FISA POSTULUI
(matrita)
Nr.

Informatii generale privind postul

1. Denumirea postului: Inspector de specialitate Gradul I cod COR 242203

2. Nivelul postului: de executie

3. Scopul principal al postului: urmarirea si indeplinirea obligatiilor asumate de catre beneficiar in
cadrul Contractelor de finantare aferente proiectelor cu finantare nerambursabila.

Conditii specifice privind ocuparea postului:

1. Studii de specialitate: studii universitare de licenta absolvite cu diploma in domeniul tehnic.

2. Perfectionari (specializari): in domeniul achizitii publice.

3. Cunostinte de operare/programare pe calculator (necesitate si nivel): nivel mediu

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

S.Abilitati, calitati si aptitudini necesare: competenta si responsabilitate in indeplinirea atributiilor,
pastrarea confidentialitatii, promptitudine, corectitudine si fidelitate, abilitate scrisd si verbal,
rabdare si perseverenta, capacitate de analiza si sinteza, capacitate de a lucra in echipa,
profesionalism, atitudine respectuoasa, capacitate de autoinstruire continua in ceea ce priveste
legislatia specifica.

6. Cerinte specifice: disponibilitate pentru lucru in program prelungit in anumite conditii.

7. Competenta manageriala: -

Atributiile postului:
1.Participa la intocmirea strategiei privind dezvoltarea economico-sociala si de mediu a
municipiului;

2.Initiaza proiecte si programe privind dezvoltarea economico-sociald a municipiului si de
imbunatatire a infrastructurii publice in concordanti cu strategiile aprobate;

3.1dentifica sursele si programele de finantare ale Uniunii Europene si ale altor organisme interne
si internationale pentru implementarea proiectelor ;

4.Sprijina cooperarea Municipiului Pitesti la nivel local, judetean si euroregional in domeniul
dezvoltarii economico-sociale;

S.Asigura activitati specializate de management si asistentd tehnica pentru initierea, promovarea,
elaborarea si implementarea proiectelor;

6.Sprijina procesul de implementare a programelor de dezvoltare a comunitatii locale;

7.Sprijina stimularea crearii si implementarii mecanismelor de parteneriate public-private;
8.Sprijina stimularea dezvoltarii capitalului autohton si atragerea capitalului strain;

9.Asigura colaborarea si gestionarea relatiilor cu Agentia de Dezvoltare Regionala Sud-Muntenia;
10.Gestioneazd documentatiile referitoare la sursele de finantare si la proiectele elaborate si
implementate de Municipiul Pitesti;

11.Colaboreaza cu compartimentele de specialitate pentru asigurarea resurselor de co-finantare a
proiectelor;

12.1dentifica problemele economice si sociale ale sectorului care intrd sub incidenta asistentei
financiare internationale acordate in mod special de U.E.;

13.1dentifica cererile de propuneri cu un grad semnificativ de interes pentru comunitate, lansate de
institutiile si organismele nationale, europene si internationale;

14. Identifica si contacteaza p@tpntinlii p:mpnpri pentru nroiectele ¢1
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derulate de catre Municipiul Pitesti;
15.Stabileste contacte cu ordonatorii tertiari de credite, respectiv cu organismele si institutiile
nationale, europene si internationale implicate in managementul si monitorizarea proiectelor;

16.Centralizeazi ofertele si studiile proiectelor cu posibilititi de finantare de interes pentru
comunitate;



17.Urmareste realizarea obiectivelor din Strategia Integrata de Dezvoltare Urbana Durabila a
Mun101p1ulu1 Pitesti;

18.Acorda asistenta in elaborarea cererilor de finantare si a documentelor necesare pentru
programe si proiecte in vederea atragerii de fonduri cu finantare internationald pentru investitii
privind imbunatatirea calitatii activitatilor din administratia municipiului si a vietii locuitorilor
acestuia;

19.Realizeaza evidenta proiectelor derulate si in curs de derulare in cadrul Municipiului Pitesti pe
baza fondurilor internationale;

20.Coordoneaza toate activitatile legate de monitorizarea si implementarea proiectelor cu
finantare internationala:

-Implementeaza si monitorizeaza proiectele cu finantare nerambursabila, cu atributii conform
fisei postului din U.LP., stabilita prin dispozitia Primarului Municipiului Pitesti ;

-Intocmeste, impreuna cu firma de management si managerii de proiect si financiari,
rapoartele de progres intermediare si finale vizand derularea Programelor cu finantare
nerambursabila, conform graficului de implementare prevazut in contractul de finantare;

-intocme§te, impreuna cu firma de management si managerii tehnici si financiari, cererile de
rambursare conform graficului de rambursare, precum si dosarele achizitiilor aferente contractului
de finantare ;

21 Creeaza si actualizeaza continuu baza de date cu informatii despre finantatori (nume, adrese,
directii de ﬁnantare sume minime si maxime, termene limita, condltu de ellglblhtate) si granturile
interne si externe;

22.Realizeaza sistemul de arhivare a proiectelor cu finantare externa, conform legislatiei in
vigoare si a cerintelor U.E.;

23.Monitorizeaza derularea programelor cu finantare internationala, pastrand legatura intre
finantatori si institutie;

24.Coordoneaza aspectele legate de semnarea si implementarea contractelor;

25.Coordoneazi, monitorizeazd si sprijind prestatorii/furnizorii/executantii, in derularea
contractelor;

26.Analizeaza si depune rapoartele intocmite de consultanti si/sau de persoanele avizate;

L. Atributii specifice activitatii desfasurate:

1.Tine legatura cu Executantii/Prestatorii de servicii pentru indeplinirea obligatiilor contractuale
in perioada post-implementare;

2.Analizeaza eventualele solicitari primite de la Organismul Intermediar, Ministere sau alte
autoritati de control si formuleaza raspunsurile necesare;

3. Pregateste si participd la vizitele reprezentantilor autoritatilor romane/striine pentru
monitorizarea obiectivului de investitie in perioada post- implementare;

4.Analizeaza/estimeaza /solicita includerea in buget a sumelor aferente asigurarii mentinerii in
stare de functionare a obiectivului de investitie;

5.Deruleaza procedurile de achizitii publice;

6.Urmareste realizarea obiectivelor din Planul de Mobilitate Urbana Durabila al Municipiului
Pitesti si  Strategia Integrata de Dezvoltare Urbana Durabila a Municipiului Pitesti pentru
perioada 2014-2023;

7.Asigura implementarea proiectului “Promovarea Spiritului Antreprenorial prin sprijinirea
activitatilor de cercetare — dezvoltare in cadrul PITESTI BUSINESS HUB — PROSANT”, cod
SMIS 124630,, proiect finantat in cadrul Programului Operational Regional 2014 — 2020, Axa
prioritara 2 - Imbunatatirea competitivitatii intreprinderilor mici si mijlocii, Prioritatea de
investitii 2.1 — Promovarea spiritului antreprenorial, in special prin facilitarea exploatarii
economice a ideilor noi si prin incurajarea crearii de noi intreprinderi, inclusiv prin incubatoare de
afaceri, Componenta - 2.1.B. Incubatoare de afaceri.

II. Atributii generale:

1) asigurd implementarea si dezvoltarea sistemului de control intern managerial si integrat,
calitate-mediu, la nivelul activitatii desfasurate, conform Codului Intern Managerial aprobat prin
Ordinului Secretariatului General al Guvernului nr. 600/2018, privind aprobarea Codului
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controlului intern managerial al entitatilor publice, Standardelor ISO 9001:2015 si ISO
14001:2015;

2) atribuie la realizarea programului de dezvoltare a SCIM aprobat;

3) realizeaza obiectivele specifice postului in vederea realizarii misiunii compartimentului;

4) respecta procedurile de sistem si procedurile operationale specifice activitatii sau proceselor
desfasurate;

5) isi aduce aportul la gestionarea riscurilor ce ar putea afecta realizarea obiectivelor specifice si
transformarea lor in oportunititi;

6) depoziteaza consumabilele uzate (cartuse, tonere) si echipamentele electrice si electronice in
locurile special amenajate;

7) colecteaza selectiv deseurile reciclabile (hértie-carton, metal, mase plastice si sticla);

8) economiseste resursele (apa, energia electrica, hartie, alte consumabile);

9) aplica prevederile din Manualul de Management specifice domeniului siu de activitate;

10) identifici neconformitdti la procesele/activitatile/serviciile realizate si raspunde de
solutionarea celor care i-au fost repartizate;

11) se preocupa de imbunatatirea continua a activitatii;

12) indeplineste cu profesionalism, corectitudine si loialitate indatoririle de serviciu;

13) asigura cunoasterea, respectarea si aplicarea corectd a actelor normative aplicabile in
domeniul sau de activitate, a hotararilor consiliului local si a dispozitiilor primarului;

14) rezolva in termen, corespondenta repartizata;

15) asigura pastrarea secretului de stat, secretului de serviciu si confidentialitatea in legatura cu
faptele, informatiile, documentele, date cu caracter personal, de care ia cunostinta in exercitarea
functiei publice in conditiile legii, cu exceptia informatiilor de interes public;

16) in relatiile cu publicul, ofera servicii de calitate, raspunzand prompt solicitarilor cetatenilor;
17) are obligatia de a cunoaste si respecta indatoririle stabilite prin Codul de Conduita a
functionarilor publici/ personalului contractual, prin Regulamentul Intern;

18) asigura respectarea normelor legale privind intocmirea, circuitul, arhivarea si pastrarea in
conditii de siguranta a documentelor;

19) raspunde pentru utilizarea integrala si in conditii de eficienta a timpului de lucru;

20) participa la actiunile organizate de PMP;

21) indeplineste orice alte atributii prevazute de lege, transmise de seful ierarhic superior si/sau de
primar.

II1. Atributii si raspunderi in domeniul SSM:

1) sa isi desfasoare activitatea, in conformitate cu pregatirea si instruirea sa, astfel incat si nu
expuna la pericol de accidentare sau imbolnavire profesionald atat propria persoana cit si alte
persoane care pot fi afectate de actiunile sau omisiunile sale in timpul procesului de munca;

2) sa respecte regulamentul de circulatie pe drumurile publice atunci cénd se deplaseaza de la
domiciliu la serviciu si invers, cit si la deplasarile in interesul serviciului cu autoturismul
personal sau al institutiei;

3) sa comunice imediat conducerii institutiei sau lucratorului desemnat orice situatie de munca
despre care are motive intemeiate si o considere un pericol pentru securitatea si sanatatea
salariatilor;

4) sa aduca la cunostinta sefului ierarhic superior accidentele suferite de propria persoana;

5) sa coopereze cu lucratorul desemnat pentru a permite conducatorului institutiei sa se asigure ca
mediul de munci si conditiile de lucru sunt sigure si fara riscuri pentru securitate si sanatate, in
domeniul sau de activitate;

6) sa isi insuseasca si sa respecte prevederile legislatiei din domeniul securitdtii si sanatatii in
munca specifice locului de munca si masurile de aplicare a acestora; sa participe la instruirile
organizate de responsabilul in domeniul SSM;

7) sa utilizeze corect aparatura de care dispune in desfasurarea activiatii, precum si cea din dotarea
compartimentului.

IV. Atributii si raspunderi in domeniul Situatiilor de Urgenta:



1) sa respecte normele si masurile in domeniul situatiilor de urgenta aduse la cunostinta, sub orice
forma, de persoana desemnata;

2) sa utilizeze instalatiile, masinile, aparatura si echipamentele, potrivit instructiunilor tehnice,
precum si celor date de persoana desemnata;

3) sa nu efectueze manevre nepermise sau modificari neautorizate ale sistemelor si instalatiilor de
aparare impotriva incendiilor;

4) sa comunice, imediat dupa constatare, conducatorului locului de munca orice incélcare a
normelor de aparare impotriva incendiilor sau a oricérei situatii stabilite de acesta ca fiind un
pericol de incendiu, precum si orice defectiune sesizata la aparatura, sistemele si instalatiile din
dotarea institutiei;

5) sa coopereze cu salariatul desemnat care are atributii in domeniul situatiilor de urgenta, in
vederea realizarii masurilor de aparare;

6) sa actioneze, in conformitate cu procedurile stabilite la locul de munca, in cazul aparitiei
oricarui pericol iminent de incendiu;

7) sa furnizeze persoanelor abilitate toate datele si informatiile de care are cunostinta, referitoare
la producerea incendiilor.

8) sd informeze autoritatile sau serviciile de urgentd abilitate, prin orice mijloace, inclusiv
telefonic, prin apelarea numarului 112, despre iminenta producerii sau producerea oricarei
situatii de urgenta despre care ia cunostinta;

9) sa participe la pregatirea in domeniul situatiilor de urgentd, la locul unde isi desfasoara
activitatea;

10) sa accepte si sa efectueze evacuarea din zonele afectate, in situatii de urgenta, potrivit
masurilor dispuse si aduse la cunostinta de catre autoritatile abilitate;

11) sa indeplinesca orice alte atributii si sarcini stabilite de lege sau de primar, in domeniul
situatiilor de urgenta.



