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FISA POSTULUI Aprob,

Primar
A. Informatii generale privind postul

Marinescu Dumitru

1. Nivelul postului : Post contractual de executie

2. Denumirea postului de executie: Inspector de specialitate Compartiment: Implementare Proiecte si Strategii
COR/Cod: 242203

3. Gradul profesional al ocupantului postului : debutant

4. Scopul principal al postului : Asigurarea eficientei in indeplinirea tuturor activitatilor proiectelor primariei
si atingera obiectivelor stabilite la cele mai inalte standarde de calitate.

B. Conditii specifice pentru ocuparea postului

1. Studii de specialitate: studii universitare de licentd absolvite cu diploma de licentd sau echivalenta

2. Vechime solicitatd pentru ocuparea postului: nu e cazul

3. Cunostinte minime necesare: operare PC, Microsoft Office nivel de baza

4. Limbi straine: englezd/franceza - nivel de baza

5. Abilitati, calitati si aptitudini necesare pentru exercitarea postului : adaptabilitate la situatii noi,

operativitate, capacitate de a evalua si de a lua decizii, cunostinte privind organizarea si planificarea propriei

activitati, asumarea raspunderilor personale in conformitate cu prevederile din fisa postului, exigenta
personald, capacitatea de a efectua munca in spirit de echipa,

6. Deplasari curente — daca va fi cazul

C. Atributiile postului

e Mediaza legaturi intre organizatiile neguvernamentale si organele administratiei publice locale;

e Asigura acces la punctele de documentare si informare privind publicatii, programe si proiecte de
dezvoltare in diferite domenii ;

e Mediaza legaturi Intre organizatiile neguvernamentale si organele finantatoare;

o Intocmeste programe comune cu alte institutii si organizatii;

e Se implica activ si continuu in dezvoltarea unor noi politici ale institutiei in vederea dezvoltarii acesteia, pe
baza fondurilor europene nerambursabile, atrase prin proiecte, In acest sens, cu respectarea strategiei
orasului

e Participa la initierea si depunerea de proiecte, in vederea finantarii lor din fonduri structurale, fonduri de
coeziune sau fonduri guvernamentale ;

e Identificd posibile parteneriate cu ONG-uri din Roméania sau din strainatate, in scopul dezvoltarii de
activitati;

e Efectueazd lucrari de birou curente: intocmire documente, evaludri si raportari interne, corespondenta
specificd internd si cu partenerii/beneficiarii ONG si primarie, participarea in sedintele operative ale
primariei;

o Intocmeste si respecti procedurile legilor 350/2005;

e Participa la elaborarea cererilor de finantare cu respectarea conditiilor de eligibiliate (financiare si tehnice)
specificate in ghidurile generale si/sau specifice aprobate in cadrul programelor operationale ;

e Elaboreaza ghidul pentru finantarile acordate in baza Lg. 350/2005 ;

e Participa la elaborarea procedurii pentru accesarea finantérilor in baza Legii 350/2005 ;

e Identifica posibile parteneriate cu ONG — uri indigene si strdine, in scopul dezvoltarii de activitati

e Raspunde in fata conducatorului institutiei pentru buna desfasurare a activitatii privind ONG-urile, precum
si de buna colaborare intre compartimente 1n acest domeniu;



o Isi aduce aportul, cind i se cere, la scrierea si introducerea in MySmis, atunci cand se impune conform
dispozitiilor in acest sens, a proiectelor care vizeaza dezvoltarea, infrastructurii, a serviciilor UATO Tautii-
Magheraus;

o Stabileste relatii de colaborare pe termen lung cu partenerii, beneficiarii si finantatorii proiectelor primariei;

Colaboreaza cu expertii, consultanti in elaborarea sau implementarea proiectelor finantate din fonduri

nerambursabile europene ;

Participa la implementarea proiectelor cu surse de finantare din Uniunea Europeana ;

Participa la colectarea datelor necesare pentru intocmirea proiectelor;

Implementeaza proiecte in echipa participand la atingerea indicatorilor propusi ;

Intocmeste rapoarte de progres sau de durabilitate pentru proiectele aflate in post -implementare ;

Intocmeste raportarile tehnico-financiare lunare si trimestriale catre finantator ;

Raspunde, la termen, solicitarilor venite din partea finantatorului si asigurd colaborarea intre finantator si

echipa de proiect, inclusiv pentru parteneri ;

Colaboreaza cu furnizorii in vederea dotarii imobilelor realizate in cadrul proiectelor ;

e Redacteaza rapoarte lunare cétre finantatori, parteneri si beneficiari cu respectarea datelor prevazute in
contracte;

e Este responsabil pentru implementarea cu succes a activitdtilor proiectelor primariei si atingerii rezultatelor
planificate in proiecte;

e Asigura un circuit informational adecvat, discutii si feedback dintre diferiti actori ;

e Evalueaza impactul proiectelor primariei si il comunicd conducerii institutiei, finantatorilor si partenerilor
de proiect;

e Pregiteste rapoartele trimestriale ale proiectelor, cat si alte rapoarte necesare;

e Participa la diferite seminarii si cursuri de specializare pentru absorbtia de fonduri structurale

o Indeplineste orice alte atributii trasate in temeiul legii de catre directorul institutiei, precum si de catre seful
ierarhic superior.

Alte atributii:

e Manifesta disponibilitate catre dialog, receptivitate, calm, tact in relatiile de serviciu;

e Raspunde la toate solicitarile venite din partea conducerii pentru indeplinirea unor sarcini conform
fisei postului;

e Sa fie cinstit, loial si disciplinat, dand dovada in toate imprejurarile de o atitudine civilizata si corecta
fata de toate persoanele cu care vine in contact;

e Respecta cu strictete regulile de protectie a muncii si PSI din obiectivul unde desfasoara serviciul;

e Angajatul trebuie sa utilizeze, potrivit instructiunilor de utilizare a substantele periculoase, instalatiilor,
utilajele, masinile, aparatura si echipamentele de lucru;

e Acorda ajutor atat cat este rational posibil oricarui alt salariat aflat intr-o situatie de pericol;

e Angajatul va desfasura activitatea 1n asa fel Incat sd nu expund la pericole de accidentare sau
imbolnavire profesionala persoana proprie sau alte persoane, In conformitate cu pregatirea si instruirea in
domeniul protectiei muncii primita de la angajatorul sau sa-si insuseascd si sd respecte normele si
instructiunile de protectie a muncii si masurile de aplicare a acestora;

e Aduce la cunostinta de indata conducatorului, accidentele de munca suferite de propria persoana sau
de alte personae din institutie;

e Coopereaza cu persoanele cu atributii specifice In domeniul securitatii si sanatatii in munca, atat timp
cat este necesar, pentru realizarea oricarei sarcini sau cerinte impuse de autoritate competentd pentru
prevenirea accidentelor si bolilor profesionale;

e Refuza intemeiat executarea unei sarcini de munca daca aceasta ar pune in pericol de accidentare sau
imbolnavire profesionala persoana sa sau a celorlalti participanti.

e Informeaza de indatd conducerea despre orice deficienta constatata sau eveniment petrecut;

e Executa alte activitati in legatura cu indeplinirea sarcinilor de serviciu precizate de persoanele care au
acest drept.



D. Conditiile de lucru ale postului
a. Programul de lucru: 8 ore zilnic. Programul de lucru poate fi prelungit, in functie de activitatile care trebuie
derulate 1n institutie, cu respectarea reglementarilor legale;
b. Munca va fi prestatd la sediul Primariei orasului Tautii-Magheraus, str.1, nr. 194, jud. Maramures;
c. Conditii de formare profesionala: va participa la cursuri de formare profesionala.
E. Indicatori de performanta:
e Indeplinirea cantitativa si calitativa a tuturor activitatilor din fisa postului
Indeplinirea cantitativa si calitativa a tuturor sarcinilor primite, altele decat cele curente
Atingerea rezultatelor prevazute sau solicitate de catre seful ierarhic superior.
Initiative pentru imbunatatirea activitatii si cresterea eficientei.
F. Sanctiuni pentru nerespectarea fisei postului sau a anexelor acestora
e Conform Codului Muncii si Regulamentului Intern al Primariei Orasului Tautii Magheraus raspunde
disciplinar pentru executarea defectuoasa a atributiilor sau pentru neexecutarea acestora.
G.Sfera relationali a titularului postului:
1. Sfera relationala interna
a) relatii ierarhice : subordonat fatd de : Primar, Viceprimar, secretar
b) relatii functionale : celelalte servicii si compartimente ale Primariei Orasului Tautii Magheraus;
c) relatii de control : nu este cazul
2. Sfera relationala externa
a) cu autoritafi si institutii publice: relatii de colaborare, de parteneriat si de reprezentare in interesul
institutiei;
b) cu organizatii nonguvernamentale nationale si internationale: relatii de colaborare, de parteneriat si de
reprezentare In interesul institutiei;
c) cu persoane juridice private: relatii de parteneriat (in proiecte, pentru atragerea de resurse, financiare si
materiale).
3. Delegarea de atributii si competentii: in functie de necesitati si de situatia de fapt anumite sarcini vor
putea fi delegate temporar prin dispozitia sefului ierarhic

Intocmit de:

Numele si prenumele: Bindila Calin Ioan
Functia de conducere: Secretar General UAT
Semnatura

Data intocmirii

Luat la cunostinta de catre ocupantul postului:
Numele si prenumele:
Semnatura

Data luarii la cunostinta

Contrasemneaza:

1. Numele si prenumele:
2. Functia:

3.Semnatura . .........



