CONSILIUL ECONOMIC SI SOCIAL - CES

Compartimentul: DIRECTIA GENERALA AVIZARE,
DIRECTIA ELABORARE AVIZE ST PREGATIRE SEDINTE
BROUL ELABORARE AVIZE, STUDII SI ANALIZE

Fisa postului nr.

A. Informatii generale privind postul PRg;;l{]())I];’TE
Nivelul postului: Functie de executie :
Denumirea postului: EXPERT

Gradul/treapta prof.: IA

Asigurd iIntocmirea proiectelor de avize
elaborate de comisiile de specialitate si avizele
Scopul principal al adoptate de Plen, in conformitate cu observatiile
postului: si propunerile formulate in cadrul sedintelor si
acordd consultantd/ asistentd de specialitate
structurilor Consiliului Economic si Social.

Pozitia in C.O.R. 242202

Titular (nume prenume)

B. Conditii specifice pentru ocuparea postului:
1. Studii de specialitate: studii superioare de lunga durati, absolvite cu diploma de licentd
2. Cunostinte de operare pe calculator: cunoasterea aplicatiilor Microsoft 365 (nivel avansat),
Adobe Acrobat (nivel mediu), Abbyy FineReader (nivel mediu), Cisco Webex, Zoom
Meetings
3. Limbi striine (necesitate si nivel) cunoscute: constituie avantaj cunoasterea unei limbi
straine de circulatie internationald (hivel mediu)
4. Abilitati, calitati si aptitudini necesare:
- lingvistice: usurinta, claritate si coerent3 in exprimare, capacitate de analizi si sintezi,
buna cunoastere a gramaticii limbii roméane
- de comunicare: bune aptitudini de comunicare si relationare
- tipologie: profil moral integru, profesionalism, atitudine proactiva, discipling, tinuta si
comportament echilibrat, orientare citre rezultate, loialitate fati de institutie,
promptitudine la solicitari, corectitudine, flexibilitate

5. Experientd: minim 6 ani si 6 luni vechime in munci pe studii superioare
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C. Atributiile postului:

a) Atributii si sarcini specifice postului

- Participa la sedintele comisiilor de specialitate la care este repartizat prin nota interni si la

sedintele Plenului;

. Intocmeste, in colaborare cu Serviciul Juridic, proiectele de avize elaborate de comisiile

de specialitate, precum si avizele adoptate de Plen, pe baza propunerilor de modificare si

a observatiilor formulate in cadrul sedintelor;

. Tine evidenta proiectelor de acte normative transmise spre avizare, monitorizand

parcursul acestora in circuitul de avizare;

. Intocmeste note de informare, sinteze, rapoarte, tabele comparative referitoare la

proiectele de acte normative transmise spre avizare;

- Participa la elaborarea studiilor si sintezelor privind fenomenele economice si sociale la

solicitarea institutiilor, organismelor initiatoare, sub coordonarea Directorului Directiei
Elaborare Avize si Pregitire Sedinte/ Directorului Directiei Generale Avizare/

Secretarului General Adjunct/ Secretarului General/ Presedintelui CES

. Contribuie la elaborarea raportului anual de activitate al CES;

. Participa la organizarea diferitelor manifestiri initiate de CES;

Acorda consultantd/ asistent de specialitate structurilor CES;

. Elaboreaza materiale de sintezd in urma propunerilor formulate in cadrul sedintelor;

. Participd la seminarii, conferinte si alte manifestiri interne si internationale, in baza

delegatiei primite;

A

Inlocuieste titularul postului, in cazul absentei acestuia, in conformitate cu prevederile
notei interne referitoare la repartizarea expertilor in cadrul biroului;

Intocmeste si gestioneaza baze de date proprii, atunci cand este cazul;

Pastreaza confidentialitatea datelor la care are acces;

Claseaza si tine evidenta tuturor documentelor ce intrd in competenta postului;
Organizeaza activitatea de pregitire si predare la arhiva a documentelor iesite din randul
celor active;

Participa periodic la cursuri/ stagii de formare profesionals;

In cazul in care constatd incilcarea legislatiei sau alte nereguli/abateri de orice naturd
privind desfasurarea activitétii, are obligatia si informeze imediat Directorul Directiei
Elaborare Avize si Pregitire Sedinte/ Directorul Directiei Generale Avizare/ Secretarul
General Adjunct/ Secretarul General/ Presedintele CES, dupid caz, si si formuleze
propuneri pentru remedierea situatiei create;

Respecta procedurile si instructiunile de lucru in vigoare adoptate de institutie;

Respectd regulile de ordine si disciplind pe toatd durata executirii contractului individual

de munca;
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Semneazd condica de prezentd la sosirea/ plecarea din institutie, respectiv la inceperea/
incetarea programului normal de lucruy;

Executd, in afara sarcinilor de baza, orice alte sarcini dispuse de citre Directorul Directiei
Elaborare Avize si Pregatire Sedinte/ Directorul Directiei Generale Avizare/ Secretarul
General Adjunct/ Secretarul General/ Presedintele CES si preia sarcinile colegilor din
directie In absenta acestora, in specialitatea postului, conform pregitirii sale profesionale,

in urma dispozitiilor primite.

b) Responsabilitéiti
Raspunde de calitatea raportérilor si a informérilor, de corectitudinea, forma si continutul
documentelor intocmite, cét si de cele ale personalului din subordine;
Raspunde de indeplinirea la termen si intocmai, cu profesionalism si constiinciozitate, a
obligatiilor si sarcinilor stabilite de Directorul Directiei Elaborare Avize si Pregitire
Sedinte/ Directorul Directiei Generale Avizare/ Secretarul General Adjunct/ Secretarul
General/ Presedintele CES, respectiv a celor stabilite prin hotararile Plenului si ale
Biroului Executiv;
Raspunde de informarea corectd a Directorului Directiei Elaborare Avize si Pregatire
Sedinte/ Directorului Directiei Generale Avizare/ Secretarului General Adjunct/
Secretarului General/ Presedintelui CES asupra tuturor aspectelor intervenite in domeniul
sdu de activitate;
Raspunde de reprezentarea institutiei cu loialitate, demnitate si corectitudine, atat in
interior, cét si in raport cu alte institutii, persoane fizice sau juridice, In limita atributiilor
stabilite prin fisa postului;
Réspunde de respectarea normelor legale privind secretul si confidentialitatea datelor si
informatiilor;
Raspunde de respectarea legalitatii;
Réaspunde de finalizarea la timp a lurérilor repartizate;
Raspunde disciplinar pentru neindeplinirea sau indeplinirea necorespunzitoare a
sarcinilor de serviciu, precum si pentru Intreaga activitate desfagurat in cadrul directiei;
Raspunde de verificarea permanentd a e-mail-ul de serviciu, urmand ca documentele
primite din afara institutiei s fie depuse la Registratura Generald a institutiei;
Raspunde de inregistrarea in Registrul de intriri/iesiri al Directiei a tuturor documentele
primite/ expediate;
Raspunde de respectarea circuitului documentelor, conform procedurilor operationale de
la nivelul institutiei;
Réspunde de imbunititirea continud a pregitirii sale profesionale;

Raspunde de respectarea prevederilor normelor inteme si a procedurilor de lucru;



14. Raspunde de arhivarea, pani la sfarsitul trimestrului 1 a fiecirui an, a documentelor
specifice elaborate 1n cursul anului anterior, in conformitate cu prevederile legale;

15. Raspunde de folosirea eficients a resurselor institutiei;

16. Raspunde de bunurile materiale luate pe inventar propriu;

17. Raspunde de folosirea integrali a timpului de lucru (8 ore/zi), pentru indeplinirea tuturor
obligatiilor de serviciu;

18. Respectd Regulamentul Intern al Secretariatului Tehnic al Consiliul Economic si Social;

19. Réspunde de indeplinirea cu profesionalism $1 constiinciozitate a obligatiilor care decurg

din fisa postului.

Am primit un exemplar din fisa postului si imi asum responsabilitatea indeplinirii
atributiilor, sarcinilor si rispunderilor care imi revin si consecintele ce decurg din
nerespectarea acestora, conform prevederile Regulamentului de organizare si functionare, ale
Regulamentului Intern al Secretariatului Tehnic, ale hotirarilor Plenului st ale Biroului
Executiv, ale deciziilor Presedintelui CES, comunicate de Secretarul General s seful ierarhic
superior.

Prezenta fisd de post constituie anex la contractul individual de munci inregistrat sub

D. Sfera relationari a titularului postului:
1. Sfera relationard internd:
a. Relatii ierarhice:
1. subordonat fatd de: Directorul Directiei Elaborare Avize si
Pregdtire Sedinte, Directorul Directiei Generale Avizare,
Secretarul General Adjunct, Secretarul General si Presedintele
CES
2. superior pentru: -
b. Relatii functionale: cu toate directiile, Plen, Birou Executiv, comisii de
specialitate
c. Relatii de control: -
d. Relatii de reprezentare: -
2. Sfera relationara externa:
a. cu autoritati si institutii publice
b. cu persoane juridice private
3. Delegarea de atribufii si competentd: este inlocuit de un expert din cadrul

directiei



E. Intocmit de:

1.
2
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Numele si prenumele: DRAGU-ARICIU SILVIA-MIHAELA
Functia de conducere: Secretar General Adjunct

Semmatura ............oooeiiiii

F. Luatla cunostinta de citre ocupantul postului:

1. Numele si prenumele:

2.Semnatura ...

G. Contrasemneazi:

1. Numele si prenumele: SULIMAN MARIN

2. Functia: Secretar General

3.Semnatura ...



