ROMANIA, APROBAT
JUDETUL TIMIS PRIMAR
PRIMARIA MUNICIPIULUI TIMISOARA

Serviciul Unitatea de Implementare Proiecte

de Infrastructuri pentru Culturi

FISA POSTULUI
Nr.

Informatii generale privind postul

1. Denumirea postului: consilier
2. Nivelul postului: functie publici de executie
3. Scopul principal al postului: implementarea proiectelor derulate in cadrul

serviciului;

Conditii specifice pentru ocuparea postului:
1. Studii de specialitate: studii universitare de licentd absolvite cu diplomd, respectiv
studii superioare de lungi durati, absolvite cu diplomé de licentd sau echivalentd, in
domeniul de licenti inginerie civila;

2. Perfectionari (specializiri): ---

3. Cunostinte de operare/programare pe calculator (necesitate si nivel de cunoastere):
Microsoft Office — nivel mediu, programe tip CAD — nivel mediu;

4. Limbi strdine (necesitate si nivel de cunoastere): limba englezéd — nivel mediu;

5. Abilitai, calitati si aptitudini necesare:
- Promptitudine si eficienti
- Responsabilitate
- Corectitudine si fidelitate
- Abilitati de comunicare
- Spirit de initiativa
- Obiectivitate si impartialitate
- Confidentialitate
- Capacitate mare de atentie
- Capacitate de analiza si sintezi
- Capacitate de lucru in echipi si independent
- Preocupare pentru ridicarea nivelului profesional individual

6. Cerinte specifice: disponibilitate pentru lucrul in program prelungit in anumite
conditii; delegdri; adaptabilitate si angajament; proactivitate;

7. Competenfa manageriald (cunostinte de management, calitdti si aptitudini
manageriale):---




Atributiile postului:

1.

2.

12.
13.

17.

Identificd programe si genereaza proiecte adecvate pentru implementarea proiectelor
asumate in candidatura de capitala culturali;

Asigurd intocmirea/contractarea de documentatii tehnice §i financiare necesare in
vederea Intocmirii cererilor de finantare;

Participa la elaborarea temelor de proiectare in vederea organizarii procedurilor de
achizitie publici;

Participd la elaborarea documentatiilor necesare in vederea completérii cererilor de
finantare corespunzitoare programelor i surselor de finantare identificate;

Verificd din punct de vedere tehnic, documentatia tehnics si cea de achizitie a unor
lucrdri de executie;

Asigurd supervizarea, managementul si coordonarea santierelor deschise;

Verificd si urméreste executia lucririlor in concordantd cu documentatia tehnici
aferenta

Verificd, scriptic si in teren, situatii de lucrdri, din punct de vedere al executiei
lucrérilor si al cantitatilor puse in opera;

Participd la comandamente de santier si intocmeste minutele/procesele verbale ale
acestora;

. Pastreazd legétura cu toti factorii implicati in executia lucririlor (diriginte de santier,

responsabil tehnic cu executia, sef santier, proiectant general, proiectanti de
specialitate, antreprenor general);

. Colaboreaza cu compartimentele din cadrul aparatului de specialitate al primarului,

in ceea ce priveste activititile si conditiile specifice de accesare a fondurilor
europene/internationale nerambursabile;

Tntocmeste referate, informari, rapoarte si comuniciri de Specialitate;

Asigurd documentarea achizitiilor publice si gestionarea fondurilor acordate in
cadrul activititilor specifice serviciului, in vederea administririi eficiente a
creantelor bugetare;

.in functie de nevoile specifice ale serviciului, indeplineste si alte sarcini/

responsabilitii specifice postului ocupat, la solicitarea superiorului ierarhic;

- Asigurd implementarea, mentinerea si Tmbunatatirea Sistemului de Management al

Calitatii Tn propria activitate;

- 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 metodologici a
implementérii si dezvoltirii Sistemului de Control Intern Managerial in cadrul
aparatului de specialitate al Primarului Municipiului Timisoara™;

Aplicd si respectd prevederile Regulamentului de Organizare si Func{ionare, precum
si Regulamentul Intern, aflate in vigoare la Primaria Municipiului Timisoara.

Identificarea functiei publice corespunzitoare postului

1. Denumire: consilier

2. Clasa: 1

3. Gradul profesional: asistent

4. Vechimea in specialitate necesara: minim 1 an in specialitatea studiilor necesare
exercitdrii functiei publice

Sfera relationali a titularului postului

1. Sfera relationali interni:

a) Relatii ierarhice: subordonat fati de seful de serviciu si superiorii ierarhici ai acestuia;

b) Relatii functionale: colaboreazi cu celelalte compartimente ale Primiriei, pentru buna
desfasurare a activitatii , Tn vederea indeplinirii sarcinilor specifice ;

¢) Relatii de control: ---- ;

d) Relatii de reprezentare: in limitele stabilite de superiorii ierarhici in vederea indeplinirii
atributiilor de serviciu;



2. Sfera relafionald externa:
a) cu autoritafi si institutii publice: in limitele de competenta stabilite de seful de serviciu;
b) cu organizatii internationale: in limitele de competenta stabilite de seful de serviciu
c) cu persoane juridice private: in limitele de competent stabilite de seful de serviciu;

3. Limite de competenti
a) reprezintd §i angajeazd institutia numai in limita atributiilor de serviciu si a mandatului
incredin{at de superiorul ierarhic;
b) raspunde de pastrarea secretului de serviciu, precum si secretul datelor si al informatiilor cu
caracter confidential definute sau la care are acces ca urmare a executdrii atributiilor de
serviciu;
c) raspunde de indeplinirea cu profesionalism, loialitate, corectitudine si in mod constiincios a
indatoririlor de serviciu, se abfine de la orice fapta care ar putea si aduca prejudicii institutiei;
d) rdspunde de realizarea la timp si intocmai, a atributiilor ,ce ii revin potrivit legii,
programelor aprobate, sau dispuse expres de cdtre conducerea institutiei si de raportarea
asupra modului de realizare a acestora;
e) raspunde potrivit dispozitiilor legale, de corectitudinea si exactitatea datelor, informatiilor
si masurilor stipulate in documentele Tntocmite;

4. Delegarea de atributii si competenta:
In caz de absentd motivata din institutie (cursuri, seminarii, delegéri) sau in caz de concediu
de odihnd, de boald sau concediu fard platé, atributiile vor fi indeplinite de un alt angajat,
desemnat de superiorul ierarhic.



