Atribuțiile funcției publice de execuție – CONSILIER gradul SUPERIOR la Compartimentul Guvernanță Corporativă din cadrul Serviciului Resurse Umane
(333761)

[bookmark: _Hlk177724687]ATRIBUȚII SPECIFICE:
1. [bookmark: _Hlk177714904]Elaborează proiectele de hotărâre pentru aprobarea/rectificarea bugetelor de venituri şi cheltuieli ale întreprinderilor publice aflate sub autoritatea Consiliului Județean Cluj;
2. Elaborează proiectele de hotărâre privind Situaţiile financiare anuale ale întreprinderilor publice aflate sub autoritatea Consiliului Județean Cluj.
3. Elaborează proiectele de hotărâri privind aprobarea/modificarea statutului/actului constitutiv/regulamentului de organizare şi funcţionare de la întreprinderilor publice aflate sub autoritatea Consiliului Județean Cluj.
4. Elaborează proiectele de hotărâre privind acordarea unui mandat special reprezentanţilor Consiliului Județean Cluj în adunarea generală a acţionarilor societăţilor la care Consiliului Județean Cluj este acţionar, în vederea exercitării dreptului de acţionar.
5. Elaborează proiectele de hotărâre privind:
a) contractarea serviciilor unui expert independent, persoană fizică sau juridică, specializată în recrutarea resurselor umane, în vederea realizării selecţiei candidaţilor pentru funcţia de membru în consiliul de administrație al întreprinderilor publice aflate sub autoritatea Consiliului Județean Cluj, respectiv în vederea evaluării administratorilor conform cerințelor O.U.G. nr. 109/2011, cu modificările și completările ulterioare;
b) numirea comisiei de selecţie şi nominalizare în vederea realizării selecţiei candidaţilor pentru funcţia de membru în consiliul de administrație al întreprinderilor publice aflate sub autoritatea Consiliului Județean Cluj; 
c) numirea comisiei de desemnare a membrilor consiliul de administrație la întreprinderile publice aflate sub autoritatea Consiliului Județean Cluj;
d) asigură secretariatul comisiei de selecţie şi nominalizare, respectiv secretariatul comisiei de desemnare.
6. Elaborează şi redactează proiectele de hotărâri privind:
a) numirea, desemnarea şi revocarea/încetarea, respectiv acordarea unui mandat special reprezentanţilor Consiliului Județean Cluj în adunarea generală a acţionarilor societăţilor la care Consiliului Județean Cluj este acţionar pentru numirea, desemnarea şi revocarea/încetarea mandatului membrilor în consiliile de administraţie întreprinderile publice aflate sub autoritatea Consiliului Județean Cluj;
b) negocierea și aprobarea indicatorilor-cheie de performanță, respectiv mandatarea reprezentantului în adunarea generală a acționarilor în vederea negocierii indicatorilor-cheie de performanță ai administratorilor, precum şi aprobarea remunerației acestora pentru întreprinderile publice aflate sub autoritatea Consiliului Județean Cluj, conform legislației în vigoare; 
7. [bookmark: _Hlk169765916]Informează semestrial conducerea cu privire la modul de îndeplinire a indicatorilor-cheie de performanță ai membrilor Consiliilor de Administrație de la întreprinderile publice aflate sub autoritatea Consiliului Județean Cluj.
8. Informează semestrial conducerea cu privire la rapoartele asupra activității de administrare a întreprinderilor publice aflate sub autoritatea Consiliului Județean Cluj.
9. Întocmește scrisoarea de aşteptări, în consultare cu compartimentele de specialitate din cadrul autorităţii publice tutelare şi cu organele de administrare şi conducere ale întreprinderii publice și întocmește proiectului de hotărâre de consiliu județean pentru aprobarea formei finale a scrisorii de aşteptări pentru întreprinderile publice aflate sub autoritatea Consiliului Județean Cluj.
10.  Întocmește componenta inițială a planului de selecție, în consultare cu compartimentele de specialitate din cadrul aparatului de specialitate al Consiliului Județean Cluj şi cu organele de administrare şi conducere ale întreprinderii publice și elaborează proiectul de hotărâre de consiliul județean pentru aprobarea formei finale a componentei inițiale pentru întreprinderile publice aflate sub autoritatea Consiliului Județean Cluj.
11. Asigură evaluarea anuală a administratorilor conform cerințelor O.U.G. nr. 109/2011, cu modificările și completările ulterioare.
12. Monitorizează şi evaluează îndeplinirea indicatorilor-cheie de performanţă incluşi în contractele de mandat ale administratorilor de la întreprinderile publice aflate sub autoritatea Consiliului Județean Cluj .
13. Monitorizează şi asigură aplicarea atribuțiilor proprii definite la art. 2^2, respectiv art. 3 din O.U.G. nr. 109/2011, cu modificările și completările ulterioare.
14. Asigură raportarea și transmiterea informațiilor către AMEPIP conform politicii de raportare şi transparență, precum și a cerințelor O.U.G. nr. 109/2011, cu modificările și completările ulterioare.
15. Întocmește şi asigură publicarea listei administratorilor şi directorilor aflaţi în funcţie în întreprinderile publice aflate sub controlul autorităţii publice tutelare şi comunicarea acesteia către AMEPIP.
16. Centralizează procesele verbale de la şedinţele consiliilor de administrație și hotărârile adoptate în cadrul acestora precum și ale ședințelor A.G.A.
17. Încarcă pe site-ul AMEPIP scrisorile de așteptari și anunțurile privind selecția membrilor Consiliilor de Administrație ai întreprinderilor publice aflate sub autoritatea Consiliului Județean Cluj.
18. Asigură publicarea pe site-ul Consiliului Județean a informațiilor de guvernanță corporativă cuprinse în O.U.G. 109/2011.
19. Verifică documentația, întocmită de către conducătorii întreprinderilor publice, necesară în vederea obținerii acordului președintelui Consiliului Județean Cluj privind numirea persoanelor desemnate care să exercite activitatea de control financiar preventiv propriu.
20. Verifică documentația, întocmită de către conducătorii întreprinderilor publice, necesară în vederea obținerii acordului președintelui Consiliului Județean Cluj privind raportul de evaluare anual al persoanelor desemnate să exercite activitatea de control financiar preventiv propriu.
ATRIBUȚII GENERALE: 
1. elaborează și implementează procedurile documentate din cadrul Sistemului de control intern managerial proiectat şi implementat la nivelul consiliului județean și al Sistemului de management al calității;
2. analizează documentele elaborate de către entitățile cu rol de reglementare în domeniul de activitate și implementează strategiile, reglementările, recomandările, măsurile, procedurile, instrucțiunile elaborate de acestea;
3. implementează și face propuneri pentru implementarea politicilor publice, a strategiilor naționale, a strategiilor Consiliului Județean Cluj;
4. colaborează cu celelalte compartimente din cadrul aparatului de specialitate, pentru soluționarea sarcinilor profesionale care necesită soluționare în cooperare sau colaborare pentru buna desfășurare a proceselor de muncă; 
5. elaborează documente specifice compartimentului funcțional pentru desfășurarea procesului de achiziții publice (ex. referate de necesitate cu descrierea justificării pentru achizițiile care le solicită, caiete de sarcini) și participă în comisiile de evaluare în cadrul procedurilor de achiziții publice; 
6. gestionează contractele repartizate și participă în cadrul comisiilor de recepție ale bunurilor/serviciilor/lucrărilor;
7. participă în comisii, comitete, grupuri și echipe de lucru constituite atât în interiorul autorității sau în cadrul altor autorităţi/instituţii publice și entități, în baza unor prevederi legale sau a mandatului primit din partea coordonatorului activității sau a președintelui consiliului județean;
8. elaborează propuneri pentru alocarea de fonduri necesare realizării activității;
9. elaborează propuneri pentru îmbunătățirea activității compartimentului din care face parte sau a consiliului județean în general, pentru contractarea, în condiţiile legii, a serviciilor specializate în vederea obţinerii documentelor, studiilor, colectării datelor şi informaţiilor necesare realizării atribuţiilor;
10. alte atribuții suplimentare postului, se pot stabili în temeiul unor acte administrative, proceduri documentate și constituie anexe la fișa postului  

RESPONSABILITĂȚILE POSTULUI
1. să exercite atribuţiile/sarcinile și să realizeze activitățile stabilite în acte normative, reglementări, standarde, normative, instrucțiuni, metodologii, proceduri, standarde ocupaționale, acte administrative, fişa postului, proceduri documentate, cu profesionalism şi în mod conştiincios, cu obligaţia de a se abţine de la orice faptă care ar putea să aducă prejudicii consiliului județean;
2. să cunoască, să aplice și să respecte legislația și reglementările specifice domeniului în care își desfășoară activitatea și postului ocupat; 
3. să respecte îndatoririle și obligațiile funcționarilor publici în îndeplinirea atribuţiilor și sarcinilor de serviciu/muncă, stabilite prin acte normative și acte administrative;
4. să aplice și să respecte valorile și principiile eticii, normele de etică profesională, principiile conduitei profesionale a funcționarilor publici prevăzute de Codul administrativ și acte normative specifice profesiei și domeniului în care își desfășoară activitatea; 
5. să aplice principiile conformității, legalităţii, regularităţii, economicităţii, eficacităţii şi eficienţei în utilizarea fondurilor publice şi în administrarea patrimoniului public, în procesele de muncă și să angajeze patrimonial unitatea administrativ teritorială/autoritatea deliberativă/executivă, în limita competenţelor și atribuțiilor postului;
6. să semneze documentele elaborate şi să răspundă, potrivit dispoziţiilor legale, de conţinutul, calitatea, exactitatea şi legalitatea datelor, informaţiilor şi măsurilor incluse, respectiv propuse, în documentele elaborate;
7. să fundamenteze documentele aferente proiectelor de acte administrative (proiecte de hotărâri/dispoziții, referate de aprobare la proiectele de hotărâri/ dispoziții, rapoartele compartimentelor de specialitate la proiectele de hotărâri) și actele juridice pe care le elaborează;  
8. să motiveze în scris refuzul de a semna/aviza documentele aferente proiectelor de acte administrative sau alte actele juridice pe care le consideră nelegale;
9. să aplice principiul autocontrolului (verificarea unor informații prin alte informații furnizate de diverse documente, controlul reciproc – verificări, corelări ale informațiilor obținute din diverse surse, regula celor “patru ochi”);
10. propune măsuri/acțiuni pentru prevenirea, înlăturarea nerespectării prevederilor legale care reglementează domeniul de activitate al compartimentului funcțional din care face parte;
11. propune proceduri documentate sau acțiuni în vederea consolidării sistemului de control intern managerial;
12. să gestioneze documentele elaborate și să le arhiveze atât în format letric cât și electronic; 
13. să dezvolte şi întreţină sisteme de colectare, stocare, prelucrare, actualizare şi difuzare a datelor şi informaţiilor financiare şi de conducere, precum şi a unor sisteme şi proceduri de informare publică adecvată prin rapoarte periodice;
14. să urmeze programe de perfecționare profesională, conform prevederilor legale;
15. să efectueze controalele medicale proprii (periodic şi la schimbarea postului, a locului de muncă sau a condiţiilor în care îşi desfăşoară activitatea, în alte condiţii stabilite de medicul de medicina muncii);
16. să participe la instruirea periodică şi suplimentară în domeniul securităţii şi sănătăţii în muncă, să îşi însuşească şi să respecte prevederile legislaţiei în domeniul securității şi sănătății în muncă specifice postului ocupat, precum și reglementările interne, stabilite pentru prevenirea producerii accidentelor de muncă şi/sau a îmbolnăvirilor profesionale
17. aplică prevederile legislaţiei pentru protecţia persoanelor cu privire la prelucrarea datelor cu caracter personal şi libera circulaţie a acestor date, în activitatea desfășurată; 
18. să cunoască și să respecte Regulamentul intern al Consiliului Județean Cluj.
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