	Denumirea autorităţii sau instituţiei publice: MUNICIPIUL TÂRGU MUREŞ
	Aprob 1)

PRIMAR

SOÓS ZOLTÁN
 

 

 

	Direcţia generală:    -
	

	Direcţia: Direcţia activități social-culturale, patrimoniale și comerciale
	

	Serviciul/ Biroul / Compartimentul: Serviciul  Relații Interne şi Internaţionale
	


FIŞA POSTULUI

Nr. ..................
	Informații generale privind postul :



	1. Denumirea postului : consilier superior

	2. Nivelul postului : funcţie publică de execuţie

	3. Scopul principal al postului : Gestionarea relaţiilor de comunicare şi de relaţii publice

	Condiţii specifice pentru ocuparea postului2)

	1. Studii de specialitate*3): studii superioare de  specialitate (comunicare şi relaţii publice)

	2. Perfecţionări (specializări)*4: comunicare şi relaţii publice

	3. Cunoştinţe de operare / programare pe calculator (necesitate şi nivel): Microsoft Office

- Elaborarea unui produs PR pe calculator;

- Instruire asistată de calculator

	4. Limbi străine*5) (necesitate şi nivel*6) de cunoaştere): Engleză 

	5. Abilităţi, calităţi şi aptitudini necesare: Capacitate de planificare, concepție, analiză și sinteză, confidențialitate, corectitudine, punctualitate, abilități de comunicare, comportament și responsabilitate la nivelul exigențelor funcției.

	6. Cerinţe specifice*7) : 

	7. Competenţa managerială (cunoştinţe de management, calităţi şi aptitudini manageriale): Conduită managerială ireproșabilă, capacitate organizatorică, asumarea responsabilității. 

	Atribuţiile postului*8):



	· Aplicarea si executarea legilor și a altor reglementări, activități de birou;

· Gestionarea delegațiilor interne/externe;

· Gestionarea materialelor promoționale și de protocol ale cabinetului;

· Respectarea regulamentelor și deciziilor;

· Activitate de documentare și culegere de informații.  

· Respectă prevederile Codului de etică și conduită profesională aprobat prin Dispoziția Primarului nr.2684/27.11.2019

· Păstrează întreaga confidențialitate asupra datelor cu caracter personal și a documentelor cu care are tangență;

· Folosește integral și eficient timpul de lucru;

· Aplică principiul transparenței în administrația publică locală;

· Elaborează reglementări, referate, informări, rapoarte de specialitate fundamentate în probleme specifice activității pe care le propune/supune aprobării organelor decizionale, comisiilor de specialitate în vederea elaborării actelor administrative;

· Urmărește aplicarea hotărârilor Consiliului local cu privire la activitatea serviciului

· Asigură difuzarea invitațiilor primite de la organismele de stat, oficii diplomatice, organizații politice sau culturale;
· Asigură ținerea evidenței și păstrarea documentației organizațiilor interne și internaționale care colaborează cu primăria și consiliul local și participă la acțiunile de obținere a unor ajutoare din străinătate sau diverse sponsorizări   
· Asigură primirea și însoțirea delegațiilor străine sosite la Primăria Târgu Mureș și asigură activitatea de traducere a documentelor și a convorbirilor, precum și transportul, cazarea și alte servicii necesare împreună cu serviciul buget contabilitate;

· Asigură constituirea bazei de date cu informații utile pentru Consiliul Local Municipal, pentru primar privind orașele înfrățite și cu alți colaboratori din străinătate;

· Asigură transmiterea corespondenței și răspunsurile;

· Organizează mese festive și coctailuri în limita fondurilor de care dispune și cu respectarea dispozițiilor legale;

· Asigură ținerea evidenței străinilor care stabilesc contacte cu CL și Primăria;


	Identificarea funcţiei publice corespunzătoare postului



	1. Denumire: consilier

	2. Clasa: I

	3. Gradul profesional*9) : superior  

	4. Vechimea în specialitate necesară : 7 ani

	Sfera relaţională a titularului postului



	1. Sfera relaţională internă:

	a) Relaţii ierarhice:

	- subordonat faţă de: Primar, Viceprimari, Directorul executiv adjunct al direcției și Șeful Serviciului

	- superior pentru: - 

	b) Relaţii funcţionale:  de colaborare internă cu toate direcțiile și serviciile/birourile/compartimentele din cadrul instituției; cu cetățenii, instituții publice, ONG;

	c) Relaţii de control: 

	

	d) Relaţii de reprezentare: 

	2. Sfera relaţională externă: 



	a) cu autorităţi şi instituţii publice: în limita atribuțiilor

	b) cu organizaţii internaţionale: în limita atribuțiilor

	c) cu persoane juridice private: în limita atribuțiilor

	3. Limite de competenţă*10): libertate decizională restrânsă;

	4. Delegarea de atribuţii şi competenţă: 

	Întocmit de*11): 

	1. Numele şi prenumele: TRIF AUREL ADRIAN - CLAUDIU

	2. Funcţia publică de conducere: şef serviciu

	3. Semnătura:

	4. Data întocmirii: 

	Luat la cunoştinţă de către ocupantul postului

	1. Numele şi prenumele: BORSOS CSABA BELA

	2. Semnătura:

	3. Data:

	Contrasemnează*12):

	1. Numele şi prenumele: 

	2. Funcţia publică de conducere: 

	3. Semnătura:

	4. Data :


__________

    *1) Se va completa cu numele, prenumele şi funcţia conducătorului autorităţii sau instituţiei publice. Se va semna de către conducătorul autorităţii sau instituţiei publice şi se va ştampila în mod obligatoriu.

    *2) Se va completa cu informaţiile corespunzătoare condiţiilor prevăzute de lege şi stabilite la nivelul autorităţii sau instituţiei publice pentru ocuparea funcţiei publice corespunzătoare.

    *3) - Pentru funcţiile publice din clasa I şi a II-a, studiile de specialitate se stabilesc în condiţiile prevăzute la art. 20 alin. (2) din Hotărârea Guvernului nr. 611/2008, cu modificările şi completările ulterioare.
    - Pentru funcţiile publice de conducere se menţionează şi condiţia prevăzută la art. 465 alin. (3) din Ordonanţa de urgenţă a Guvernului nr. 57/2019 privind Codul administrativ, cu modificările şi completările ulterioare.
    *4) Se menţionează, dacă este cazul, condiţia privind absolvirea unor perfecţionări/specializări stabilite prin acte normative pentru ocuparea/exercitarea unei funcţii publice şi/sau, după caz, a unor perfecţionări/specializări considerate utile pentru desfăşurarea activităţii în exercitarea funcţiei publice.

    *5) Dacă este cazul.

    *6) Se vor stabili pentru fiecare dintre criteriile "citit", "scris" şi "vorbit", după cum urmează: "cunoştinţe de bază", "nivel mediu", "nivel avansat".

    *7) Se menţionează, dacă este cazul:

    - condiţia specifică prevăzută la art. 465 alin. (2) din Ordonanţa de urgenţă a Guvernului nr. 57/2019, cu modificările şi completările ulterioare, cu privire la obţinerea unui/unei aviz/autorizaţii prevăzut/prevăzute de lege, cu respectarea prevederilor legislaţiei specifice cu privire la îndeplinirea condiţiei;
    - delegări, disponibilitate pentru lucru în program prelungit în anumite condiţii, după caz.

    *8) Se stabilesc pe baza activităţilor care presupun exercitarea prerogativelor de putere publică, în concordanţă cu specificul funcţiei publice corespunzătoare postului.

    *9) Se stabileşte potrivit prevederilor legale.

    *10) Reprezintă libertatea decizională de care beneficiază titularul pentru îndeplinirea atribuţiilor care îi revin.

    *11) Se întocmeşte de către persoana care are calitatea de evaluator al titularului postului, potrivit legii, cu excepţia situaţiei în care calitatea de evaluator revine, potrivit legii, conducătorului autorităţii sau instituţiei publice. În acest caz, precum şi pentru funcţia publică de secretar general al unităţii/subdiviziunii administrativ-teritoriale, se desemnează prin act administrativ al conducătorului autorităţii sau instituţiei publice persoana care ocupă funcţia de conducere imediat inferioară să întocmească şi să semneze fişa postului, dacă prin reglementări cu caracter special nu se prevede altfel.

    *12) Se semnează de către persoana care are calitatea de contrasemnatar, potrivit legii, cu excepţia situaţiei în care calitatea de contrasemnatar revine conducătorului autorităţii sau instituţiei publice. În acest caz, precum şi în cazul în care raportul de evaluare nu se contrasemnează potrivit legii, fişa postului nu se contrasemnează
