ATRIBUȚII 

Director executiv, gradul II,  la Direcţia Judeţeană de Evidenţă a Persoanelor Maramureş
Atribuții specifice:
· Conduce, organizează, îndrumă, controlează şi răspunde de activitatea Direcției județene de Evidență a Persoanelor Maramureș;
· Stabilește atribuţiile şi obiectivele individuale pentru personalul din subordine;
· Evaluează sau, după caz, aprobă performanţele profesionale individuale ale personalului din cadrul direcției;
· Elaborează, actualizează fişele posturilor din cadrul Compartimentului informatic, Compartimentului Secretariat-Juridic, Compartimentulului Financiar-Contabil și Resurse Umnane, Compartimentului Aprovizionare-Administrativ și Compartimentulului Audit, și contrasemnează fişele posturilor din cadrul Serviciului Evidența Persoanelor și al Serviciului Stare Civilă;
·  Repartizează lucrările în mod echitabil şi în concordanţă cu importanţa postului, pentru personalul din subordine;
· Realizează sau participă la elaborarea unor lucrări de complexitate sau importanță deosebită;
·  Stabilește măsurile necesare pentru cunoaşterea şi aplicarea legislației specific domeniului de activitate ;
· Verifică, vizează, şi/sau avizează lucrările din cadrul Direcției; 
· Urmărește respectarea normelor de conduită şi disciplină de către personalul din subordine, propunând măsurile adecvate respectării legislaţiei în vigoare;
· Dispune, în condiţiile legii, efectuarea orelor suplimentare peste durata normală a timpului de lucru sau în zilele de sărbători legale ori declarate nelucrătoare, de către personalul din subordine şi propune recuperarea acestora, în condiţiile legii;
· Aprobă şi urmărește realizarea graficului concediului de odihnă al personalului aflat în subordine, corespunzător normelor legale în vigoare și programelor de activitate ale compartimentelor din subordine;
· Prezintă propuneri privind relaţiile cu instituţii şi organizaţii din alte ţări;
· Analizează şi sprijină propunerile şi iniţiativele motivate ale personalului din subordine, în vederea îmbunătăţirii activităţii Direcției ;
· Monitorizează prezența în instituție a personalului din subordine și deplasarea acestuia în afara instituției, în îndeplinirea îndatoririlor de serviciu; 
Atribuții generale:
· Exercită atribuţiile care îi sunt date în competenţă prin lege, pentru punerea în aplicare a prevederilor actelor normative care reglementează organizarea şi coordonarea activităţii de evidenţă a persoanelor la nivel judeţean;
· Coordonează şi controlează metodologic activitatea serviciilor publice comunitare locale de evidenţă a persoanelor şi a oficiilor de stare civilă din cadrul primăriilor din judeţ;
· Ia măsuri pentru îmbunătăţirea activităţilor ce intră în sfera sa de competenţă şi de a emite dispoziţii în limita competențelor legale în materie;
· Răspunde, potrivit legii, în faţa Preşedintelui Consiliului Judeţean Maramureş pentru neajunsurile constatate în activitatea Direcţiei;
· Cooperează cu celelalte structuri ale consiliului judeţean, ale Ministerului Afacerilor Interne şi dezvoltă relaţii de colaborare cu autorităţile publice, societăţi, agenţi economici, precum şi cu persoane fizice, pe probleme de interes comun, potrivit prevederilor actelor normative în vigoare;
· În calitate de ordonator terţiar de credite, întocmeşte, în condiţiile legii, bugetul de venituri şi cheltuieli şi îl prezintă spre aprobare ordonatorului principal de credite, Consiliului județean Maramureș;
· Propune și supune spre aprobare Consiliului Județean Maramureș cuantumul taxelor speciale care se vor încasa de către instituție; 
· Organizează, coordonează, îndrumă şi controlează activitatea serviciilor şi compartimentelor funcționale ale Direcţiei Judeţene de Evidenţă a Persoanelor Maramureş, în scopul îndeplinirii de către personalul din subordine a atribuţiilor stabilite prin Regulamentul de organizare şi funcţionare;
· Întocmeşte proiectul bugetului propriu şi contul de încheiere a exerciţiului bugetar, pe care le supune aprobării consiliului judeţean;
· Stabileşte împreună cu şefii compartimentelor din cadrul instituţiei obiectivele generale și specifice pentru îmbunătăţirea activităţii şi monitorizează termenele şi gradul de realizare a acestora;
· Elaborează/actualizează regulamentele instituției și le înaintează spre aprobare/avizare autorităților competente;
· Elaborează şi propune spre aprobare Consiliului Judeţean Maramureş organigrama, statul de funcţii precum şi Regulamentul de organizare şi funcţionare al Direcţiei Judeţene de Evidenţă a Persoanelor Maramureş, în baza avizului conform al Direcției pentru Evidența Persoanelor și Administrarea Bazelor de Date;
· Aprobă încheierea de contracte cu prestatori de servicii sau alți agenți economici pentru desfășurarea în condiții de normalitate a activității curente a direcției, în limita competențelor acordate;
· Numește, sancționează și dispune suspendarea, modificarea și încetarea raporturilor de serviciu sau, după caz, a raporturilor de muncă, în condițiile legii, pentru personalul din cadrul Direcției Judeţene de Evidenţă a Persoanelor Maramureş;
· Întocmeşte şi actualizează, ori de câte ori este cazul, fişele de post pentru personalul din subordine, conform structurii organizatorice şi Regulamentului de organizare şi funcţionare, stabilind sarcini clar formulate şi strâns relaţionate cu obiectivele postului, astfel încât să se realizeze o deplină concordanţă între conţinutul sarcinilor şi conţinutul obiectivelor postului;
· Evaluează performanţele profesionale ale personalului direct subordonat;
· Participă activ la dezvoltarea competenţelor, cunoştinţelor şi abilităţilor personalului subordonat, inclusiv desemnarea lor ca participanţi la programele de formare/ perfecţionare profesională;
· Anual, asigură planificarea şi efectuarea concediilor de odihnă de către personalul din subordine;
· Organizează, coordonează, conduce şi răspunde de desfăşurarea în condiţiile legii a următoarelor activităţi: investiţii, inventarierea patrimoniului, servicii şi prestaţii sociale, implementarea standardelor;
· Coordonează, ia decizii prin serviciile specializate asupra modului de gestionare a documentelor şi actelor de stare civilă și acordă avize, în baza dispozițiilor legale, în materie de stare civilă;
· Avizează cererile pentru eliberarea actelor de identitate şi cererile pentru înscrierea menţiunii de stabilire a reşedinţei, în conformitate cu prevederile legale;
· Îndrumă, coordonează şi controlează metodologic activitatea serviciilor publice comunitare locale de evidenţă a persoanelor și a ofițerilor de stare civilă din cadrul primăriilor de pe raza județului Maramureş;
· Desemnează, prin act administrativ, funcționarul de Securitate şi responsabilul cu protecţia datelor cu caracter personal, consilierul de etică, responsabilul cu probleme de sănătate şi securitatea muncii, situaţii de urgenţă şi protecţia împotriva incendiilor, comisiile la nivel de Direcţie, prevăzute de lege;
· Controlează, îndrumă şi monitorizează respectarea măsurilor de protecţie a informaţiilor clasificate şi a datelor cu caracter personal;
· Asigură achiziţionarea necesarului de imprimate de stare civilă şi evidenţa persoanelor, pentru buna desfăşurare a activităţii la nivelul serviciilor publice comunitare locale de evidenţă a persoanelor/ primăriilor din judeţul Maramureş;
· Răspunde și organizează activitatea de control financiar preventiv, de Sănătate şi Securitate în Muncă (SSM) şi Situaţii de Urgenţă (SU), în condiţiile legii;
· Asigură gestionarea eficientă şi eficace a bunurilor aparţinând domeniului public şi domeniului privat al judeţului Maramureş, aflate în administrarea Direcției Judeţene de Evidenţă a Persoanelor Maramureş;
· Asigură dezvoltarea şi funcţionarea sistemului de control intern/managerial, respectă şi aplică procedurile de management/control intern prevăzute de prevederile legale în vigoare;
· Asigură menţinerea şi dezvoltarea Sistemului de management al calităţii la nivelul instituţiei;
· Repartizează, urmăreşte, controlează şi semnează lucrările personalului subordonat şi urmăreşte ca acestea să îndeplinească elementele de legalitate cerute de actele normative care au stat la baza elaborării acestora;
· Asigură comunicarea cu mass-media cu privire la activitatea instituţiei, conform metodologiei stabilite de comunicare cu mass-media;
· Desfășoară activități de relații cu publicul în cadrul programului de audiențe stabilit, asigurând acordarea informațiilor necesare pentru soluționarea aspectelor semnalate în condițiile cerute de lege;
· Asigură informarea Consiliului Județean Maramureş și a președintelui Consiliului Județean Maramureş în legătură cu problemele structurii conduse;
· Întocmește și înaintează Consiliului Județean Maramureş, Raportul anual de activitate al Direcției Judeţene de Evidenţă a Persoanelor Maramureş;
· Colaborează cu ceilalţi șefi de compartimente, birouri, cu conducătorii serviciilor publice de interes judeţean de sub autoritatea Consiliului Județean Maramureş, cu autorităţile administraţiei publice locale din judeţ, cu şefii serviciilor deconcentrate ale ministerelor, în scopul de a asigura îndeplinirea competenţelor legale ce revin Direcției Judeţene de Evidenţă a Persoanelor Maramureş, în condiţii de legalitate, oportunitate şi eficienţă;
· Furnizează în scris sau verbal, în termenele stabilite, documentele sau informaţiile solicitate de către auditorii interni/externi cu ocazia efectuării misiunilor de audit;
· Analizează rapoartele de audit intern/financiar şi ia măsurile necesare în vederea implementării recomandărilor/măsurilor;
· Aprobă și asigură respectarea Regulamentului intern al Direcţiei Judeţene de Evidenţă a Persoanelor Maramureş;
· Cunoaşte şi respectă Codul de conduită al funcționarului public;
·  Urmăreşte respectarea normelor de etică, de conduită şi disciplină de către salariaţi;
· Respectă normele de Sănătate şi Securitate în Muncă (S.S.M.) şi Situaţii de Urgenţă (S.U.);
·  Îndeplinește și alte atribuţii prevăzute de lege sau stabilite, prin hotărâri ale Consiliului Judeţean Maramureş și/sau de preşedintele Consiliului Judeţean Maramureş, din domeniul de activitate.
P R E Ş E D I N T E,

Ionel Ovidiu BOGDAN
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