PRIMARIA MUNICIPIULUI BISTRITA
Directia Integrare Europeana

FISA POSTULUI
Nr.

Informatii generale privind postul:

1. Denumirea postului - inspector specialitate

2. Nivelul postului: functie contractuala de executie

3. Scopul principal al postului — pregatire, elaborare si implementare proiecte cu
finantare din fonduri externe nerambursabile (FEN)

Conditii specifice pentru ocuparea postului

1. Studii de specialitate - studii universitare de licenta, absolvite cu diploma de licenta
sau echivalentd, in ramurile de stiinte - Stiinte economice; Inginerie electrica,
electronica si telecomunicatii Inginerie electrica, electronica si telecomunicatii sau
Ingineria transporturilor.

2. Cunostinte de operare/programare pe calculator — Word si Excell

3. Limbi straine , (necesitate si nivel de cunoastere) -

4. Abilitati, calitafi si aptitudini necesare: abilitédfi de comunicare, rezistenta la stres,
gandire pozitiva, capacitate de autoanaliza si autoevaluare

5. Cerinte specifice: deplasare ocazionala pe santierele de lucrari, delegari ocazionale
si disponibilitate pentru lucru in program prelungit Tn anumite conditji.

6. Competenta manageriala (cunostinte de management, calitati si aptitudini
manageriale): nu este cazul

Atributiile postului:

a) Atributii de specialitate ale postului:

1. Raspunde, cu prioritate, de proiectele cu finantare din fonduri externe
nerambursabile (FEN), repartizate de sefii ierarhici;

2. |Initiaza si face propuneri in termen pentru intocmirea de proiecte cu finantare din
fonduri externe nerambursabile (FEN), impreuna cu serviciile de specialitate din cadrul
Primariei municipiului Bistrita, precum si cu alti parteneri externi, dupa caz;

3. Céand este nominalizat pentru elaborarea unei propuneri de proiect raspunde de
finalizarea si transmiterea acesteia factorilor de decizie, in termenii stabiliti de program;
4. Intocmeste dosarele de finantare pentru proiectele repartizate si asigura
comunicarea cu organismele intermediare pentru clarificari si completari;

5. Realizeaza managementul de proiect pentru proiectele finantate din fonduri externe
nerambursabile (FEN) care ii sunt repartizate;
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6. In cadrul elaborarii si implementarii proiectelor cu finantare din fonduri externe
nerambursabile (FEN) asigura si participa nemijlocit la:

o planificarea proieciuiui - stabilirea obiectivelor, fundamentarea
modalitatilor de realizare a proiectului, dimensionarea resurselor ce
urmeaza a fi angajate, precizarea termenelor intermediare si finale;

o organizarea proiectului — stabilirea dimensiunii si configuraiiei echipei de
proiect, precizarea rolurilor acesteia si ale fiecarui membru, stabilirea
sarcinilor, competenielor si responsabilitatilor pentru specialistii echipei de
proiect, alegerea celei mai favorabile formule organizatorice pentru
realizarea cantitativa si calitativa a proiectului, elaborarea bugetului
proiectului;

o asigurarea comunicarii bi/muliilaterale cu membrii echipei de proiect,
organizarea si desfasurarea de reuniuni (sedinte) de progres in pericada
elaborarii si implementarii proiectului;

o antrenarea pariicipaniilor in realizarea obiectivelor proiectului — crearea de
conditii materiale gi organizatorice adecvate unei participari reale si active
a membrilor echipei de proiect la realizarea obiectivelor si motivarea
optima a echipei de proiect;

o controlul si evaluarea proiectului — efectuarea controlului incadrarii Tn
costuri si in termenele de realizare, evaluarea pe parcursul si la finalul
implementarii proiectului, Tntocmirea rapoartelor tehnice intermediare si
finale Tmpreuna cu celelalte compartimente responsabile din cadrul
Primariei municipiului Bistri{a,;

7. Pune in aplicare Procedura Operationald “Initierea, promovarea si implementarea
proiectelor finantabile din fonduri guvernamentale si europene”;

8. Asigurd implementarea proiectelor repartizate, prin intocmirea documentatiei
necesare: rapoarte de progres, cereri de rambursare, cereri de plata, rapoarte de
durabilitate, etc.;

9. Elaboreaza documentele de baza pentru achizitii publice (referat de necesitate,
nota justificativa, caiet de sarcini, etc.), la solicitarea superiorilor ierarhici.

10. Intocmeste informari s&ptamanale/lunare/anuale, dupéa caz, vizate de seful ierarhic,
pentru informarea primarului, cu privire la programele propuse spre finantare de
organismele nationale si internationale si lansarea licitaiilor de proiecte;

11. Participa la seminariile si cursurile de perfectionare organizate Tn domeniul
integrérii europene, cét si la lansarea diferitelor programe cu finantare externa;

12. Organizeaza si ia masuri peniru desfasurarea in bune condifii a diferitelor actiuni,
manifestari, seminarii, conferinte, organizate de Primaria municipiului Bistrita, legate de
proiectele si acfiunile de integrare europeana,;

13. Realizeaza propuneri pentru elaborarea/completarea bugetului locai al Municipiului
Bistrita In functie de necesarul de finantare al proiectelor in care este implicat.

b) Atributii cu caracter general:

1) Isi Tnsuseste si respectd prevederile Codului de conduitd eticd si integritate al
funciionarilor publici si personalului contractual din cadrul Municipiului Bistrita,
aprobat prin Dispozitia nr.252/06.08.2021 a Primarului municipiului Bistrita (Codul

2



3)
4)

5)
6)

7)

8)
9)

de conduita etica si integritate poate fi accesat pe @ site-ul
hitps://www.primariabistrita.ro/primaria/structura-si-organizare/Cod conduita);
Respecta programul de lucru stabilit prin Dispozitia Primarului municipiului Bistrifa si
informeaza seful ierarhic atunci cand paraseste institutia Tn timpul programului de
lucru;

Cunoaste si respecta circuitul documentelor,

Manifestad un comportament civilizat, atent si amabil faid de persoanele cu care vine
in contact, raspunde in cazul unui comportament nepoliticos fata de acestia;

Duce la Indeplinire prevederile legale care reglementeaza activitatea proprie;
Pastreaza confideniialitatea datelor si informafiilor pe care le detine in virtutea
exercitarii atribufiilor de serviciu, cu respectarea Regulamentului (UE) 2016/679 al
Parlamentului European si al Consiliului din 27 aprilie 2016, privind protectia
persoanelor in ceea ce priveste prelucrarea datelor cu caracter personal si privind
iibera circulatie a acestor date si de abrogare a Directivei 94/46/CE.

Participa la cursurile de perfectiionare si la formele de pregatire profesionala,
organizate;

Arhiveaza actele pe care le intocmeste si le depune la compartimentul arhiva,
Indeplineste si alte atributii incredintate de seful ierarhic direct, care privesc sau au
legatura cu scopul principal al postului.

¢} Atribufii privind securitatea si sanatatea in munca:

1. respecta prevederile legale de securitate si sanatate in munca;

2. aplica instructiunile proprii de securitate si sanatate in munca;

3. desfagoara activitatea, in conformitate cu pregatirea si instruirea sa, precum si
cu instructiunile primite din partea sefului ierarhic superior, astfel incat s& nu
expund la pericol de accidentare sau imbolnavire profesionald atat propria
persoana, céat si alte persoane care pot fi afectate de actiunile sau omisiunile sale
n timpul procesului de munca.

4. Tn scopul realizarii obiectivelor prevazute mai sus, are urmatoarele obligatii:

a) sa utlizeze corect masinile, aparatura, uneltele, substantele periculoase,
echipamentele de transport si alte mijloace de productie;

b) sa utilizeze corect echipamentul individual de protecifie acordat si, dupa utilizare,
sa il inapoieze sau sa il puna la locul destinat pentru pastrare;

c) sa& nu procedeze la scoaterea din funciiune, la modificarea, schimbarea sau
inlaturarea arbitrara a dispozitivelor de securitate proprii, Tn special ale masginilor,
aparaturii, uneltelor, instalatiilor tehnice si cladirilor, si sa utilizeze corect aceste
dispozitive;

d) sa comunice imediat angajatorului sifsau lucratorilor desemnati orice situatie de
munca despre care au motive intemeiate s& o considere un pericol pentru
securitatea si sanatatea lucratorilor, precum si orice deficientd a sistemelor de
proteciie;

e) sa aduca la cunostintd conducatorului locului de munca si/sau angajatorului
accidentele suferite de propria persoana;

f) sa coopereze cu angajatorul sifsau cu lucratorii desemnati, atat timp cat este
necesar, pentru a face posibila realizarea oricaror masuri sau cerinte dispuse de
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catre inspectorii de muncéa si inspectorii sanitari, pentru protectia sanatatii si
securitatii lucratorilor;

g) s& coopereze, atat timp cat este necesar, cu angajatorul si/sau cu lucratorii
desemnati, pentru a permite angajatorului sa se asigure cd mediul de munca si
condifiile de lucru sunt sigure si fara riscuri pentru securitate si sanatate, Tn
domeniul sau de activitate;

h) sa isi insuseasca si sa respecte prevederile legislatiei din domeniul securitaiii si
sanatatii in munca si masurile de aplicare a acestora;

i) s& dea relatiile solicitate de catre inspectorii de munca si inspectorii sanitari.

Identificarea functiei publice corespunzatoare postului:
1. Denumire: inspector specialitate
2. Gradul - |
3. Vechimea in specialitate necesara: 4 ani

Sfera relationala a titularului postului

1. Sfera relationala interna:
a) Relafii ierarhice:
- subordonat fatd de: directorul executiv al DIE
- superior pentru: nu este cazul
b) Relatii functionale: cu serviciile si directiile din primarie.
c¢) Relatii de control: nu este cazul;
d) Relatii de reprezentare: nu este cazul
2. Sfera relationala externa:

a) cu autoritdti si institufii publice: Autoritati de Management/Organisme
Intermediare ale domeniilor de finantare de care raspunde, n special cu
Agentia de Dezvoltare Regionald Nord-Vest.

b} cu organizatii internationale: nu este cazui

Cc) cu persoane juridice private: nu este cazul.

3. Limite de competenta: aplicarea si executarea legilor, studii, control, coordonare,
luarea deciziilor.
4. Delegarea de atribufji si competenta : Nu este cazul.

intocmit de :

1. Numele si prenumele: Liliana-Alunita Cocesiu
2. Functiia publica de conducere: Direcfof executiv
3. Semnatura :

4. Data intocmirii: 14.04.2022

Luat la cunostinta de catre ocupantul postului
1. Numele i prenumele:

2. Semnatura:

3. Data:



