Primaria Municipiului Dorohoi ANEXA Nr. 1

Judetul Botosani la Hotarirea Guvernului nr. 611/2008
Denumirea autoritatii sau institutiei publice: Primaria Municipiului Aprob,
Dorohoi PRIMAR,

Biroul/Compartimentul : IMPLEMENTARE PROGRAME SI
PROIECTE DIN FONDURI EUROPENE

FISA POSTULUI (vacant)
I\ T

Informatii generale privind postul

1. Denumirea postului: CONSILIER, clasa I, grad profesional asistent

2. Nivelul postului: functie publica de executie

3. Scopul principal al postului: realizarea atributiilor de serviciu in domeniul implementarii de proiecte si
programe din fonduri europene;

Conditii specifice pentru ocuparea postului

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

2. Perfectionari (specializari) ....................o......

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

4. Limbi strdine (necesitate si nivel) de cunoastere) :

5. Abilitati, calitati si aptitudini necesare :

Asumarea responsabilitatilor;

Aptitudini de comunicare si control;

Capacitate de analiza si sinteza;

Capacitatea de a realiza In mod eficient problemele complexe
Flexibilitate

Capacitatea de a lua decizii

Respect fata de lege;

Loialitate fata de interesele institutiei.

6. Cerinte specifice
7. Competenta manageriala (cunostinte de management, calitati si aptitudini manageriale) ...............
Atributiile postului: ......

o Studierea, Insusirea si aplicarea corecta si cu caracter permanent a prevederilor legislatiei in
vigoare, a actelor emise de autoritdtile publice locale in domeniul de activitate specifice;

o Identifica programe si oportunitati de finantare de credite si alte modalitati de finantare derulate
prin programe europene;

o Implicare activa 1n activitatile institutiei acolo unde colaborarea s-ar putea concretiza prin proiecte
sau programe europenc;

o Contribuie la atragerea de fonduri extra bugetare externe;

o Comunica primarului lista programelor care pot fi accesate a obiectivelor acestora si alte
informatii relevante in domeniul programelor europene;

o Respectd normele de conduita si deontologie profesionala;

o Respectad regulamentul de ordine interioar3;

o Asigura confidentialitatea datelor si informatiilor care, potrivit legii constituie secret de serviciu si

nu pot fi date publicitatii;
Réaspunde de realizarea urmatoarelor criterii de performantd; rezultate obtinute, adaptarea la
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complexitatea muncii, asumarea responsabilitatii, capacitatea relationala si disciplina muncii.

o Inafard de atributiile prevazute mai sus, va indeplini si altele cu caracter specific ce decurg din din
actele normative sau dispuse de domnul primar.

o Raspunde administrativ, material sau penal, dupa caz de neindeplinirea atributiilor ce-i revin.

o Raspunde de calitatea lucrarilor pe care le executs;

o Executa si alte atributii stabilite de conducerea primariei.

INDEPLINESTE FUNCTIA DE RESPONSABIL AL SISTEMULUI DE MANAGEMENT
INTEGRAT (RSMI) CU URMATOARELE ATRIBUTIL:

o Participa activ la elaborarea politicii si a obiectivelor organizatiei iIn domeniul managementului
INTEGRAT.

o Actualizeazd manualul sistemului integrat, actualizeaza procedurile generale ale SMI si gestioneaza
manualul calitétii si procedurile generale.

o Coordoneaza actualizarea si intocmirea procedurilor specifice si a tuturor modelelor de formulare
ale calitatii.

o Analizeazd permanent functionarea sistemului de management al calitatii, politica si obiectivele
calitatii si aduce rezultatele acestor analize la cunostinta primarului sau administratorului public;

o Raspunde de functionarea SMI si de respectarea cerintelor standardului de referintd si de
respectarea cerintelor organismului de certificare.

o Monitorizeaza colaborarea cu reprezentantii organismului de certificare si  cu alte
organizatii/institutii in probleme care vizeaza managementul calitatii.

o Este reprezentantul organizatiei pe parcursul desfasurarii auditurilor de supraveghere si a celor de
recertificare intreprinse de organismul de certificare.

o Este responsabil pentru efectuarea stagiilor de instruire a personalului organizatiei in domeniul
managementul calitatii, In domeniul managementului general stagii cerute de standardul de
referinta si de functionare SMI.

o Intreprinde actiuni corective pentru remedierea neconformititilor identificate la: auditurile de
certificare, recertificare si supraveghere efectuate de organismul de certificare precum si la diverse
alte evaluari interne-externe.

o Actualizeazd documentatia SMI in functie de solicitarile standardelor de referinta, solicitarile
organismului de certificare sau in functie de modificarile proceselor operationale desfasurate in
institutie.

o Supravegheazd modul in care sunt respectate prevederile procedurilor sistemului de management al
calitatii si asigura consilierea personalului pentru implementarea corecta a prevederilor SMI.

o Intocmeste programele de instruire a personalului in domeniul calittii si programele de audit
Intern.

ATRIBUTII PRIVIND DEZVOLTAREA SI IMPLEMENTAREA SISTEMULUI DE CONTROL
INTERN MANAGERIAL CONFORM ORDINULUI NR. 600/2018 PENTRU APROBAREA
CODULUI CONTROLULUI MANAGERIAL AL PRIMARIEI MUNICIPIULUI DOROHOI CU
COMPLETARILE SI MODIFICARILE ULTERIOARE:

o Stabileste si actualizeaza Obiectivele generale si specifice la nivelul compartimentului.

o Elaboreaza Lista de activitati procedurabile si stabileste persoanele responsabile cu procedurile.

o Stabileste indicatorii de performanta sau de rezultat propusi pentru realizarea obiectivelor.

o Elaboreaza anual chestionarul de autoevaluare, situatia sintetica a rezultatelor evaluarii si apreciaza
gradul de conformitate a sistemului de control intern managerial la nivelul compartimentului (anexa din
Ordinul 600/2018).

o Elaboreaza Raportul anual privind monitorizarea performantelor la nivelul compartimentului.

o Identifica riscurile semnificative care pot afecta obiectivele departamentului.

o Desemneaza responsabilul cu riscurile de la nivelul compartimentului.

2




o Indeplineste masurile destinate conducatorilor de compartimente propuse prin Programul de
dezvoltare a sistemului de control intern managerial aprobat la nivelul Primariei Municipiului
Dorohoi.

o Monitorizeaza respectarea procedurilor de sistem si operationale aprobate la nivelul entitatii,
conform cerintelor standardelor de control intern managerial.

ATRIBUTII SPECIFICE LEGII NR.319/2006 - LEGEA SANATATII SI SECURITATII iN
MUNCA, CU MODIFICARILE SI COMPLETARILE ULTERIOARE:

1) Fiecare lucrator trebuie sd 1si desfdsoare activitatea, in conformitate cu pregatirea si instruirea sa,
precum si cu instructiunile primite din partea angajatorului, astfel incat s nu expuna la pericol de
accidentare sau imbolnavire profesionala atat propria persoana, cat si alte persoane care pot fi afectate de
actiunile sau omisiunile sale in timpul procesului de munca.

(In mod deosebit, in scopul realizirii obiectivelor prevazute la alin.(1), lucritorii au urmitoarele
obligatii:

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

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

¢) sa nu procedeze la scoaterea din functiune, la modificarea, schimbarea sau inlaturarea arbitrara a
dispozitivelor de securitate proprii, In special ale maginilor, aparaturii, uneltelor, instalatiilor tehnice si
cladirilor, si sa utilizeze corect aceste dispozitive;

d) sa comunice imediat angajatorului si/sau lucratorilor desemnati orice situatie de munca despre care au
motive intemeiate sa o considere un pericol pentru securitatea si sanatatea lucratorilor, precum si orice
deficienta a sistemelor de protectie;

e) sd aducd la cunostintd conducdtorului locului de munca si/sau angajatorului accidentele suferite de
propria persoana;

f) sd coopereze cu angajatorul si/sau cu lucratorii desemnati, atat timp cét este necesar, pentru a face
posibila realizarea oricaror masuri sau cerinte dispuse de catre inspectorii de munca §i inspectorii sanitari,
pentru protectia sanatatii si securitatii lucratorilor;

g) sd coopereze, atat timp cat este necesar, cu angajatorul si/sau cu lucratorii desemnati, pentru a permite
angajatorului sd se asigure cd mediul de munca si conditiile de lucru sunt sigure si fard riscuri pentru
securitate si sanatate, in domeniul sau de activitate;

masurile de aplicare a acestora,

1) sa dea relatiile solicitate de catre inspectorii de munca si inspectorii sanitari.

(2)Obligatiile prevazute la alin. (1) se aplica, dupd caz, si celorlalti participanti la procesul de munca,
potrivit activitatilor pe care acestia le desfasoara.

Identificarea functiei publice corespunzitoare postului:

1. Denumire: CONSILIER

2.Clasa: 1

3. Gradul profesional: asistent

4. Vechimea in specialitate necesarad: 1 an in specialitatea studiilor

Sfera nationald a titularului postului

1. Sfera relationala interna:

a) Relatii ierarhice:

- subordonat fata de: Primarul si Viceprimarul Municipiului Dorohoi;

1010153 0 103 o) 15 o | USSP
b) Relatii functionale: cu toti salariatii Primariei Municipiului Dorohoi

C) Relatii de COMIIOL: ... ..ottt e e et et e et et e e e e e e e
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d) Relatii de r@PT@ZENTATE: ...\ eut ittt ettt ettt et et et et et et et et e et e et et e et et e e
2. Sfera relationala externa:

a) cu autoritati si institutii publice: cu autoritati si institutii publice

b) cu organizatii INterNAatIONAlE: ... ... .ottt e e
C) CU PErs0ane JUITAICE PIIVALE: .....e.utntt ettt ettt ettt e et e et et e et e et e e e eeaen
3. Limite de competenta reprezinta institutia Tn domeniul specific de activitate in limitele de competenta
stabilite prin dispozitia primarului.

4. Delegarea de atribufii $1 COMPELENTA ......iutiiet ittt ettt ettt et et et et e et et e e e enaeaneaneans
intocmit de:

1. Numele si prenumele:

2. Functia publica de conducere Primarul Municipiului Dorohoi

3 SEIMNATUTA ...t e e
T D ;1512110103 11105 §
Contrasemneaza:

1. Numele si prenumele:

2. Functia publica de conducere: Viceprimarul Municipiului Dorohoi.

T 1= 141 =110

Luat la cunostinta de catre ocupantul postului
1. Numele si prenumele: post vacant
1< 0§11




