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Atributii specifice:

> Intocmeste proiectul graficului sedintelor Consiliului judetean si ale comisiilor de
specialitate ale acestuia;

» Consultd compartimentele din aparatul de specialitate cu privire la problemele de
interes pentru dezbaterile Consiliului Judetean si comisiilor de specialitate i
intocmeste proicctul ordinii de zi

» Asigurd convocarea membrilor Consiliului Judefean si a invitailor la sedinte, pune
la dispozitie, pentry studiu, materialele ce se supun  dezbaterti, asigurdnd o
permanentd legiturd Intre aparatul de specialitate i consilierii judefeni i fine
eviden{a prezentei consilierilor judefeni la sedintele de consiliu i comisiile de
specialitate

» Redacteazi in colaborate cu compartimentele din aparatul de specialitate proiecte
de hotdrdri ce urmeazi si fie adoptate de citre consiliul judetean si dispozitii ce vor
fi emise de presedintele Consiliului judefean Maramures. Acordd  sprijin
consilierilor judeteni in elaborarea si redactarea unor proiccte de hotdrari,

» Executd lucrdri necesare pregitirii si desfiisuriirii sedinfelor consiliului Judefean, ale
comisiilor de specialitate, ale unor comisii de lucru, precum si altor sedinte dispuse
de conducerea consiliului judetean Asigurd Intocmirea, conform legii, a dosarelor
fiecirei sedinfe a Consiliului judeean.

» Constituie arhiva Tn format electronic a tuturor hotirdrilor Consiliufui judetean si
dispozitiilor pregedintelui;

» Realizeazd aducerea la cunostingi publicd si comunicarea ciitre Institutia Prefectului
a hotéririlor Consiliului judeean si dispozitiilor cu caracter normativ ale
presedintelui precum §i comunicarea citre persoanele si institutiile interesate.

Atributii generale:
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Asigurd pregiitirea i organizarea sedintelor Consiliului fudetean Maramures;
Asigurd relationarea cu presedintii comisiilor de specialitate ale Consiliului Judetean Maramures
pentru a stabili data si ora desfasurdrii sedinielor;

Astgurd Intocmirea stenogramelor si a proceselor verbale de sedinte;

Redacteazd n colaborare cu compattimentele din aparatul de specialitate referate, rapoarte de
specialitate, proiecte de hotirdri ce urmeazi si fic adoptate de ciitre consiliul Judetean si dispozitii
ce vor fi emise de Pregedintele Consiliului Judetean;

Acorda sprijin consilierilor judeteni in elaborarea si redactarea unor proiecte de hotdrari;
inregistreazi si tine evidenta proiectelor de hotéiriri, a hotirdrilor adoptate de consiliul judefcan si
dispozifiilor emise de Pregedintele Consiliujui judefean, le aduce la cunogtinta publicd si a celot
interesati si conduce evidenta indeplinitii sarcinilor ce decurg din acestea;

Solutioneazi si tntocmeste riaspunsuri la petitiile repartizate;

Asigurd arhivarea anuald a documentelor create in cadrul compartimentului;

Realizeazi aducerea la cunostingd publicd si comunicarea ciitre Institutia Prefectului a hotirdrilot
Consiliului judefean i dispozitiilor cu caracter normativ ale presedintelui precum si comusnicarea
cétre persoanele si institutiile interesate;

Conduce un registru special cu evidenta comunicirii actelor adoptate - emise citre Institutia
Prefectului;

Intocmeste situatiile nominale ale consilierilor judeteni, dupi alegerea consiliului judetean;
Asigurd indeplinirea procedutilor privind transparenta decizionalii In adoptarea actelor normative;
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Asigurd publicarea pe pagina propric de internet si fransmiteroa ciitre persoancle intercsate, care au
depus o cerere Tn acest sens, a proicctelor de acte normative ale consiliului judetean si ale
Pregedintelui Consiliului judetean;

Primeste sugestiile g1 opiniile cu privire la proicctul de act normativ propus;

intocmeste si face public un raport anual de activitate privind transparenta decizionald;

Asigurd indeplinirca procedurilor privind transparenta decizionald. in adoptarea actelor normative;
Cunoagte i aplicit legislatia specifici domeniului de activitate:



