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DENUMIREA POSTULUI director cabinet secretar de stat pentru comunitati locale
|. CONDITII PENTRU OCUPAREA POSTULUI:

Nivelul studiilor: studii superioare de specialitate

Specialitatea: gtiinfe administrative

Vechimea minima necesara ocuparii postului **)

Limbi straine (necesitate §i grad de cunoagtere): o limba de circulafie internationald, nivel mediu
Cunostinfe de operare/programare pe calculator (necesitate gi nivel): Microsoft Office, foarte bine
Alte condifii:

*) conform organigramei din H.G. 725/2003
*) e stabileste pe baza prevederilor legale

Il. SARCINI:
1. Sarcini cu caracter general:

Organizeaza si coordoneaza activitatea cabinetului secretarului de stat pentru comunitati locale.
Indeplineste sarcinile dispuse de secretarul de stat pentru comunitati locale.

2. Sarcini specifice postului:

a)  organizeaza, conduce si indruma activitatea personalului cabinetului secretarului de stat

b)  transmite ordinele, dispozitile i rezolutile secretarului de stat, urmareste modul de solutionare $
informeaza de stadiul executarii lor

C) organizeaza pregatirea, evidenta si prezentarea corespondentei adresate secretarului de staf
pentru comunitati locale

d) asigura realizarea unor materiale documentare pentru problemele complexe care necesita o
documentatie voluminoasa, in vederea prezentarii secretarului de stat pentru comunitati locale

e) actualizeaza agenda de lucru a secretarului de stat

f)  asigura perioade compacte de calm pentru munca individuala, necesare realizarii unor sarcin
deosebit de importante de catre secretarul de stat pentru comunitati locale

g) tine evidenta si transmite secretarului de stat pentru comunitati locale solicitarile de audienta,

intalniri de lucru
supravegheaza lucrarile in curs si informareza sefului ierarhic asupra stadiului realizarii acestora




) studiaza siisi insugeste continutul actelor normative care reglementeaza activitatea structurii

j)  urmareste mentinerea in stare de functionare a instrumentelor de lucru ale secretarului de staf
pentru comunitati locale

k)  reprezinta secretarul de stat pentru comunitati locale in relatiile cu persoane din afara cabinetului

) iamasuri pentru asigurarea caracterului de confidentialitate al unor activitati din cadrul cabinetului

m)  are acces la informatii clasificate, in conditiile legii

n) indeplineste alte sarcini stabilite de secretarul de stat pentru comunitati locale.

Limitele de competenta

sunt stabilite de secretarul de stat pentru comunitati locale si deriva din actele normative care reglementeaza
activitatea M.A.1.

Delegarea de sarcini

Sfera relationala:
Intern:
a) Relatii ierarhice:
- subordonat fata de secretarul de stat pentru comunitati locale
- superior pentru personalul cabinetului secretarului de stat pentru comunitati locale
b) Relatii functionale: se stabilesc intre titularul postului de director de cabinet si angajatii directiilor din
subordinea secretarului de stat pentru comunitati locale, concretizate prin transmiterea de dispozitii i rezolutii ale
secretarului de stat.
C) Relatii de CONMIOL: ..o
d) Relatii de reprezentare: reprezinta secreterul de stat pentru comunitati locale n relatiile cu personalul
M.A.L.
Extern:
a) cu autoritati si institutii publice: reprezinta secretarul de stat pentru comunitati locale in relatiile cu acestea
b) cu organizatii internationale: reprezinta secretarul de stat pentru comunitati locale in relatiile cu acestea
C) cu persoane juridice private: reprezinta secretarul de stat pentru comunitati locale in relatiile cu acestea




