* disponibilitate la sarcini;

* abilitati de comunicare si negociere a conflictelor;

* aptitudini de lider si manageriale;

* capacitatea de motivare, stimulare si sustinere a

personalului din subordine;

* cunostiinte medii de operare pe calculator;

* capacitatea de a realiza la termen si calitativ lucrérile
incredintate.

6. Cerinte specifice*5)

* numar frecvent de deplasari in teritoriu si in tara;
*participari la cursuri, instruiri, seminarii si actiuni de
perfectionare profesionala;

* absolvent al facultatii de stiinte administrative, stiinte
juridice;

* vechime minima in specialitate 5 ani;

7. Competenta manageriala
(cunostinte de management,
calitati si aptitudini
managetriale)

*coordonarea unei echipe;

*demonstrarea unor aptitudini adecvate de conducere,
delegare, monitorizare, evaluare si control;

* capacitate de a stabili si mentine anumite standarde;
*capacitate de organizare, planificare si respectare a
termenelor;

* eficienta n motivarea personalului;

* puternica orientare catre rezultate si céatre
implementare;

* aptitudini de delegare eficienta.

Atributiile postului*9):

1. coordoneaza activitatea biroului secretariat, relatii publice si arhivare;

2. colaboreazé cu compartimentele de specialitate din cadrul Institutiei Prefectului - Judetul
Mures, cu ceilalii sefi de compartimente, cu conducatorii autoritatilor administratiei publice
locale si judetene si din cadrul ministerului, in probleme de interes comun,

3. Tntocmeste documentatia necesard emiterii proiectelor de ordin al prefectului in sfera de

competenta;

4. informeaza, propune sau solutioneaza problemele de personal din cadrul biroului,
9. A. Activitatea cu caracter specific de secretariat cu privire la:
a) primirea si verificarea corespondentei. Acolo unde existd posibilitatea, corespondenta

se verifica si cu raze X;

b) trierea si ordonarea corespondentei:
c) inregistrarea corespondentei in registrul de intrare-iesire;

d) conexarea corespondentei;

e) repartizarea si urmérirea solutionarii corespondentei, conform dispozitiei rezolutive;
f) pregatirea si expedierea corespondentei;
g) clasarea, scaderea si arhivarea documentelor
h) preluarea notelor telefonice, a faxurilor, a e-mailurilor, acolo unde este cazul;
A. 2. consemneazé problemelor discutate/prezentate la sedinfele/analizele structurii in registre

special constituite;

A.3. elaborareaza propuneri privind procedura/normele interne privind circuitul documentelor;
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A.4. urmareste realizarea lucrarilor primite din partea conducerii unitatii;

A.5. intocmeste notelor de prezentare a unor lucrari/documente si le prezintd conducerii
unitatii;

A.6. intocmeste si tine evidentei necesarului de consumabile, rechizite, formulare tipizate,
plicuri etc.;

A.7. intocmeste si tine evidenta stampilelor si sigiliilor;

A.8. intocmeste si tineevidenta ordinelor, instructiunilor si regulamentelor emise de
conducerea MAI;

A.9. tine evidenta prezentei si a raspandirilor (concediu de odihna, concediu medical, invoiri
platite, misiuni, delegatii etc.) conducerii unitatii/structurii, a/ale personalului din cadrul structurii
de secretariat

A.10. verifica redactarea, acolo unde este cazul, a dispozitiei/ordinului de zi pe unitate, pe
care ofil prezinta pentru aprobare si ofil aduce la cunostinta celor in drept;

B. Activitatea de protocol intern, secretariat tehnic si asigurare cabinete conducere

B.1. urmareste organizarea si executarea activitali de protocol intern si activitati de
secretariat pentru sedintele de lucru/comanda, intalniri si sedinte dispuse la nivelul conducerii
ministerului/unitatii/structurii;

B.2. urmareste Tntocmirea minutelor, proceselor-verbale si notelor de sarcini rezultate din
sedintele desfasurate la nivelul conducerii ministerului/unitatii/structurii;

B.3. solicitda  unitafilor/structurilor  informari/raportari  dispuse de conducerea
MAI/unitatii/structurii si centralizeaza documentele primite in vederea prezentarii acestora;

B.4. urmareste primirea, evidenia, prezentarea, transmiterea lucrarilor si documentelor
adresate conducerii si transmite dispozifiile acesteia;

B.5. verifica corespondenta transmisa prin intermediul postei electronice si prezentarea
acesteia conducerii:

B.6. urmareste intocmirea si actualizarea agendei zilnice de activititi a sefului, prin
consultarea acestuia, pe tronsoane orare si subiecte, tindnd seama atat de evenimentele
periodice, cat si de cele cu caracter ocazional;

B.7. intocmeste calendarul de evenimente, in care include invitatile, convocarile,
programarile si evenimentele protocolare pentru care s-au primit invitatii. Acesta se Intocmeste
in ordine cronologicd si se actualizeazd periodic si diferentiat in functie de regimul
evenimentelor - interne sau externe institutiei;

B.8. intocmeste planuri pentru desfasurarea in conditii bune a intalnirilor cu persoane din
afara institutiei, se documenteaza si comunica conducétorului unitétii reguli de comportament si
de protocol specifice {arii din care vine invitatul/colaboratorul, pregiteste corespondenta
protocolara cu ocazia diferitelor evenimente, in situatia in care la respectiva structura nu exista
compartiment de protocol/relatii internationale;

B. 9. urméreste modul de a réspunde la felicitarile si invitatile adresate conducerii structurii,
confirménd participarea sau motivand neparticiparea la anumite evenimente;

B.10.verificd ordonarea intéinirilor cu persoanele din interiorul/exteriorul institutiei  si
selecteaza audientele;

B. 11. urmareste intocmirea listelor utile (numere de telefon, adrese ale personalului unitaji,
zile aniversare, onomastice etc.);

B.12. verifica trasnmiterea deciziilor, instructiunile, dispozitiile date de sefii structurii;

B.13. verificdiu, dupad consultarea sefului, ordinea de zi a sedintelor la care participa
conducerea structurii $i o comunica participantilor;

B. 14. urmareste si asigurd buna desfasurare a evenimentelor profesionale prin trimiterea
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invitatiilor si purtarea corespondentei, pregatirea mapelor specifice si indeplinirea formalitatilor
de primire a oaspetilor;

B.15. intocmeste calendarul sarcinilor curente de serviciu pe care il prezinta zilnic sefului
structurii.

C) Activitatea de relatii cu publicul

C.1. asigura desfasurarea activitatilor de solutionare a petitiilor conform prevederilor legale Tn
vigoare;

C.2. prezintd conducerii  cererile/rapoartele de primire n audiental/iesire la raport,
organizeaza primirea cetatenilor in audienta si urmareste indeplinirea dispozitiilor date cu acest
prilej;

C.3. urmareste asigurarea datele, indrumarile si informatiile din domeniul de competenta al
institutiei/unitatii/structurii, solicitate de catre cetateni;

C.4. primeste si consiliaza cetatenii (inclusiv prin linii telefonice de tip Telverde) care solicita
acest lucru si monitorizeaza activitatea de rezolvare a cererilor, in domeniul de competenta al
institutiei/unitatii/structurii;

C.5. sprijind si Indruma cetatenii catre unitatile, structurile si institutile desemnate prin lege
sa le solutioneze cererile.

D) Activitati de arhiva

D.1. asigura aplicarea si respectarea normelor metodologice in ceea ce priveste organizarea
si functionarea depozitelor de arhiva, evidenia si conservarea documentelor, prin efectuarea
activitatilor specifice de sistematizare a depozitelor, verificarea existentului cu instrumentele de
evidenta, actualizarea instrumentelor de evidenta, inventarierea documentelor fara evidenta,
selectionarea, pastrarea si conservarea documentelor;

D. 2. verificd modul de executare a cercetarii documentelor, in scopul rezolvarii petitiilor si a
cererilor persoanelor fizice si juridice referitoare la recunoasterea unor drepturi;

D. 3. asigura elaborarea inventarelor arhivistice;
6.Alte activitatii si responsabilitati

1. Tndeplineste atributii pe linia sistemului de control intern/managerial :

- verificarea modului de elaborare a planurilor proprii de dezvoltare a sistemului de
control intern/managerial, intocmite la nivelul structurilor componente aparatului
propriu, prin prisma asigurarii conformitatii acestora cu instrumentul pragmatic
elaborat la nivelul ordonatorului terfiar, precum si prin prisma coerentei actiunilor
astfel stabilite;

- monitorizarea Tintregului proces desfasurat la nivelul ordonatorului terfiar prin
realizarea raportarilor periodice catre entitatea publicd superioara a modului de
implementare a sistemului in cadrul acestora;

- efectuarea de analize periodice calitative a activitatilor astfel desfasurate, raportate
cétre entitatea publica superioara, in urma carora sa fie identificate masuri concrete,
coerente de remediere $i de corectare a eventualelor neajunsuri care ar putea
surveni procesului de implementare;

- Tndrumarea metodologicd a reprezentantilor structurilor componente aparatului
propriu;

- urmarirea modului de punere in aplicare a actiunilor planificate prin program de
catre structurile identificate cu responsabilitati, precum si a modului de elaborare a
documentatiei relevante pentru fiecare actiune in parte;

2.sa respecte prevederile art. 23, alin (1) din Legea nr. 319/2006 a securitatii si sanatatji in
munca, astfel;
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a) sa utilizeze corect maginile, aparatura, uneltele, substantiele periculoase,
echipamentele de transport si alte mijloace de productie;

b) sa utilizeze corect echipamentul individual de protectie acordat si, dup utilizare,
sa il inapoieze sau sa 1l puna la locul destinat pentru pastrare;

c) sa nu procedeze la scoaterea din functiune, la modificarea, schimbarea sau
inlaturarea arbitrard a dispozitivelor de securitate proprii, in special ale masginilor,
aparaturii, uneltelor, instalatiilor tehnice si cladirilor, si sa utilizeze corect aceste

dispozitive;

d) sa comunice imediat angajatorului si/sau lucratorilor desemnati orice situatie de
munca despre care au motive intemeiate sa o considere un pericol pentru securitatea
si sanatatea lucratorilor, precum si orice deficienta a sistemelor de protectie;

€) sa aducé la cunostintd conducatorului locului de munca si/fsau angajatorului
accidentele suferite de propria persoana;

f) s coopereze cu angajatorul si/sau cu lucratorii desemnati, atat timp cat este
necesar, pentru a face posibila realizarea oricaror masuri sau cerinte dispuse de catre
inspectorii de munca si inspectorii sanitari, pentru protectia s&natatii si securitatii

lucratorilor;

g) sa coopereze, atat timp cat este necesar, cu angajatorul si/sau cu lucratorii
desemnati, pentru a permite angajatorului sd se asigure cad mediul de munca si
conditiile de lucru sunt sigure si fara riscuri pentru securitate si sanatate, in domeniul

sau de activitate;

h) sa Tsi insuseasca si sa respecte prevederile legislatiei din domeniul securitatii si
sanatatii Tn munca si masurile de aplicare a acestora;
- sa dea relatiile solicitate de catre inspectorii de munca si inspectorii sanitari

Identificarea functiei publice corespunzétoare postului

1. Denumire Sef birou
2. Clasa I
3. Gradul II

4. Vechimea in specialitate
necesara

9 ani in specialitatea studiilor necesare exercitarii functiei
publice

Sfera relationala a titularului postului

1. Sfera relationald interna:

a) Relatii ierarhice:

- subordonat fata de: Prefect

- superior pentru personalul din cadrul Biroului secretariat,
relatii publice si arhiva

b) Relatii functionale:

- cu toate compartimentele din institutie

¢) Relafii de control:

- in cadrul biroului conform atributiilor stabilite de
conducerea institutiei

d) Relatii de reprezentare:

- reprezinta biroul in relatiile cu celelalte compartimente;
- reprezinta biroul n relatiile cu conducerea institutiei

2. Sfera relationali externa:

a) cu autoritati si institutii publice:

reprezinta biroul in relatiile cu autoritétile administratiei
publice locale si centrale pe sfera de competents.

b) cu organizatii internationale:

in masura in care institutia este partenera sau participa
pe sfera de competenta in cadrul acestora, la
mandatarea expresa a conducerii.
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