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FISA POSTULUI

Nr. ,

Informa,tii generale priying postul )‘
l. Denumires Postului CONSILIER f

2. Nively] postuluj: Functie publica de execjutie
|

3. Scopul Principal g] postului: reprezints legatura dintre Primarie
unitdtilor scolare, pe teme legate de management institutiona] s;

5. Abilitati, calitati s aptitudinj necesare:
> Promptitudine si eficienta

> Responsabilitate !
> Corectitudine sj fidelitae ;
> Abilitati de comunicare !
> Creativitate $1 spirit de Initiativa ;
> Obiectivitate St impartialitate |

> Confidentialitate l |

6. Cerinte Specifice: disponibilitate de lucru pentru verificari g Inspectij pe teren,

Capacitate de 4 media potentiale situatii conflictuale; adaptabilitate si angajament;
proactivitate; ;

e Competen,ta managerialj : - i

|
Atributiile postylyj: {

- Propune g irnplementeazé, in parteneriat cu alte institutii, yn standard de educatie,
la nively] Municipiulyj Timisoara;

= Propune si urmareste organizareq managerialg gz patrimoniu]uj unitdtilor de
Invatimant scolar; |

- Creeazi g; mentine centry] de solutii de transfer de bune practic; Intre unitatile
scolare din subordinea Primarie;; |



- Propune $i implementeaza proceduri de lucru pentru transparentizarea investitiilor
realizate in scoli;

- Urnmirirea si managementul investitiilor si reparatiilor in unitdtile de invatamant
din subordinea Primarie;;

- Construieste si faciliteazs echipe de lucru formate din directorii unitatilor de.

- Coordoneaza relatia dintre crege s1 Primaria Municipiului Timigoara;

- Realizeazi note de informare, comunicate de press, rapoarte, note de constatare Si
corespondentd referitoare 1a activitati desfasurate privind specificul obiectulu; de
activitate;

- Participa Ia elaborarea $1 actualizarea bazei de date specifice serviciului;

- Aplicd si respecti procedurile de sistem, procedurile operationale precum si |
procedurile de proces, in scopul functionarii optime a Sisternului de Management
al Calitatii implementat a nivelul Primdrie; Municipiului Timisoara si in vederea
atingerii obiectivelor cy privire la calitate la nively] Primériei Municipiului
Timisoara;

- Asigurd aducerea la indeplinire a actiunilor preventive say corective inifiate la
nivelul serviciuluj $i directiei, respectiv stabilite de citre managementu] de vérf
sau RMC;

- Participa i raspunde pentru implementarea si dezvoltarea Sistemului de Control |
Intern Managerial la nivelul Primiriei Municipiului Timigoara/compartimentuluj/
activitatii;

- Aduce la indeplinire, cy profesionalism si la termenele stabilite, misurile cuprinse
in ,,Prograrnul de dezvoltare a Sistemuly; de Control Intern Managerial” si deciziile
»Comisiei pentry monitorizarea, coordonarea st indrumarea metodologicd a
implementiirii s1 dezvoltirii Sistemului de Control Intern Managerial in cadrul
aparatului de specialitate a] Primarului Municipiului Timisoara”

- Alte atributii stabilite in scris de citre geful direct, cu respectarea specificului
serviciului,

Identificarea functiei publice corespunzatoare postului
L. Denumire: Consilier
2.Clasa .I.
3.Gradul profesional: Principal
4. Vechimea in specialitate necesara: minim 5 ani in specialitatea studiilor

Sfera relationali a titularului postuluj

1. Sfera relationali interna:
a) relatii ierarhice: - subordonat fati de Seful Biroului Promovare Culturalad si Turistici si
superiorii ierarhici aj acestuia;
b) relatii functionale: cy personalul din cadrul Primirie; Municipiului Timisoara, si din

d) relatii de reprezentare: in limitele stabilite de superiorii ierarhici in vederea indeplinirii
sarcinilor de serviciu.
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2. Sfera relationala externa: :
a) cu autoritdti §i institutii publice: in limitele de c bmpententa stabilite de superiorii ierarhici
in vederea Indeplinirii sarcinilor de serviciu; ‘
b) cu organizatii internationale: in limitele de com pententi stabilite de superiorii ierarhici in
vederea indeplinirii sarcinilor de serviciy; L
¢) cu persoane juridice private: in limitele de compente)hté stabilite de superiorii ierarhici in
vederea indeplinirii sarcinilor de serviciu; ! *

3. Limite de competent: ‘
a) reprezintd si angajeaza institutia numai in limi]ita atributiilor de serviciu si a mandatului
incredintat de superiorul ierarhic; ;
b) rdspunde de pistrarea secretului de serviciu, precum si secretul datelor si al informatiilor
cu caracter confidential detinute sau la care are acces ¢a urmare a executdrii atributiilor de
serviciu;
¢) raspunde de indeplinirea cu profesionalism, loialitate, corectitudine si In mod constiincios
a indatoririlor de serviciu, se abtine de la orice| faptd care ar putea sd aducd prejudicii
institutie; '
d) rdspunde de realizarea la timp si intocmai, | a atributiilor ce 1i revin potrivit legii,
programelor aprobate, sau dispuse expres de citre conducerea institutiei si de raportarea
asupra modului de realizare a acestora; i :
¢) raspunde potrivit dispozitiilor legale, de | corectitudinea si exactitatea datelor,
informatiilor, masurilor si sanctiunilor stipulate in documentele intocmite;
f) rispunde de exercitarea altor atributii stabilite pin'n fisa postuluj.

|
|

4. Delegarea de atributii §i competenti: 5
- delegarea de sarcini si activitdti specifice potrivit nivelului functiei, cu respectarea cerintelor
dinfisa postutui si obiectivelefixate; ?
- In caz de absentd motivati din institutie sau in caz de concediu de odihni / boald, atributiile

specifice acestui post vor fi indeplinite de un alt functionar public din cadrul serviciului, care

indeplineste conditiile de studii si de vechime prev?zutefin prezenta fisa de post, desemnat de
seful de serviciu. i -




