Anexa | la Referat nr.

PRIMARIA MUNICIPIULUI TIMISOARA
Birou Asistare Primar

FISA POSTULUI
NR 1

1. POSTUL: Sef birou
2. COMPARTIMENTUL: Birou Asistare Primar

3. OBIECTUL PRINCIPAL AL POSTULUI: coordoneaza Intreaga activitate a biroului conform
reglementrilor legale in vigoare si este raspunzitor de bunul mers al acestuia.

4. RELATII DE SERVICIU:

a) Relatii ierarhice: subordonat fati de Primar; are in subordine cabinetul Primarului;

b) Functionale interne: cu toate directiile/serviciile/birourile/compartimentele in vederea indeplinirii
atributiilor de serviciu;

¢) Functionale externe: persoane fizice, institutii de stat, societdti comerciale in vederea indeplinirii
atributiilor de serviciu;

d) De colaborare: cu toate direcﬁile/serviciile/birourile/compartimentele in vederea Indeplinirii
atributiilor de serviciu;

e) De reprezentare: in limitele stabilite de Primar in vederea indeplinirii atributiilor de serviciu in afara
institutiei.

5. ATRIBUTIILE POSTULUI:

a) coordoneazi activitatea cabinetului Primarului;

b) asigurd planificarea si desfasurarea agendei primarului;

¢) urmdreste proiectele strategice ale Primarului si se asigurd ci acestea sunt implementate conform
graficelor agreate de citre Primar;

d) reprezintd institutia Primarului in relatia cu cetdteanul, administratia centrala si locala, alte institutii
$i organizatii, in baza mandatului conferit de Primar;

e) asigurd colaborarea dintre compartimentele Primiriei Municipiului Timisoara, cét si dintre acestea si
alte autoritati si institutii ale administratiei publice, regii autonome, societti culturale etc;

f) urmareste solutionarea si prezentarea documentelor la termen de cdtre compartimentele din structura
organizatoricd a Primariei Municipiului Timigoara, armonizarea programelor intercompartimentale;

g) i asuma rolul de manager de proiect pe proiectele strategice indicate de citre Primar;

h) participa la intalnirile Primarului cu persoane din aparatul de specialitate, precum si cu persoane din
afara institutiei $i urmireste punerea in practicd a solutiilor discutate;

i) la solicitarea Primarului Municipiului Timisoara, sintetizeaza datele si informatiile necesare
adoptdrii unor decizii pentru realizarea obiectivelor institutiei;
J) solicitd planificari, rapoarte si informiri personalului din Aparatul de Specialitate al Primarului,
precum si din institutiile/serviciile publice subordonate Primiriei si Consiliului Local Timisoara, ce
urmeaza a fi prezentate Primarului precum si Consiliului Local al Municipiului Timisoara, dupi caz;




k) analizeaza documente strategice, programatice si operationale ale Primdriei municipiului Tinisoara
si institutiilor din subordine pe domeniile de competenta si formuleaza opinii in suportul activitatii
Primarului;

[) urméreste elaborarea corespunzitoare si in termen a analizelor, informatiilor si a tuturor celorlalte
lucrari sau actiuni stabilite cu aparatul de specialitate;

m) solicita planificari, rapoarte si informari personalului din Aparatul de Specialitate al Primarului,
precum si din institutiile/serviciile publice subordonate Primiriei si Consiliului Local Timisoeara, ce
urmeazd a fi prezentate Primarului precum si Consiliului Local al Municipiului Timigoara, dupicaz;

n) respectd normele de securitate in munci si situatii de urgenta;

0) indeplineste si alte atributii stabilite de Primarul Municipiului Timisoara.

6. RESPONSABILITATI .
- rdspunde de realizarea intocmai si la timp a sarcinilor primite de la Primarul Municipiului Timisoara;

- raspunde de realizarea la timp si in parametrii de cost/calitate a proiectelor pe care le
conduce/coordoneazi;

- raspunde de coordonarea si actualizarea permanenti a agendei Primarului;

- raspunde de calitatea si acuratetea analizelor si a situatiilor pe care le realizeazi si pe care le prezinti
Primarului.

7. COMPETENTE -reprezintd si angajeazi institutia numai n limita atributiilor de serviciu si a
mandatului care i s-a ncredinat de cétre seful ierarhic;

8. CERINTELE POSTULUI
a) Studii: Studii universitare de licenta absolvite cu diploma de licentd sau echivalents;
b) Perfectioniri, specializiiri: master intr-unul din domeniile: administratie publicd, management sau
in specialitatea studiilor, sau cu diploma echivalenti conform prevederilor art. 153, alin (2) din Legea
educatiei nationale nr. 1/2011, cu modificérile si completirile ulterioare ;
c) Alte cunostinte:

- cunostinte de limba strdind: limba englezi - nivel avansat; limba germana — nivel mediu;

- cunostinte de operare pe calculator Microsoft Office - nivel mediu; Google Workspace —
nivel mediu; instrumente informatice de management al proiectelor — nivel mediu.
d) Experienta:

- minim 7 ani in specialitatea studiilor ;

- minim 5 ani in managementul echipelor;

- minim 3 ani n managementul proiectelor.
e) Calitati,abilitati si aptitudini necesare:

- spirit civic dezvoltat si dorinta de implicare civics,

- capacitate de analizi si sintezi

- corectitudine,

- confidentialitate,

- punctualitate,

- prezenta de spirit,




- promptitudine si eficients,
- capacitate de lucru in echip,
- promptitudine si eficients in efectuarea lucrérilor,
- adaptabilitate.
f) Cerinte specifice:
- disponibilitate la lucrul in program prelungit;
- disponibilitate pentru deplasiri.
g) Competente manageriale:
- gestionarea eficienta a resurselor alocate;
- coordonarea echipelor;
- capacitatea de a rezolva problemele;
- capacitatea de a organiza procese si relatii functionale.
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