
GUVERNUL ROMÂNIEI 
MINISTERUL ADMINISTRATEI Şl INTERNELOR 
INSTITUŢIA PREFECTULUI - JUDEŢUL SUCEAVA 

FIŞA POSTULUI 

Nr. S/35 

Informaţii generale privind postul 
Denumirea postului: SUBPREFECT 
Nivelul postului 
Funcţia publică - corespunzătoare categoriei înalţilor funcţionari publici 
Scopul principal al postului - ajutarea prefectului în vederea îndeplinirii atribuţiilor şi prerogativelor care îi revin 
Condiţii specifice privind ocuparea postului: 
Studii de specialitate - studii superioare de lungă durată, absolvite cu diplomă de licenţă sau echivalentă 
Perfecţionări (specializări) - programe de formare specializată pentru ocuparea unei funcţii publice 
corespunzătoare categoriei înalţilor funcţionari publici ori a exercitat un mandat complet de parlamentar 
Cunoştinţe de operare/programare pe calculator (necesitate şi nivel) - cunoştinţe de operare pe calculator, nivel 
mediu 
Limbi străine (necesitate şi grad de cunoaştere) - o limbă de circulaţie internaţională, nivel mediu 
Abilităţi, calităţi şi aptitudini necesare - capacitate de organizare şi coordonare, abilităţi de analiză, de sinteză şi 
de planificare, abilităţi în gestionarea resurselor umane şi de comunicare 
Cerinţe specifice: călătorii frecvente, delegări, disponibilitate pentru lucru în program prelungit în anumite condiţii 
Competenţă managerială (cunoştinţe de management, calităţi şi aptitudini manageriale) - cunoştinţe în domeniul 
managementului sectorului public 

Atribuţiile postului 
1. în lipsa prefectului, subprefectul îndeplineşte atribuţiile ce revin acestuia. Perioadele în care subprefectul 
îndeplineşte atribuţiile prefectului se stabilesc prin ordin; 
2. analizarea activităţii desfăşurate de serviciile publice deconcentrate, de serviciile publice comunitare pentru 
eliberarea şi evidenţa paşapoartelor simple şi de serviciile publice comunitare regim permise de conducere şi 
înmatriculare a vehiculelor şi elaborarea de propuneri pentru îmbunătăţirea activităţii acestora, pe care le 
înaintează prefectului; 
3. examinarea, împreună cu conducătorii serviciilor publice deconcentrate şi cu autorităţile administraţiei publice 
locale, a stadiului de execuţie a unor lucrări şi acţiuni care se derulează în comun; 
4. consultarea conducătorilor serviciilor publice deconcentrate cu privire la ordinele prefectului prin care se 
stabilesc măsuri cu caracter tehnic sau de specialitate, potrivit legii; 
5. asigurarea transmiterii ordinelor prefectului având ca obiect stabilirea de măsuri cu caracter tehnic sau de 
specialitate către conducătorul instituţiei ierarhic superioare serviciului public deconcentrat, prin grija personalului 
din cadrul instituţiei prefectului; 
6. întocmirea proiectului regulamentului de funcţionare a colegiului prefectural, cu respectarea prevederilor 
regulamentului-cadru; 
7. dispunerea măsurilor în vederea organizării şedinţelor colegiului prefectural, stabilirea, după consultarea 
conducătorilor serviciilor publice deconcentrate, a ordinii de zi şi a listei invitaţilor, pe care le înaintează 
prefectului; 
8. urmărirea modului de îndeplinire a hotărârilor luate în cadrul colegiului prefectural, prin grija secretarului 
colegiului prefectural şi formularea de propuneri în cazul nerespectării acestora, pe care le înaintează prefectului; 
9. asigurarea conducerii operative a instituţiei prefectului, cu excepţia cancelariei prefectului; < t 
10. asigurarea examinării proiectelor bugetelor, precum şi a situaţiilor financiare privind execuţia bugetară 
întocmite de serviciile publice deconcentrate, conform procedurii stabilite, după caz, prin ordin al ministrului ori al 



conducătorului organului administraţiei publice centrale organizat la nivelul unităţilor administrativ-teritoriale, în 
vederea emiterii avizului prefectului; 
11. verificarea documentaţiei şi aplicarea apostilei pe actele oficiale administrative întocmite pe teritoriul 
României, care urmează să producă efecte juridice pe teritoriul unui stat semnatar al Convenţiei cu privire la 
suprimarea cerinţei supralegalizării actelor oficiale străine, adoptată la Haga la 5 octombrie 1961, la care 
România a aderat prin Ordonanţa Guvernului nr. 66/1999, aprobată prin Legea nr. 52/2000, cu modificările 
ulterioare; 
12. asigurarea transmiterii către persoanele interesate a ordinelor prefectului cu caracter individual; 
13. asigurarea transmiterii ordinelor prefectului cu caracter normativ către Ministerul Administraţiei şi Internelor, 
precum şi publicarea în Monitorul oficial al judeţului Suceava; 
14. stabilirea şi urmărirea modului de realizare a fluxului de informare-documentare în domeniile de activitate 
specifice instituţiei prefectului; 
15. acordarea de consultanţă autorităţilor administraţiei publice locale privind proiectele acordurilor de colaborare, 
cooperare, asociere, înfrăţire şi aderare, iniţiate de acestea; 
16. gestionarea şi urmărirea îndeplinirii măsurilor dispuse de către prefect cu privire la realizarea sarcinilor 
rezultate din actele normative în vigoare; 
17. elaborarea de studii şi rapoarte cu privire la aplicarea actelor normative în vigoare, pe care le prezintă 
prefectului; 
18. exercitarea atribuţiilor rezultate ca urmare a aplicării actelor normative cu caracter reparatoriu şi convocarea 
în şedinţe lunare a comisiilor care au ca obiect punerea în aplicare a acestor legi: 
• Legea nr. 9/1998 privind acordarea de compensaţii cetăţenilor români pentru bunurile trecute în proprietatea 
statului bulgar în urma tratatului dintre România şi Bulgaria, republicată; 
• Legea nr. 290/2003 privind acordarea de despăgubiri sau compensaţii cetăţenilor români pentru bunurile 
proprietate a acestora, sechestrate, reţinute sau rămase în Basarabia, Bucovina de Nord şi ţinutul Herţa ca 
urmare a stării de război şi a aplicării Tratatului de Pace între România şi Puterile Aliate şi Asociate semnat la 
Paris la 10 februarie 1947, cu modificările şi completările ulterioare; 
20. exercitarea atribuţiilor rezultate ca urmare a aplicării unor acte normative, după cum urmează: 
• Legea nr. 10/2001 privind regimul juridic al unor imobile preluate în mod abuziv în perioada 6 martie 1945-22 
decembrie 1989, r2, cu modificările şi completările ulterioare; 
• Legea nr. 341/2004 - Legea recunoştinţei faţă de eroii - martiri şi luptătorii care au contribuit la victoria 
Revoluţiei române din decembrie 1989, precum şi faţă de persoanele care şi-au jertfit viaţa sau au avut de suferit 
în urma revoluţiei muncitoreşti anticomuniste de la Braşov din noiembrie 1987, cu modificările şi completările 
ulterioare; 
• Legea nr. 44/1994, republicată, privind veteranii de război, precum şi unele drepturi ale invalizilor şi văduvelor 
de război, republicată, cu modificările şi completările ulterioare; 
• Legea nr. 416/2001, privind venitul minim garantat, cu modificările şi completările ulterioare; 
• Legea nr. 448/2006 privind protecţia şi promovarea drepturilor persoanelor cu handicap, republicată, cu 
modificările şi completările ulterioare; 
• Hotărârea Guvernului României nr. 256/2003 privind aprobarea Programului privind elaborarea actelor 
normative necesare atribuirii în proprietate a unor terenuri agricole pentru rromi. 
19. îndrumarea metodologică a secretarilor unităţilor administrativ teritoriale şi ai subdiviziunilor administrativ 
teritoriale ale municipiilor, cu excepţia secretarului general al judeţului; 
20. elaborarea proiectului regulamentului de organizare şi funcţionare a instituţiei prefectului, pe care îl supune 
spre aprobare prefectului; 
21. înaintarea către prefect de propuneri cu privire la organizarea şi desfăşurarea circuitului legal al lucrărilor, 
informarea documentară, primirea şi soluţionarea petiţiilor, precum şi la arhivarea documentelor; 
22. aprobarea eliberării de extrase sau copii de pe acte din arhiva instituţiei prefectului, cu excepţia celor care 
conţin informaţii clasificate ca secrete de stat sau de serviciu; 
23. asigurarea secretariatului comisiei judeţene pentru stabilirea dreptului de proprietate privată asupra 
terenurilor, în calitate de secretar al comisiei judeţene; 



24. gestionarea şi urmărirea măsurilor dispuse de către prefect în calitatea de preşedinte al comitetului judeţean 
pentru situaţii de urgenţă, precum şi a hotărârilor luate în cadrul comitetului judeţean pentru situaţii de urgenţă; 
25. coordonează activitatea unor compartimente, potrivit ordinului prefectului; 
26. primirea corespondenţei, distribuirea şi urmărirea rezolvării acesteia în termen legal; 
27. alte atribuţii prevăzute de lege şi de celelalte acte normative, precum şi sarcini stabilite de prefect. 

Identificarea funcţiei publice corespunzătoare postului: 
Denumire: SUBPREFECT 
Vechimea în specialitate necesară: - 5 ani vechime în specialitatea studiilor necesare 

Sfera relaţională a titularului: 
1. Sfera relaţională intern: 

a) Relaţii ierarhice: 
subordonat faţă de Prefect 
superior pentru personalul din cadrul instituţiei prefectului 

b) Relaţii funcţionale: cu alte structuri din cadrul Ministerului Administraţiei şi Internelor, în limita 
competenţelor stabilite de prefect; 
c) Relaţii de control: asupra personalului din cadrul instituţiei prefectului 
d) Relaţii de reprezentare: reprezintă Guvernul pe plan local, reprezintă Instituţia Prefectului -
judeţul Suceava în relaţia cu persoanele fizice şi juridice, în limita competenţelor stabilite de prefect; 
e) Sfera relaţională externă: 
a) cu autorităţi şi instituţii publice: Parlament, Preşedinţie, Guvern, precum şi alte autorităţi ale 
administraţiei publice centrale şi locale, în limita competenţelor stabilite de prefect; 
b) cu organizaţii internaţionale: de colaborare, în limita competenţelor stabilite de prefect; 
c) cu persoane juridice private: de colaborare, în limita competenţelor stabilite de prefect. 

2. Limitele de competenţă - în limita prezentei fişe şi a prevederilor legale incidente 
3. Delegarea de atribuţii şi competenţă -


