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ROMANIA, APROBAT
JUDETUL TIMIS PRIMAR
PRIMARIA MUNICIPIULUI TIMISOARA

DIRECTIA COMUNICARE-RELATIONARE

Biroul Relatii Internationale, Nationale,

Regionale si Locale

FISA POSTULUI
Nr.

Informatii generale privind postul

1. Denumirea postului: consilier

2. Nivelul postului: inspector de specialitate - grad I — post de executie

3. Scopul principal al postului: sustinerea relatiilor de cooperare europeand ale Municipiului
Timisoara, mai ales cu institutii europene si multilaterale.

Conditii specifice pentru ocuparea postului:
L. Studii de specialitate: studii universitare de licenta absolvite cu diploma, respectiv studii
superioare de lungi durati, absolvite cu diploma de licents sau echivalents in domeniile: studii
universitare de licentd absolvite cu diplomd, respectiy studii-superioare de lunga durats, absolvite
cu diploma de licentd sau echivalenti in domeniile: domeniul stiinte administrative, specializarea
‘administratie public,. administratie-europeans; domeniul relatii internationale i studii europere;
2. Perfectioniri (specializiri): -
3. Cunostinte de operare/programare pe calculator (necesitate si nivel de cunoastere):
Microsoft Office — nivel mediu;
4. Limbi striine (necesitate si nivel de cunoastere): limba englezi (citit, scris si vorbit) - nivel
avansat; si limba franceza sau germani sau italiani sau spaniold (citit, scris si vorbit) — nivel
avansat;
5. Abilitati, calitati si aptitudini necesare:
- capacitate de realizare a obiectivelor, promptitudine si eficientd in efectuarea lucririlor si
asumarea responsabilitatilor; :
- capacitatea de a depisi obstacole sau dificultati intervenite in activitatea curentd, prin
identificarea de solutii adecvate de rezolvare;
- capacitate de lucru in echipi si independent;
- capacitate de analiz3 si sintez3;
- abilititi de comunicare, scrisi sl orala;
- preocupare pentru cresterea nivelului profesional individual;
- pastrarea  confidentialitdtii, corectitudine, punctualitate, adaptabilitate, loialitate,
perspicacitate, prezents de spirit;
- Integritate morali si eticd profesional;
6. Cerinte specifice: angajament, adaptabilitate, proactivitate;
7. Competenta manageriali (cunostinte de management, calitti si aptitudini manageriale): -




Atrihitiile postului:
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contribuie la elaborarea strategiei Primériei Municipiului Timisoara de consolidare a
relatiilor europene si multilaterale si de promovarea Municipiului ca orag european;

. identificd si urmdreste politicile publice ale Uniunii Europene in domeniul dezvoltarii

urbane si punctele lor comune cu strategiile de dezvoltare ale Timisoarei;

. identifica grupurile de actori relevanti la nivel european in vederea afilierii la acestea,

precum si in vederea stabilirii de colaborari viitoare;

_colaboreaza cu Serviciul de finantiri nerambursabile in vederea identificarii unox surse

noi de finantéri europene;

sprijind Primarul Timisoarei in vederea reprezentirii intereselor orasului la institutii
europene;

urméreste si anunti in Primérie si in comunitate evenimentele realizate de actori relevanti
la nivel de Uniunea Europeans, in vederea participarii si/sau colaborarii;

organizeazd evenimente locale, regionale si nationale, in scopul consolidérii relatiilor
Primiriei cu diversi actori europen;

colaboreazi cu Serviciul de Comunicare al Primériei si cu Asociatia de Promovare a
Timisoarei in vederea promovarii imaginii Timisoarei la nivel international;

tine legatura cu organismele de reprezentare ale Romaniei pe langa Uniunea Europeana;
pregiteste §i realizeaza activitatile pentru derularea actiunilor, schimburilor de
experientd, evenimentelor si proiectelor de cooperare europeand;

pregiteste primirea delegatiilor striine si deplasarea unor delegatii in stréinatate;
documenteazi si elaboreaza documentele necesare pentru incheierea intelegerilor de
cooperare cu alte orage europene sau de pe alte continente, aderarea la asociatii/retele de
orage europene si internationale, participarea la proiecte europene si internationale;
asigura desfigurarea activitatilor de protocol specifice biroului;

redacteazi corespondentd cu persoane fizice si juridice din tard si strainitate in scopul
derularii activitatilor specifice biroulut;

fntocmeste rapoarte si situatii in domeniul sau de activitate;

poate fi desemnat membru in echipa de proiect in procesul de implementare al proiectelor
cu finantare externd - europeana sau internationald;

. asigurd implementarea, menfinerea si imbundtatirea Sistemului de Management al

Calitatii in propria activitate;

. respectd cerintele documentatiei Sistemului de Management al Calitdtii in propria

activitate;

. participa si raspunde pentru implementarea si dezvoltarea Sistemului de Control Intern

Managerial la nivelul activitdtii desfasurate;

_aduce la indeplinire cu profesionalism si la termenele stabilite, masurile cuprinse in

“Programul de dezvoltare a Sistemului de Control Intern Managerial” si deciziile
“Comisiei pentru monitorizarea, coordonarea si indrumarea metodologicd a
implementarii §i dezvoltarii Sistemului de Control Intern Managerial in cadrul aparatului
de specialitate al Primarului Municipiului Timisoara™,

intocmeste si gestioneazd o bazi de date reald si actualizatd, inclusiv in format electronic,
in domeniul siu de activitate;

in functie de nevoile specifice biroului, indeplineste si alte sarcini/ responsabilitati
specifice postului ocupat, la solicitarea superiorului ierarhic sau a primarului;

aplicd si respectd prevederile Regulamentului de organizare si functionare, precum si
Regulamentul Intern, aflate in vigoare la Priméria Municipiului Timigoara;

24. duce la indeplinire hotirarile Consiliului Local al Municipiului Timigoara si dispozitiile

primarului.



Identificarea functiei publice corespunzitoare postului

1. Denumire: inspector de specialitate

2. Clasa: -

3. Gradul profesional: grad I

4. Experienti profesionala de specialitate necesara: minim 4 ani in specialitatea studiilor.

Sfera reiétiénalﬁ a titularului postului

1) Sfera relationali interna:

a) Relatii ierarhice: subordonat fatd de seful de birou si superiorii ierarhici ai acestuia;

b) Relatii functionale: colaboreazd cu celelalte compartimente ale Primériei, pentru buna
desfasurare a activitdtii, in vederea Indeplinirii sarcinilor specifice;

c) Relatii de control: in limitele stabilite de superiorii ierarhici in vederea indeplinirii sarcinilor
de serviciu;

d) Relafii de reprezentare: in limitele stabilite de sefii ierarhici in vederea indeplinirii
atributiilor de serviciu;

2. Sfera relationala externa:

a) cu autoritati si institufii publice: in limitele de competenta stabilite de superiorii ierarhici;
b) cu organizatii internationale: in limitele de competenta stabilite de superiorii ierarhici;

c) cu persoane juridice private: in limitele de competent stabilite de superiorii ierarhici;

3. Limite de competen{a:
a) reprezintd si angajeaza institufia numai in limita atributiilor de serviciu si a mandatului
incredintat de superiorul ierarhic;

-b) raspunde de pastrarea secretului de serviciu, precum si secretul datelor si-al informatiilorcu
caracter confidential detinute sau la care are acces ca urmare a executdarii atributiilor de serviciu;
c) raspunde de indeplinirea cu profesionalism, loialitate, corectitudine si in mod constiincios a
indatoririlor de serviciu, se abtine de la orice faptd care ar putea s& aduca prejudicii institutiei;

d) raspunde de realizarea la timp si intocmai, a atributiilor ce i revin potrivit legii, programelor
aprobate, sau dispuse expres de catre conducerea institutiei §i de raportarea asupra modului de
realizare a acestora;

4. Delegarea de atributii si competenti:

- delegarea de sarcini si activitéfi specifice potrivit nivelului functiei, cu respectarea cerintelor
din fisa postului si obiectivele fixate;

- in caz de absentd motivata din institutie (cursuri, seminarii, delegari) sau in caz de concediu de
odihnd, de boald sau concediu féra platd, atributiile vor fi indeplinite de un alt angajat, desemnat
de seful ierarhic superior.



