MINISTERUL AFACERILOR  INTERNE
INSTITUŢIA   PREFECTULUI - JUDEŢUL  OLT  

F I Ş A     P O S T U L U I
nr. 4/SG

Informații generale privind postul:

 Denumirea postului:  SECRETAR GENERAL
2.  Nivelul postului: Funcţie publică corespunzătoare categoriei înalților funcţionari publici 

3. Scopul principal al postului: asigură stabilitatea funcţionării instituţiei prefectului, continuitatea conducerii şi realizarea legăturilor funcţionale între compartimentele instituţiei, sprijinirea prefectului în vederea îndeplinirii atribuțiilor  privind verificarea legalității

Condiții specifice pentru ocuparea postului:

1. Studii de specialitate



- studii universitare de licenţă absolvite cu diplomă de licenţă sau echivalentă, în domeniul juridic, administrativ sau științe politice.
- studii universitare de master în domeniul administrației publice, management sau în specialitatea studiilor necesare ocupării funcției publice, absolvite cu diplomă.

Perfecţionări (specializări):

- programe de formare specializată pentru ocuparea unei funcții publice corespunzătoare categoriei înalților funcționari publici ori să fi exercitat un mandat complet de parlamentar, conform prevederilor legale.

Cunoştinţe de operare/programare pe calculator (necesitate şi nivel)

  
   Cunoștințe de operare, nivel mediu

Limbi străine (necesitate şi nivel de cunoaştere):

	Cel puțin o limbă de circulație internațională
	Citit
	Scris
	Vorbit

	
	nivel mediu
	nivel mediu
	nivel mediu


Abilităţi, calităţi şi aptitudini necesare: capacitatea de organizare, coordonare și conducere, abilități de analiză, de sinteză și de planificare, capacitatea de a gestiona resursele umane, abilități de comunicare, de mediere și negociere

6. Cerinţe specifice: disponibilitate pentru activitate care necesită delegări sau deplasări, pentru lucru în program prelungit, autorizație de acces la informații clasificate ”secret de stat”, nivel ”strict secret” ( care poate fi obținută și ulterior încadrării pe funcție)

7. Competenţa managerială (cunoştinţe de management, calităţi şi aptitudini manageriale) - cunoștințe în domeniul managementului sectorului public
Atribuțiile postului
1. Cu privire la conducerea operativă a instituției prefectului

asigurarea stabilităţii funcţionării instituţiei prefectului, continuitatea conducerii şi realizarea legăturilor funcţionale între compartimentele instituţiei prefectului;

sprijinirea activităţii prefectului în exercitarea atribuţiilor privind verificarea legalităţii, prevăzute la art. 255 din Ordonanţa de urgenţă a Guvernului nr. 57/2019, cu modificările şi completările ulterioare;

coordonarea structurilor de specialitate prin care se realizează atribuţiile privind verificarea legalităţii de către prefect;

elaborarea proiectului regulamentului de organizare şi funcţionare a instituţiei prefectului, pe care îl supune spre aprobare prefectului;

asigurarea transmiterii către persoanele interesate a ordinelor prefectului cu caracter individual;

monitorizarea primirii, distribuirii corespondenţei şi urmărirea soluţionării acesteia în termenul legal;

elaborarea de studii şi rapoarte cu privire la aplicarea actelor normative în vigoare, pe care le prezintă prefectului;

asigurarea transmiterii ordinelor prefectului cu caracter normativ către ministerul afacerilor interne şi publicării în monitorul oficial local al judeţului şi pe pagina de internet a instituţiei prefectului;

îndrumarea secretarilor generali ai unităţilor administrativ-teritoriale şi ai subdiviziunilor administrativ-teritoriale ale municipiilor;

gestionarea şi urmărirea îndeplinirii măsurilor dispuse de către prefect cu privire la realizarea sarcinilor rezultate din actele normative în vigoare;

urmărirea modului de realizare a fluxului de informare-documentare în domeniile de activitate specifice instituţiei prefectului;

înaintarea către prefect a propunerilor cu privire la organizarea şi desfăşurarea circuitului legal al lucrărilor, informarea documentară, primirea şi soluţionarea petiţiilor, precum şi la arhivarea documentelor;

aprobarea eliberării de extrase sau copii de pe acte din arhiva instituţiei prefectului, cu excepţia celor care conţin informaţii clasificate;

asigurarea secretariatului comisiei judeţene pentru stabilirea dreptului de proprietate privată asupra terenurilor, în calitate de secretar al comisiei judeţene;

urmărirea îndeplinirii măsurilor dispuse de prefect;
contrasemnează ordinele prefectului ;
Atribuții pe linie de prevenire a faptelor de corupție

asigură participarea personalului din subordine la activitățile de informare și de instruire anticorupție organizate de Direcţia Generală Anticorupţie;

sprijină personalul specializat al Direcţiei Generale  Anticorupţie în organizarea și implementarea campaniilor și acțiunilor de prevenire a corupției;

asigură punerea în aplicare a măsurilor prevăzute în Planul de integritate pentru implementarea, la nivelul Ministerului Afacerilor Interne, a Strategiei naționale anticorupție;

asigură managementul riscurilor de corupție și aplică măsurile de prevenire și control al riscurilor la corupție;

solicită sprijinul Direcției Generale Anticorupție cu privire la măsurile ce pot fi dispuse pentru prevenirea faptelor de corupție din domeniul de competență;

sprijină personalul specializat al Direcției Generale Anticorupție în realizarea vizitelor de evaluare privind reacția instituțională la incidentele de integritate.

furnizează Direcției Generale Anticorupție documente referitoare la organizarea și funcționarea structurii, precum și alte date necesare pentru pregătirea activităților de prevenire a faptelor de corupție;
asigură postarea la avizier, în locuri vizibile (birouri destinate relațiilor cu publicul/primirii în audiență, săli de așteptare, suprafața exterioară a clădirilor etc) precum și pe prima pagină a site-urilor proprii de internet și intranet a mesajelor sau materialelor anticorupție puse la dispoziție de către Direcția Generală Anticorupție.
Secretarul General  îndeplinește și alte atribuții stabilite, potrivit legii, prin ordin al prefectului.

Identificarea funcției publice corespunzătoare postului

Denumire: Secretar General




Vechime în specialitate necesară : cel puțin 7 ani vechime în specialitatea studiilor necesare exercitării funcției publice

Sfera relațională a titularului postului

1.Sfera relaţională internă:

 a) Relaţii ierarhice :

- subordonat faţă de: prefect

-  superior pentru  -

              b) Relaţii funcţionale: cu serviciile și compartimentele din cadrul instituției prefectului


  c) Relaţii de control:  conform mandatului primit din partea prefectului 

      
 d) relaţii de reprezentare: conform mandatului primit din partea prefectului 

2. Sfera relaţională externă:

cu autorităţi şi instituţii publice: cu toate structurile din cadrul MAI, serviciile publice deconcentrate ale ministerelor și ale celorlalte organe ale administrației publice centrale, precum și cu alte ministere, instituții sau autorități publice centrale și locale, în limitele de competență, stabilite de prefect;
cu organizaţii internaţionale:în limitele de competență, stabilite de prefect;
cu persoane juridice private: în limitele de competență, stabilite de prefect;

3. Limite de competenţă: în limita prezentei fișe de post și a prevederilor legale incidente


4. Delegarea de atribuţii şi competenţă: conform prevederilor legale incidente.

Întocmit de


1. Numele şi prenumele:

Homorean Florin - Constantin
 


2. Funcţia : 



Prefectul Județului Olt


3. Semnătura:


 _________________

  


4. Data întocmirii: 
     

 04.03.2022


Luat la cunoștință de către ocupantul postului

Numele şi prenumele:
         
Truică Iulia Georgiana
 Semnătura :  


______________________                            


3. Data:



______________________



