F02-PS18

ROMANIA

W1 2 JUDETUL CONSTANTA
PRIMARIA MUNICIPIULUI CONSTANTA
DIRECTIA DEZVOLTARE SI FONDURI EUROPENE )
SERVICIUL PROIECTE CU FINANTARE INTERNATIONALA

APROBAT,

PRIMAR,!®
VERGIL CHITAC

+ta e
)

FISA POSTULUI

Informatii generale privind postul:

1. Denumirea postului:Consilier

2. Nivelul postului:De executie

3. Scopul principal al postului: pregatirea si implementarea proiectelor cu finantare
internationala

Identificarea functiei contractuale corespunzatoare
postului:

1. Denumire: Consilier

2. Treapta /gradul profesional 2: I

3. Vechimea (in specialitatea studiilor): 4 ani

Conditii specifice pentru ocuparea postului 3:
1. Studii de specialitate : Studii superioare absolvite cu diploma de licentd - economice,
tehnice
2. Perfectionari (specializari) :
3. Cunostinte de operare/programare pe calculator (necesitate si nivel) : Word, Excel -
nivel baza
4. Limbi straine® (necesitate si nivel® de cunoastere) : -
5. Abilitati, calitati si aptitudini necesare: abilitati in comunicare, creativitate
6. Cerinte specifice® : disponibilitate pentru program de lucru prelungit
7.Competenta manageriala (cunostinte de management, calitati si aptitudini manageriale) : -

Atributiile postului”:

1. Insuseste si respecta politica si obiectivele institutiei, referitoare la calitate si modul in care

contribuie la realizarea lor;

2. Insuseste si respecta informatiile documentate ale Sistemului de management (manualul

calitatii, procedurile de sistem, procedurile operationale, formulare, diagrame de proces, etc.)
| conform cerintelor SR EN ISO 9001/2015 si Ordinului SGG nr.600/2018 sau alte informatii

documentate, determinate de institutie ca fiind necesare pentru eficacitatea procesului sau

activitatilor desfasurate;

3. Raspunde de pastrarea secretului de serviciu, de secretul datelor si informatiilor cu

caracter confidential la care are acces ca urmare a indeplinirii atributiilor de serviciu;

4. Pastreaza in conditii de strictete parolele si mijloacele tehnice de acces la datele cu

caracter personal pe care le prelucreaza in virtutea atributiilor de serviciu;




5. Interzice in mod efectiv si impiedica accesul oricarei persoane la canalele de accesare a
datelor disponibile pe computerul institutiei cu ajutorul caruia fisi desfasoard
activitatea;

6. Colaboreazd cu membrii echipelor de implementare a proiectelor nominalizate prin
Dispozitii de Primar In vederea implementarii proiectelor in conformitate cu prevederile
Contractelor de finantare; .

7.Participa@ la implementarea proiectului “*Imbunatatirea mobilitatii In municipiul Constanta,
fntre Gara CFR si statiunea Mamaia (Bulevardul Lapusneanu)”;

8. Participa impreund cu membrii echipelor de implementare nominalizate prin Dispozitii de
Primar [a implementarea altor proiecte finantate din fonduri structurale nerambursabile prin
activitdti specifice managementului tehnic al acestora, precum si la elaborarea rapoartelor
tehnice pe tot parcursul derularii lor;

97 Participa la vizitele de monitorizare si post monitorizare aferente proiectelor finantate;
10.Asigura prelucrarea si analizarea Tn cadrul serviciului a unor acte normative si
prezentarea acestora prin rezumate de specialitate superiorilor ierarhici;

11.Asigura analizarea unor proiecte similare aplicate de alti beneficiari, ce pot constitui
exemple de buna practicd in incercarea de a imbunatiti proiectele U.A.T. Municipiul Constanta
aflate in implementare;

12, Va tine permanent legatura cu persoana din cadrul Directiei Dezvoltare si Fonduri
Europene care asigura inregistrarea, circuitul si pastrarea corespondentei, respectand pentru
fiecare sarcina in parte termenul impus de superiorul ierarhic;

13. Respectd si indeplineste intocmai reglementarile in domeniul securitdtii si sanatatii in
munca;

14. Participa la instruirile in domeniul securitatii si sanatatii in munca conform planificarii;
15.Respectd obligatiile de securitate si s@natate in munca stabilite prin lege si reglementérile
interne;

16. Respecta regulile si masurile de aparare impotriva incendiilor;

17.Nu efectuesaza manevre nepermise sau modificari neautorizate ale sistemelor si
instalatiilor de aparare Tmpotriva incendiilor;

18. Actioneaza In conformitate cu procedurile stabilite la locul de muncd la aparitia oricarui
pericol iminent de incendiu;

19. Indeplineste si alte atributii prevézute de lege sau dispuse de seful ierarhic superior;
20.Intocmeste lunar si anual rapoarte de activitate pe care le Tnainteazad gefului ierarhic
superior;

21. fnsuseste actele normative noi care fac obiectul activitatii serviciului.

Sfera relationala a titularului postului:

1. 1 Sfera relationald interna:

a) Relatii ierarhice:

- subordonat fata de Seful de serviciu, Directorul Executiv Adjunct, Directorul Executiv

- superior pentru -

b) Relatii functionale: cu personalul din cadrul Directiei Dezvoltare si Fonduri Europene, cu
directiile si serviciile din Primariei Municipiului Constanta

c) Relatii de control: -

d) Relatii de reprezentare: in limitele stabilite de seful ierarhic superior

2. Sfera relationald externa:

a) cu autoritati si institutii publice: la solicitare cu Institutia Prefectului, Consiliul Judetean,
Ministerul Dezvoltarii, Lucrarilor Publice si Administratiei, etc.

b) cu organizatii internationale: Tn limitele stabilite de seful ierarhic superior

c) cu persoane juridice private: la solicitare cu organizatii non-guvernamentale, societatea
civila, mediul de afaceri, institutii de Tnvatamant, altele,

3. Limite de competenta® : Propune sefului de serviciu solutii pentru indeplinirea atributiilor
ce ii revin, se consulta cu ceilalti membri ai directiei privind masurile optime ce se impun a fi
luate Tn acest sens.







