Anexa la Dispozitia nr. / 2023
a Primarului municipiului Bistrita

PRIMARIA MUNICIPIULUI BISTRITA
DIRECTIA DEZVOLTARE DURABILA 2030
Compartiment mediul de afaceri si societatea civila
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FISA POSTULUI
Nr. 574500/1/2023

l.Informatii generale privind postul:
1.Denumirea postului: Consilier clasa |
2 .Nivelul postului: functie publica de execufie;
3.Scopul principal al postului: asigurarea cadrului institutional de relafionare directa
cu societatea civild, mediul de afaceri si ONG-uri

Il.Conditii specifice pentru ocuparea functiei publice:

1. Studii de specialitate: studii universitare de licenta absolvite cu diploma de licenta
sau echivalentd, in domeniul fundamental “Stiinte sociale”, ramurile de stiinte: “Stiinte
administrative”, “Stiinte ale comunicarii”, “Sociologie” si “Stiinte economice”;

2. Perfectionari (specializari): -

3. Cunostinie de operare/programe pe calculator (necesitate si nivel): -;

4. Limbi straine (necesitate si grad de cunoastere): -

5. Abilitati, calitati si aptitudini necesare: abilitati de comunicare, rezistenta la stres,
gandire pozitiva, capacitate de autoanaliza si autoevaluare;

6. Cerinte specifice: -;

7. Competenta manageriala: -.

lll.Atributiile functiei publice:

A. Atributiile cu caracter specific a functiei publice:

1. Asigura o buna si permanenta colaborare cu reprezentantii societétii civile prin
promovarea parteneriatului social, Tn scopul solutionarii unor probleme specifice
administratiei publice locale;

2. Actioneaza pentru atragerea societatii civile si a mediului de afaceri la activitatile
autoritatii publice locale;

3. Asigura cadrul institutional de relationare directd cu societatea civila, mediul de
afaceri si ONG-uri;

4. Promoveaza proceduri si standarde de lucru ale administratiei cu ONG-urile si
mediul de afaceri de la nivel local;

5. Formuleaza propuneri si elaboreaza programe de promovare a parteneriatului
dintre administratia publica, mediul de afaceri si sectorul neguvernamental;

6. Initiaza si implementeaza proiecte comune cu implicarea ONG-urilor in interesul
comunitatii locale;

7. Consulta si creeaza premisele implicarii societaii civile in diferite faze ale realizarii
programelor de dezvoltare durabild a municipalitatii;

8. Colaboreaza cu compartimentele de specialitate si cu institutiile publice de interes
local la elaborarea si implementarea programelor de dezvoltare propuse de societatea
civila, agenti economici sau ONG-uri.
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B. Atributii cu caracter general

1. respectd programul de lucru stabilit si informeaza seful de serviciu, atunci cand
paraseste institufia in timpul programului de lucru;

2. cunoaste si respecta circuitul documentelor;

3. manifestd un comportament civilizat si atent faid de persoanele cu care vine in
contact;

4. solufioneaza n termenele stabilite lucrarile repartizate de superiorul ierarhic;

5. respecta prevederile legale ce reglementeaza activitatea proprie;

6. respectad prevederile actelor normative, a Regulamentului de Organizare si
Functionare, a Regulamentului intern al aparatului de specialitate al Primarului
municipiului Bistrita, a sistemului de control intern managerial implementat tn cadrul
Primariei municipiului Bistrita, Normele P.S.1. i cele privind sanatatea si securitatea
in munca, corespunzatoare locului de munca;

7. respecta juramantul depus la numirea in functia publica;

8. pastreaza confidentialitatea datelor si informatiilor pe care le define in virtutea
exercitarii atributiilor de serviciu, cu respectarea Regulamentului (UE) 2016/679 al
Parlamentului European si al Consiliului din 27 aprilie 2016, privind protectia
persoaneior In ceea ce priveste prelucrarea datelor cu caracter personal si privind
libera circulatie a acestor date si de abrogare a Directivei 94/46/CE.

9. participd la cursurile de perfectionare si la formele de pregatire profesional3,
organizate;

10.Tn exercitarea atribuiiilor de serviciu, are obligatia unei {inute morale corecte in toate
imprejurdrile, care s& nu lezeze cu nimic prestigiul functionarului public si al
institufiei din care face parte;

11.7si insuseste si respectd prevederile Codului de conduitd etica si integritate al
functionarilor publici si personalului contractual di cadrul Municipiuiui Bistrita,
aprobat prin Dispozitia nr.252/06.08.2021 a Primarului municipiului Bistrita (Codul
de conduifd eticda si integritate poate fi accesat pe site-ul
https://www.primariabistrita.ro/primaria/structura-si-organizare/Cod conduitd)

12.pune la dispozitia organelor de control abilitate, documentele solicitate;

13.arhiveaza actele pe care le intocmeste si le depune la compartimentul arhiva.

C. Atributii privind securitatea si sdnatatea in munca:

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

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

3. desfagoara activitatea, in conformitate cu pregatirea si instruirea sa, precum gi
cu instructiunile primite din partea sefului ierarhic superior, astfel incat sa nu expuna la
pericol de accidentare sau Tmbolndvire profesionalda atat propria persoana, cat si alte
persoane care pot fi afectate de actiunile sau omisiunile sale in timpul procesului de munca;

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

a) sa utilizeze corect maginile, aparatura, uneltele, substaniele periculoase,
echipamentele de transport si alte mijloace de productie;

b) sa utilizeze corect echipamentul individual de proteciie acordat si, dupa
utilizare, sa 7l Tnapoieze sau sa il puna la locul destinat pentru pastrare;

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

d) sd comunice imediat angajatorului si/fsau lucratorilor desemnati orice
situaiie de munca despre care au motive intemeiate s3 o considere un pericol pentru
securitatea si sanatatea lucratorilor, precum si orice deficienta a sistemelor de protecitie;
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e) sa aducd la cunostintd conducatorului locului de munca sifsau
angajatorului accidentele suferite de propria persoana;

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

g) s@ coopereze, atat timp cat este necesar, cu angajatorul sifsau cu lucratorii
desemnati, pentru a permite angajatorului s& se asigure ca mediul de munca si condiiile
de lucru sunt sigure si fara riscuri pentru securitate si sanatate, in domeniul sau de
activitate;

h) sa isi insuseasca si sa respecte prevederile legislafiei din domeniul
securitatii si sdnatatii in munca si masurile de aplicare a acestora;

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

IV. Identificarea functiei publice corespunzatoare postului:
1. Denumire: consilier
2. Clasa: |
3. Gradul profesional: principal
4. Vechimea in specialitatea necesara: 5 ani

V. Sfera relationala:
Intern:
a) relatii ierarhice: subordonat fa{i de directorul executiv al Directiei Dezvoltare
Durabila 2030;
b) relatii functionale: cu personalul din cadrul Primariei municipiului Bistrita, n
conformitate cu legaturile de colaborare organizate prin conducatorii structurilor
functionale;
c) relalii de reprezentare: in limitele stabilite de catre seful ierarhic;
Extern:
a) cu autoritati si institutii publice: Tn limitele stabilite de catre primarul municipiuiui
Bistrita;

b} cu organizafii internationale: in limitele stabilite de catre primarul municipiului
Bistrita;

¢} cu persoane juridice private: in limitele stabilite de catre primarul municipiului
Bistrita.

Limite de competenta - la nivelul atribuiiilor de serviciu;
Delegarea de atributii —

intocmit de:
Numele si prenumele: Liliana Coggsiu
Funciia: director executiv ’
Semnatura;
Data:

Luare la cunostinta de ocupantul postului:
Numele si prenumele:
Semnatura:
Data:



Contrasemnat:
Numele si prenumele:
Functia:
Semnatura;
Data:



