimente din cadrul aparatului de specialitate, pentru soluționarea sarcinilor profesionale care necesită soluționare în cooperare sau colaborare pentru buna desfășurare a proceselor de muncă; 

5. elaborează documente specifice compartimentului funcțional pentru desfășurarea procesului de achiziții publice (ex. referate de necesitate cu descrierea justificării pentru achizițiile care le solicită, caiete de sarcini) și participă în comisiile de evaluare în cadrul procedurilor de achiziții publice; 

6. elaborează documente specifice compartimentului funcțional pentru desfășurarea procesului de achiziții publice (ex. referate de necesitate cu descrierea justificării pentru achizițiile care le solicită, caiete de sarcini) și participă în comisiile de evaluare în cadrul procedurilor de achiziții publice;

7. gestionează contractele repartizate și participă în cadrul comisiilor de recepție ale bunurilor/serviciilor/lucrărilor;

8. participă în comisii, comitete, grupuri și echipe de lucru constituite atât în interiorul autorității sau în cadrul altor autorităţi/instituţii publice și entități, în baza unor prevederi legale sau a mandatului primit din partea coordonatorului activității sau a președintelui consiliului județean;

9. elaborează propuneri pentru alocarea de fonduri necesare realizării activității;

10. elaborează propuneri pentru îmbunătățirea activității compartimentului din care face parte sau a consiliului județean în general, pentru contractarea, în condiţiile legii, a serviciilor specializate în vederea obţinerii documentelor, studiilor, colectării datelor şi informaţiilor necesare realizării atribuţiilor;

11. participă și contribuie cu expertiza de specialitate specifică la realizarea activăților proiectului, la reuniunile/întâlnirile periodice ale echipei de proiect pentru monitorizarea stadiului implementării proiectului raportat la progresele înregistrate în derularea activităţilor/atingerea rezultatelor proiectului, la întocmirea de minute privind concluziile reuniunilor/întâlnirilor, la sistemul intern de raportare către managerul de proiect, urmărirea instrucțiunilor de lucru, comunicare internă şi externă, inclusiv pentru sesizarea problemelor legate de proiect sau intervenite la nivelul echipei de proiect, precum şi orice alte aspecte privind implementarea în bune condiţii a proiectului;
12. aduce la cunoștința managerului de proiect orice eveniment petrecut sau potențial, care ar putea conduce la dificultăți/întârzieri în implementare sau care ar putea dăuna interesului public și propune măsuri de remediere/evitare;
13. duce la îndeplinire sarcinile stabilite în cadrul proiectului în vederea implementării activităţilor şi atingerii obiectivelor proiectului și indicatorilor asumați;
14. în cazul desemnării ca responsabil de contract asigură implementarea contractului, în vederea atingerii scopului şi obiectivelor asumate conform atribuțiilor stabilite în legislația aplicabilă proiectului, precum și a celor stabilite în sarcina responsabilului de contract prin Regulamentul de Organizare și Funcționare al aparatului de specialitate al Consiliul Judetean Cluj
15. este responsabil/ă, potrivit competențelor și rolului din proiect de depunerea diligențelor pentru realizarea activităţilor proiectului, în vederea atingerii rezultatelor propuse, precum şi pentru îndeplinirea obligațiilor beneficiarului faţă de finanțator, conform prevederilor contractului de finanțare încheiat cu acesta şi regulilor specifice care guvernează finanțarea proiectului şi sistemul de control intern managerial;
16. alte atribuții suplimentare postului, se pot stabili în temeiul unor acte administrative, proceduri documentate și constituie anexe la fișa postului 
IV.
RESPONSABILITĂȚILE POSTULUI
1. să exercite atribuţiile/sarcinile și să realizeze activitățile stabilite în acte normative, reglementări, standarde, normative, instrucțiuni, metodologii, proceduri, standarde ocupaționale, acte administrative, fişa postului, proceduri documentate, cu profesionalism şi în mod conştiincios, cu obligaţia de a se abţine de la orice faptă care ar putea să aducă prejudicii consiliului județean;

2. să cunoască, să aplice și să respecte legislația și reglementările specifice domeniului în care își desfășoară activitatea și postului ocupat; 

3. să respecte îndatoririle și obligațiile funcționarilor publici și personalului contractual în îndeplinirea atribuţiilor și sarcinilor de serviciu/muncă, stabilite prin acte normative și acte administrative;
4. să aplice și să respecte valorile și principiile eticii, normele de etică profesională, principiile conduitei profesionale a funcționarilor publici și personalului contractual, prevăzute de Codul administrativ și acte normative specifice profesiei și domeniului în care își desfășoară activitatea; 

5. să aplice principiile conformității, legalităţii, regularităţii, economicităţii, eficacităţii şi eficienţei în utilizarea fondurilor publice şi în administrarea patrimoniului public, în procesele de muncă și să angajeze patrimonial unitatea administrativ teritorială/autoritatea deliberativă/executivă, în limita competenţelor și atribuțiilor postului;
6. să semneze documentele elaborate şi să răspundă, potrivit dispoziţiilor legale, de conţinutul, calitatea, exactitatea şi legalitatea datelor, informaţiilor şi măsurilor incluse, respectiv propuse, în documentele elaborate;

7. să fundamenteze documentele aferente proiectelor de acte administrative (proiecte de hotărâri/dispoziții, referate de aprobare la proiectele de hotărâri/ dispoziții, rapoartele compartimentelor de specialitate la proiectele de hotărâri) și actele juridice pe care le elaborează;  

8. să motiveze în scris refuzul de a semna/aviza documentele aferente proiectelor de acte administrative sau alte actele juridice pe care le consideră nelegale;

9. să aplice principiul autocontrolului (verificarea unor informații prin alte informații furnizate de diverse documente, controlul reciproc – verificări, corelări ale informațiilor obținute din diverse surse, regula celor “patru ochi”);

10. propune măsuri/acțiuni pentru prevenirea, înlăturarea nerespectării prevederilor legale care reglementează domeniul de activitate al compartimentului funcțional din care face parte;

11. propune proceduri documentate sau acțiuni în vederea consolidării sistemului de control intern managerial;

12. să gestioneze documentele elaborate și să le arhiveze atât în format letric cât și electronic; 

13. să dezvolte şi întreţină sisteme de colectare, stocare, prelucrare, actualizare şi difuzare a datelor şi informaţiilor financiare şi de conducere, precum şi a unor sisteme şi proceduri de informare publică adecvată prin rapoarte periodice;

14. să urmeze programe de perfecționare profesională, conform prevederilor legale;

15. să efectueze controalele medicale proprii (periodic şi la schimbarea postului, a locului de muncă sau a condiţiilor în care îşi desfăşoară activitatea, în alte condiţii stabilite de medicul de medicina muncii);

16. să participe la instruirea periodică şi suplimentară în domeniul securităţii şi sănătăţii în muncă, să îşi însuşească şi să respecte prevederile legislaţiei în domeniul securității şi sănătății în muncă specifice postului ocupat, precum și reglementările interne, stabilite pentru prevenirea producerii accidentelor de muncă şi/sau a îmbolnăvirilor profesionale

17. aplică prevederile legislaţiei pentru protecţia persoanelor cu privire la prelucrarea datelor cu caracter personal şi libera circulaţie a acestor date, în activitatea desfășurată; 

18. să cunoască și să respecte Regulamentul intern al Consiliului Județean Cluj.

V.
IDENTIFICAREA FUNCȚIEI PUBLICE CORESPUNZĂTOARE POSTULUI

1. Denumire: CONSILIER
2. Clasa: I

3. Gradul profesional: SUPERIOR

4. Vechimea în specialitate studiilor: minim 7 ani
VI.
SFERA RELAȚIONALĂ A TITULARULUI POSTULUI

1. Sfera relaţională internă:                                              

a) Relaţii ierarhice:                                                        

 i. subordonat faţă de : şef serviciu 
 ii. superior pentru : nu este cazul

b) Relaţii funcţionale: cu  toate  direcțiile, serviciile, birourile și compartimentele din cadrul  aparatului de specialitate si cu toate firmele cu care sunt incheiate contracte  de execuție  la care este repartizat ca diriginte de şantier. 

c) Relaţii de control: nu este cazul

d)Relaţii de reprezentare: -conform delegării de către conducerea direcţiei şi/sau a Consiliului Judeţean Cluj in limita atribuţiilor postului.
2. Sfera relaţională externă:                                                

a) cu autorităţi şi instituţii publice cu care Consiliul Judeţean are colaborare.

b) cu organizaţii internaţionale: nu este cazul

c) cu persoane juridice private : nu este cazul.

3. Limite de competenţă : conform atribuţiilor postului

4. Delegarea de atribuţii şi competenţă pe perioada concediului de odihnă, concediului medical, concediului fără plată, alte concedii în condițiile legii, delegării, deplasării în interesul serviciului se face după cum urmează: 

  înlocuieşte pe:

·  consilier  Mureșan Adriana, consilier Toma Adrian
· este înlocuit de: 

· consilier  Mureșan Adriana, consilier Toma Adrian
VII.
ÎNTOCMIT DE

1. Numele şi prenumele: Mărțiș Gabriela

2. Funcţia publică: șef serviciu Urmărire, Decontare Lucrări și Exploatare Drumuri Județene  
3. Semnătura: ________________________________________

4. Data: ______________________

VIII.
LUAT LA CUNOȘTINȚĂ DE CĂTRE OCUPANTUL POSTULUI

1. Numele şi prenumele: Mureșan Mircea Dan
2. Semnătura: _________________________________________

3. Data: __________________________                                                                         
IX.
CONTRASEMNEAZĂ:

1. Numele şi prenumele: Hîncu Liviu

2. Funcţia: director executiv

3. Semnătura: _________________________________________

4. Data: _______________________
Am primit 1 exemplar
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