MINISTERUL AFACERILOR INTERNE
INSTITUTIA PREFECTULUI — JUDETUL BISTRITA-NASAUD
Serviciul financiar contabil, resurse umane, achizitii, informatic si administrativ

Atributiile aferente functiei publice de executie de consilier, grad profesional
superior din cadrul Compartimentului coordonare institutionala si situatii de
urgenta

1. monitorizeazd activitatea desfasuraté de serviciile publice deconcentrate si
intocmeste rapoarte de monitorizare pe care le inainteazd sefului de serviciu si
conducerii institutiei prefectului;
2. elaboreazd si propune spre aprobare mdsuri pentru imbunatdtirea activitatii
serviciilor publice deconcentrate repartizate, pe care le prezintd conducerii
institutiei;
3. analizeaza aplicarea programului de guvernare de cdtre serviciile publice
deconcentrate repartizate;
4. monitorizeaza programele nationale derulate in judet conform repartizarii
sefului ierarhic si intocmeste rapoarte de monitorizare pe care le inainteaza sefului
de serviciu si conducerii institutiei prefectului;
5. participa aldturi de reprezentanti ai serviciilor publice deconcentrate, in cadrul
unor comisii mixte, constituite prin ordin al prefectului, la actiuni de verificare la
nivelul judetului, cu privire la aplicarea si respectarea actelor normative;
6. participa la actiuni de indrumare si control efectuate la sediul autoritdtilor
publice locale, dispuse prin ordin al prefectului;
7. asigurd consultarea conducdtorilor serviciilor publice deconcentrate repartizate
cu privire la ordinele prefectului prin care se stabilesc masuri cu caracter tehnic sau
de specialitate, potrivit legii;
8. analizeazda materialele si participd la lucrdrile de secretariat ale comisiilor
constituite prin ordin al prefectului si prezinta propuneri cu privire la programul de
activitate al comisiilor sefului serviciului;
9. asigura consultarea conducerii servciilor publice deconcentrate privitor la
tematica sedintelor organizate de institutia prefectului;
10. analizeaza materialele si realizeaza lucrdrile de secretariat pentru Colegiul
Prefectural;
11. urmareste si actualizeaza baza de date privind numirea si/sau eliberarea din
functie a sefilor serviciilor publice deconcentrate;
12. solutioneaza in limitele competentelor institutiei, petitiile, cererile si sesizdrile
adresate institutiei in competenta de solutionare a compartimentului, prezentand
propuneri de rezolvare;
13. intocmeste rapoarte si informari la solicitarea conducerii institutiei cu privire la
problematica din sfera de competenta;
14. in calitate de secretar al Comisiei de monitorizare a Sistemului de Control
Intern Managerial al Institutiei Prefectului-jud.Bistrita-Ndsdud, indeplineste
urmatoarele atributii:

b) realizeaza convocarile;

c) intocmeste procesele verbale de sedintd;
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d) transmite documentele referitoare la controlul intern/managerial
(elaborate la nivel central sau a celor elaborate la nivelul institutiei);

e) centralizeaza materialele;

f) realizeaza corespondenta cu DGRIP/CCM;

g) arhiveaza documentele Grupului de lucru si le preda la arhiva institutiei;

h) centralizeaza Fisele de riscuri;

i) elaboreaza Registrul riscurilor de la nivelul institutiei, prin centralizarea
registrelor de riscuri de la nivelul serviciilor/compartimentelor si il
actualizeaza anual;

j) elaboreaza informari pentru Echipa de monitorizare SCIM;

15. in cadrul serviciului, in calitate de responsabil cu riscurile, asista seful serviciului
in procesul de administrare a riscurilor, indeplinind si urmatoarele atributii:

a) completeaza Fisele de risc;

b) asigurd implementarea, la termenele stabilite a activitatilor de control

intern managerial pentru minimizarea riscurilor;

16. asigurd secretariatul Grupului Judetean pentru Modernizarea Administratiei
Publice si dezvoltd, prin informare, consiliere si coordonare a initiativelor, cadrul
relational cu entitdtile publice si private membre ale Grupului, Tn scopul asigurarii
transpunerii coerente a viziunii i obiectivelor Guvernului in domeniul
modernizarii/consolidarii capacitatii administratiei publice, la nivelul judetului;

17. elaboreazd, prin consultarea celorlalti membri ai Grupului de Modernizare a
Administratiei Publice din cadrul institutiei si a sefilor de structuri, Strategia de
modernizarea Institutiei Prefectului-judetul Bistrita-Ndsaud si Planul de actiuni
pentru modernizarea Institutiei Prefectului-judetul Bistrita-Ndsdud aplicarea acesteia;
18. monitorizeazd implementarea Programului de madsuri pentru reforma
administratiei publice din judetul Bistrita-Ndsdud si a Planul de actiuni pentru
aplicarea Strategiei de modernizare a Institutiei Prefectului-judetul Bistrita-Ndsdud;
19. intocmeste si actualizeazd anual evidenta comisiilor si grupurilor de

lucru constituite in cadrul institutiei si a celor in care institutia este reprezentatd;

20. Tisi insuseste si respectd prevederile legislatiei in domeniul securitdtii si sdnatatii
in munca si masurile de aplicare a acestora;

21. respecta obligatile ce revin personalului institutiilor publice in domeniul
protectiei mediului, conform normelor si regulamentelor in vigoare;

22. notifici si raporteazd cdtre responsabilul de risc desemnat riscurile aferente
activitatii proprii si aplicd masurile de minimizare stabilite;

23. poate semnala neregularitati de care are cunostintd, direct sau indirect, fiind
protejat impotriva oricdror discrimindri;

24, urmareste implementarea standardelor de control intern/managerial la nivelul
structurii in care isi desfdsoara activitatea, in limitele de competentd si conform
dispozitiilor sefului ierarhic;

25. asigurd arhivarea documentelor in conformitate cu nomenclatorul actelor
specifice compartimentului si le preda pe baza de proces verbal;

26. indeplineste alte atributii, inclusiv in domeniul situatiilor de urgentd, care au
legéturd cu natura postului, stabilite de cdtre seful serviciului.
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