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CONSILIUL JUDETEAN DAMBOVITA

APROB,

PRESEDINTE 3
dr. ing. Daniel-Nicolae COMANESCU

ATRIBUTII
previzute in fisa postului aferent functiei publice de conducere de
director executiv la Directia juridica, contencios, administratie publica

Urmareste realizarea tuturor atributiilor de serviciu ce revin salariatilor din subordine si
raspunde pentru coordonarea activitatilor;

Conlucreaza cu sefii de servicii sau alte persoane imputernicite de presedintele Consiliului
Judetean in vederea desfdsurarii in bune condiii a activitatii tuturor compartimentelor din
cadrul directiei;

Conlucreaza cu conducerile celorlalte directii din cadrul Consiliului judetean in vederea
indeplinirii atributiilor ce le revin;

Conlucreaza cu directorii serviciilor publice de interes judetean si conducerile directiilor de
specialitate din cadrul aparatului propriu, precum si cu conducerile serviciilor publice
descentralizate ale ministerelor si celorlalte organe centrale din teritoriu §i cu autoritdfi
publice locale din judet pentru indeplinirea atributiilor stabilite prin lege pentru Consiliul
judetean, comisiile de specialitate si presedinte;

Tine locul secretarului judetului in lipsa acestuia;

Repartizeaza si distribuie corespondenta si lucrarile primite catre functiondrii directiei.
urmarind modul de rezolvare a acestora;

Conduce si coordoneaza actiunile de indrumare si sprijin la nivelul autoritatilor deliberative
si executive ale administratiei publice locale;

In baza dispozitiei presedintelui, participd la sedintele ordinare si extraordinare ale
Consiliilor locale si informeazd despre problemele deosebite ridicate in aceste forme de
lucru;

Sprijind actiunile initiate de conducerea Consiliului judetean privind cunoasterea.
intelegerea si aplicarea corecta si unitara a legislatiei in vigoare;

Contribuie la organizarea si desfasurarea instruirilor periodice ale primarilor, viceprimarilor,
secretarilor, delegatilor de stare civila si a celorlalti functionari, organizate la nivel judetean
sau pe zone teritoriale;

Initiaza proiectele de hotdrari privind imbunatatirea activitatii, atat a directiei cat si a
Consiliului judetean, precum si proiectele de dispozitii;

Intocmeste proiecte de Hotarari de Guvern si note de fundamentare, dupé caz, la solicitarca
secretarului judetului sau a presedintelui Consiliului judetean;

Participd la organizarea si desfdsurarea sedingelor comisiei juridice a Consiliului Judetean
Dambovita;

Acorda asistenta juridica de specialitate autoritagilor administratiei publice locale, la cerere;
Face propuneri de avansare si promovare in functii pentru salariatii din subordine, precum si
pentru acordarea de ore suplimentare de munca;

Semneaza pontajul pentru timpul de lucru lunar efectuat de fiecare salariat din subordine:
Sprijina activitatea comisiilor de specialitate pe domenii de activitate ale Consiliului
Judetean;

Intocmeste rapoartele de evaluare anuala ale salariatilor din subordine;
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Participa la organizarea si desfasurarea concursurilor pentru ocuparea posturilor vacante din
cadrul Directiei juridice, administratie publicd. Acorda, la cerere, sprijinul necesar
autoritatilor locale pentru ocuparea posturilor vacante din cadrul aparatului propriu al
acestora;

. Reprezintd interesele Consiliului judetean pe baza de delegatie sau mandat in fata

institutiilor publice (justitie, parchet, arbitraje, politie, notari publici, societati comerciale,
etc.);

. Rezolva scrisorile (cereri, sesizari, reclamatii) cetatenilor repartizate de conducerea

Consiliului judetean;

. Participd la organizarea si desfasurarea licitatiilor pentru achizitia de bunuri, servicii si

lucrari pentru consiliul judetean, pe baza dispozitiei presedintelui CJD:

. Poate delega anumite responsabilitati unor persoane din subordinea sa;
. Este responsabil de asigurarea calitétii din directie de respectarea cerintelor organismului de

certificare si intreprinde in acest sens actiuni corective la aparitia neconformitatilor sau in
cazul existentei unor reclamatii;

Acorda asistenta de specialitate si consultatii juridice in cadrul unitatilor de implementare a
proiectelor din care face parte;

Verifica si avizeazd pentru legalitate dispozitiile emise de presedintele C.J.D. si proiectele
de hotédrari supuse spre aprobare Consiliului Judetean Dambovita;

Avizeaza contractele pentru achizifia de produse, lucréri, servicii si orice alte acte care
angajeaza raspunderea patrimoniald a consiliului judetean, verificand clauzele contractuale
ale acestora, respectiv partile, obiectul, durata, drepturile si obligatiile, penalitatile si
incetarea acestora;

Indeplineste orice alte atributii stabilite de catre presedintele Consiliului judefean.
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SECRETAR JUDET |
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