ROMAI\IA
JUDETUL BISTRY TA- NASAUD
- COMUNA ROMULI -
' o Primar, i ’
: Romuh,Stn Prmcxpa]a nr. 363, Jud. Bistrlt&»Na‘;aud Cod Pogm 427250
: Tel. 0263/383010 Lo

E—maﬂ fnmar:_ammuha ahoo.com

:N: 1927 dm 06, 10. 2020
ANUNT

anaria Comunel Romuh cu sediul in comuna Romul str“ ‘P.i*inc'ipévlé.' m :-'3635 I
- judetul Bistrita-Nasaud, m baza Hotararii Guvernului Romaniei Nr. 286 din 23 mame 201 1

pentru aprobarea Regulmnemulm«cadzu privind stabilirea pr mcxpnlm genemle de ocupare a
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Primarului Comunei Romuli, telefon : 0760241737, si vor cuprinde cel putin urmatoarele
documente: o ’ ‘ iy

a) cerere de inscriere la concurs adresata conducatoru!ux dutorita‘;n sau msntm;lei pubhce

‘organizatoare; - : :
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c) copnic documemelor care si ateste mvelul studulor s ale altm acte -care atestd
efectuarea unor %pcudhz‘m copiile documentelor care atestd mdephmrea condlwlor
specifice;

d) cazierul judiciar sau o declaratie pe propria mspunde}e €& nu are antecedemc penale
care si-1 faca incompatibil cu funetia pentru care candideazi;

f) adeverintd medicald care sa ateste starea de sanatate corespunzatoare dlbuam cu cel
mult 6 Tuni anterior deruldrii concursului de catre medicul de familxe al candzdatulm sau de
citre unitatile sanitare ablhtate
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ROMANIA o
JUDETUL BISTRITA - NASAUD
COMUNA ROMULI
Compartiment Implementare Fonduri Europene

FISA POSTULUI

Denumirea Postului: Consilier debutant
Natura postului: functie contractuala

Nivelul studiilor: Superioare

Nivelul postului: ~ |De executie

5 Durata contractului de munca : determinata, 1 an

3. Cerintele postului:

Nivel studii: Studii superioare cu licenta

Competente: |m cunostinie generale privind implementarea proiectelor cu finantare
nerambursabila;

- abilititi de comunicare si negociere, capacitate de analiza,
creativitate, atentie la detalii, seriozitate, initiativa, abilitati de organizare,
coordonare si planificare.

capacitate de gestionare a datelor gi informatiilor;

capacitate empatica. ,

cunostinte utilizare PC (Microsoft Office (Word, Excel, Power Point);
onestitate si confidentjalitate;

lucru Tn echip3;

capacitate de lucru in conditii de stres;

cunoasterea unei limbi de circulatie internationala

Abilitat:

1, Elemente de identificare a postului

1.1 Aria de responsabilitate a postului:
» coordoneaza activitatea de implementare a proiectului si se asigurd de respectarea cerintelor
organismului finantator precum si a celor existente in cererea de finantare.
» indeplineste atributiunile specifice in subordinea responsabilului legal de proiect,
m este responsabil/a pentru implementarea cu succes a activitatilor proiectului si atingerii rezultatelor

planificate in proiect.
s colaboreaza cu toate compartimentele functionale ale institutiei cu atributii sau responsabilitati in

2. Descrierea activitatilor corespunzétoare postului

implementarea proiectului.
1.2 Atributii specifice postului:
realizarea activitatilor din cadrul proiectului/proiectelor i asigura corespondenta intre membrii echipei de proiect
precum si cu firma de consultanté contractate; '
asigurarea transferului de informatii membrii echipei de proiect ;

intocmirea si predarea raportérilor tehnice si financiare conform cerintelor programului sl legislatiei In vigoare;

m realizarea procedurilor de achizitii ce se vor desfasura in cadrul proiectului;

n realizarea activitatilor aferente promovarii proiectului si disemindrii informatiilor;

participarea la intalnirile periodice n vederea identificarii eventualelor riscuri si nereguli intdmpinate pe
parcursul implementérii proiectului;



asigurarea respectérii calendarului de activitati aprobat la nivelul cererii de finantare i monitorizarea gradului de
indeplinire a acestora, conform cerintelor impuse;

analizarea si prevenirea posibilelor riscuri ce pot aparea pe durata implementarii proiectului;

m respectarea principiilor referitoare la egalitatea de sanse privind proiectul propus;

= monitorizarea si evaluarea proiectului,

Asigurarea unui circuit informational adecvat si informarea lunara a responsabilului legal de proiect despre
progresele inregistrate si eventualele problem cu care se confrunta.

4. Responsabilitatile postului;
. cunoaste procedurile de Implementare a proiectelor cu finantare nerambursabila;
m cunoaste prevederile din ghidul solicitantului referitoare la implementarea proiectului;
m cunoaste prevederile contractului de finantare a proiectului;
transmite orice tip de informatie pe care o considera oportun echipei de Implementare a proiectului

m raspunde de calitatea documentatiilor de raportare realizate pentru proiect;
raspunde de respectarea termenelor de depunere a raportarilor intermediare si finale prevazute in contractul de
finantare al proiectului;
+ instruieste si transmite informatiile necesare implementérii proiectului cétre echipa de proiect;
m péstreaza confidentialitatea lucrarilor, datelor sl informatiilor.
formuleaza si pregateste versiunile draft pentru fisele de post ale membirilor echipei de proiect
actioneaza ca si conducétor si supervizeaza activitatea echipei de proiect intocmind lunar programul activitatilor
pentru membrii echipei de proiect si pontajele lunare in baza activitatilor zilnice desfasurate.;

Angajatul este subordonat responsabilului legal de proiect desfasurandu-si activitatea in paralel cu celelalte
atributiuni de serviciu stabilite prin fisa postului, activitatea desfasurandu-se dupa un program orar aprobat de
Primarul comunei Romuli .

Sarcinile prevazute in prezenta figd sunt aferente perioadei in care salariatul desfagoara activitafi in cadrul
celor trei proiecte si completeaza sarcinile si atributiile din fisa postului activititi de baza a salariatului.

Alte atributii conexe postului

2. Atributii privind pregétirea documentelor sedintelor Consiliului Local Romuli

- participa la sedintele Consiliului Local;

- intocmeste stenograma sedintei dupa care intocmeste procesul verbal al
sedintei urmand a fi aprobat de plen in sedina urmatoare;

- comunica dispozitia primarului prin care se convoaca sedintele de consiliu,
ordinea de zi a sedintelor si documentele aferente ;

- pregiteste impreuna cu secretarul Comunei calendarul fiecarei luni in ceea
ce priveste sedintele data sedintelor, data pana la care se primesc proiectele de hotarari
pentru a fi vizate de secretarul comunei i Tnsusite de primar, data {inerii sedintelor de
comisii de specialitate;

- preia de la secretarul comunei proiectele de hotarari, le verifica si le
repartizeaza pe comisii de specialitate;

- inregistreaza in registrul special proiectele de hotarari si rapoartele de
specialitate;

- modificd sau redacteazd proiecte de hotarari la solicitarea secretarului
comunei ;

- pregateste sedintele de comisii si convoaca telefonic membrii comisiilor;

- intocmeste Borderoul pentru sedinta de Consiliu local

- pregiteste - mapa consilierului - documentatia pentru sedintele de consiliu,
aceasta insemnand intocmirea a céte unui dosar corespunzator fiecarui punct din
borderoul sedintei care sa contina proiectul de hotarare, raportul de specialitate,
eventualele anexe cu referire la punctul respectiv din Borderoul sedintei, astfel incat



consilierul poate consulta acasa documentatiile ce urmeaza a fi dezbatute in cadrul
sedintei de consiliu si sunt cuprinse n dosarul sedintei;

- multiplicd si comunicd hotararile impreund cu dosarele insofitoare,
compartimentelor de specialitate ale primarului, pentru punerea lor in executare;

- comunica hotararile Consiliului Local in termenele prevézute de lege Institutiei
Prefectului Judetului Bistrita-N&saud in vederea exercitarii controlului de legalitate a actelor
administrative;

- comunica primarului hotararile Consiliului local;

- conduce evidenta hotararilor Consiliului Local, Tn registru special conform
legii;

- conduce evidenta hotéararilor Consiliului Local < electronic pe ani, cuprins si
fiecare hotarare in parte cu anexele insotitoare, urméand a fi puse pe server-ul primariei si
pe site-ul primariei unde pot fi consultate .

- intocmeste dosarul fiecarei sedinte conform art.42 alin,6 din Legea
nr.215/2001 privind administratia publica locala, republicata, cu modificéri si completari
ulterioare;

- intocmeste pontajul lunar al consilierilor privind prezenta la sedinte

- pune la dispozitia consilierilor, la cerere, actele ce emana de la Consiliul
Local, precum si procesele verbale de sedint si/sau ale comisiilor de specialitate;

- raspunde de aducerea la cunostinta publicd a actelor normative emise de
Consiliul Local referitoare la fiscalitatea locala impozite si taxe locale, tarife pentru
serviciile prestate de unitatile subordonate Consiliului Local etc. in termenele stabilite de
Legea nr.215/2001 a administrafiei publice locale, republicata cu modificari si completéri
ulterioare, ‘si raspunde de asigurarea transparentei si comunicarea catre autoritatile,
institutiile publice

4. Principalele atributii, competente si responsabilititi privind punerea in aplicare a
dispozitiilor Legii nr. 52/2003 privind transparenta decizionala in administratia publica:

intocmeste si aduce la cunostinta publica anunturile privind:

proiectele de acte normative;
- sedintele publice ale consiliului local;
- organizarea de dezbateri publice;

intocmeste si aduce la cunostintd publica minutele sedintelor consiliului local si ale
dezbaterilor publice;

- asigurd participarea celor interesati la sedintele consiliului local si la
dezbaterile publice;

- evidentiaza intr-un registru special proiectele de acte normative si/sau
dezbaterile publice, precum si eventualele opinii, sugestii, recomandari sau reclamatii ale
persoanelor fizice/juridice cu privire la proiectele de acte normative;

- elaboreaza si face public raportul anual privind transparenta decizionala, care
cuprinde elementele prevazute de lege.



5. Principalele atributii, competente si responsabilitati privind Legea nr. 544/2001
privind liberul acces la informatiile de interes public

- furnizeaza, in colaborare cu celelalte compartimente de specialitate, la
cererea scrisa sau verbala a persoanelor interesate, informatiile de interes public care sunt
de competenta Primariei Municipiului Lugoj si a unitatilor far&d personalitate juridica,
subordonate autoritatilor administratiei publice locale;

- se ingrijeste si se asigurd ca raspunsurile catre solicitanti, Tmpreuna cu
informatia de interes public sau cu motivatia intarzierii ori a respingerii solicitarii, sa fie
comunicate in termenele si in conditiile prevazute de lege si pe suportul solicitat;

- transmite solicitérile care nu se incadreaza in competentele institutiei, catre
autoritafile sau institutiile publice competente, instiintand si solicitantul despre acest fapt, in
conditiile legii;

- comunica, din oficiu, informatiile de interes public prevazute expres de lege si
intocmeste/actualizeaza anual, in colaborare cu celelalte compartimente, un buletin
informativ, privind:

- actele normative care reglementeaza organizarea si functionarea autoritatii
sau institutiei publice;

- structura  organizatorica, atributile departamentelor, programul de
functionare, programul de audiente al autoritatii sau institufiei publice;

. numele si prenumele persoanelor din conducerea autoritatii sau a institutiei
publice si ale functionarului responsabil cu difuzarea informatiilor publice;

- coordonatele de contact ale autoritifii sau institutiei publice, respectiv:
denumirea, sediul, numerele de telefon, fax, adresa de e-mail i adresa paginii de Internet;

- sursele financiare, bugetul si bilantul contabil;

- programele si strategiile proprii;

- lista cuprinzand documentele de interes public;

- lista cuprinzand categoriile de documente produse si/sau gestionate, potrivit
legii; ;
- modalititile de contestare a deciziei autoritétii sau a institufiei publice n
situatia in care persoana se considera vitdimatd n privinta dreptului de acces la
informatiile de interes public solicitate.

- se Ingrijeste si se asigura ca prezentarea informatiilor de interes public care
se comunica din oficiu este accesibila publicului, fie prin afisare la sediul institutiei, fie prin
publicare pe portalul institutiei (www.primariaromuli .ro) dupa caz,

- pune la dispozitia persoanelor interesate formularele-tip prevazute de lege,
pentru a facilita redactarea solicitarii sau a reclamatiei administrative;

- convoacs, daca este cazul, comisia de analiza a reclamatiilor administrative
vizand nerespectarea prevederilor Legii nr. 544/2001;

- tine evidenta cererilor i a réspunsurilor privind accesul la informatiile de
interes public, intr-un registru special, intocmit conform legi;

- se ingrijeste de publicarea, in conditiile legii, cel putin anual, a raportului
periodic de activitate al autoritatii publice;

- intocmeste si face public, anual, raportul privind accesul la informatiile de
interes public, care cuprinde elementele prevazute de lege.




6. Principalele atributii, competente si responsabilitati privind punerea in aplicare
a dispozitiilor Legii nr. 144/2007 privind infiintarea, organizarea si functionarea
Agentiei Nationale de Integritate, republicata:

- primeste si inregistreaza in registre speciale, cu caracter public, denumite
_Registrul declaratiilor de avere” si ,Registrul declaratiilor de interese”, declaratiile de avere
si de interese ale alesilor locali §i elibereaza imediat depunatorului o dovada de primire;

- pune la dispozitia alesilor locali, la cerere, formularele declaratiilor de avere gi
de interese, oferd consultantd pentru completarea corectd a rubricilor din declaratji i
pentru depunerea in termen a acestora si intocmeste note de opinie in acest sens;

- asigurad publicarea si mentinerea declaratiilor de avere si a declaratiilor de
interese pe portalul Primariei Comunei Romuli , Tn conditiile prevazute de lege; ‘

- trimite Agentiei Nationale de Integritate (AN.l), in vederea indeplinirii
atributiilor de evaluare, copii certificate ale declaratiilor de avere si ale declaratjilor de
interese depuse si céte o copie certificatd a registrelor speciale n termenul prevazut de
lege;

- intocmeste, dupa expirarea termenului de depunere, o listd cu persoanele
care nu au depus in termen declaratiile de avere si declaratiile de interese gi informeaza de
indata aceste persoane, solicitandu-le un punct de vedere in termenul prevazut de lege;

- intocmeste lista definitivd cu persoanele care nu au depus sau au depus cu
intarziere declaratile de avere si declaratiile de interese, insotitd de punctele de vedere
primite, si o transmite Agentiei in termenul legal.

7. Principalele atributii, competente si responsabilititi privind relatia cu
societatea civild, de solutionare a petitiilor precum si de relatii cu publicul:

- primeste petitiile cetatenilor/organizatiilor legal constituite (cereri, reclamatii,
sesizari, propuneri, sugestii etc.);

- verifica actele primite: identifica petitionarul, continutul documentului,
existenta tuturor pieselor din dosar si a semnaturilor necesare;

- inregistreaza actele primite: completeaza corect si complex toate rubricile
registrului de evidenta respectiv denumirea, adresa numarul de inregistrare al actului, data,
numele, prenumele si adresa petentului, cuprinsul actului, numarul de file, termenul de
solutionare, in vederea urmaririi stadiului solutionarii petitiei si semnétura functionarului
care preia actul;

- informeaza referitor la stadiul unei lucrari si solicitd lamuririle necesare de la
compartimentele de specialitate;

- ordoneaza documentele inregistrate, in functie de obiectul lor, Tn mapa de
corespondenta si se ingrijeste de repartizarea fiecarui document catre compartimentele de
specialitate, conform rezolutiei date de catre Primar, in conditiile legii si cu respectarea
procedurilor regulamentare privind circuitul documentelor, sens n care efectueaza
urmétoarele operatii:

- distribuie i trimite toate documentele, conform repartizarii, spre
compartimentele de specialitate;;



- preda documentele catre conducatorii compartimentelor de specialitate sub
semnétura de primire

- transmite petitiile gresit indreptate, catre autorititile sau institutiile publice
care au in atributii rezolvarea problemelor sesizate, instiintand si petitionarul despre acest
fapt, in conditiile legi;

- urmareste activitatea de solutionare a petitilor si de expediere a
raspunsurilor; '

- solicita luarea de masuri din partea compartimentelor de specialitate in
vederea redactrii in termen a raspunsului la petitii;

- intocmeste, semestrial, raportul privind activitatea de solutionare a petitiilor,
conform legii.

Obligatii specifice postului privind Legea Nr. 16 din 2 aprilie 1996,
republicatd, Legea Arhivelor Nationale

Anual, Tn primul trimestru se va proceda la selectarea, legarea, inregistrarea conform
nomenclatorului arhivistic aprobat prin dispozitie a Primarului precum si predarea
documentelor emise de biroul secretarului Comunei Romuli respectiv la responsabilul cu

arhiva din cadrul Primariei Romuli
Obligatii generale pentru tot personalul angajat al primériei Romuli:

Obligatii de a respecta normele securitatii si sanatatii muncii, conform Legii nr. 319/2006,
Legea securitatii in muncad HG 425/2006 si normativelor in vigoare,
dupé cum urmeaza

1. Fiecare angajat trebuie sa isi desfagoare activitatea, in conformitate cu pregatirea
si instruirea sa, precum si cu instructiunile primite din partea angajatorului, astfel incat sa
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.

2. Sa utilizeze corect aparatura din birou si a sculelor sau uneltelor din dotare, dupa
caz; _

3. Sa utilizeze corect echipamentul individual de protectie acordat si, dupa utilizare,
sa il inapoieze sau sa il pund la locul destinat pentru pastrare; '
4. Sa nu procedeze la scoaterea din functiune, modificarea, schimbarea sau
inlaturarea arbitrara a dispozitivelor de securitate proprii, in special ale aparaturii,

instalatiilor corect aceste dispozitive sau aparate;

5. sa comunice imediat angajatorului si/sau functionarului desemnat orice situatie
de munca despre care are motive intemeiate sa o considere un pericol pentru securitatea
si sanatate a angajatilor , precum si orice deficienta a sistemelor de protectie;

6. Sa aduca la cunostinta Primarului si/sau personalului desemnat accidentele
suferite de propria persoana;

7. Sa coopereze, atat timp cat este necesar, cu Primatul, viceprimarul si /sau
functionarul desemnat pentru a permite asigurarea ca mediul de munca si conditiile de
lucru sunt sigure si fara riscuri pentru securitate si sénatate, in domeniul sau de activitate;

8. Sa isi insuseasca si sa respecte prevederile legislatiei din domeniul securitatii si
sanatatii in munca si masurile de aplicare a acestora;

9.Sa furnizeze relatiile solicitate de cétre inspectorii de munca si inspectorii
sanitari;

10.Respectarea normele PSI conform Legii 307/2006;



Dispozitii finale pentru tot personalul aparatului de specialitate al Primarului Comunei
Romuli:
Titularul prezentului post indeplineste orice alte atributii comunicate in scris de catre

Primarul comunei Romuli

Delegare de atributii : Nu sunt
Sfera relationala :

Intern :
a) relatii ierarhice : subordonat fati de : - Primarul comunei Romuli
- secretarul comunei Romuli
superior pentru : nu e cazul
b) relatii functionale : colaboreazi cu serviciul financiar-contabil al Consiliului local Romuli

si cu agentul agricol si Consilierul de la Compartimentul Agricol, Fond Funciar, Urbanism, precum
si cu celelalte birouri si compartimente ;

c) relatji de control : Nu e cazul

d) relatii de reprezentare : Nu e cayul

Extern :
a) cu autoritati si institutji publice : Nu e cazul
b) Cu organizatii internationale : nu e cazul ;
c) Cu persoane juridice private : Nu e cazul

Tntocmit de :
Numele si prenumele : Ivan Viorel
Functia publica de conducere : Secretar
Data intocmirii :
Semnatura: ...

Luat la cunostintd de cétre ocupantul postului :
Numele si prenumele :

Semnatura: .......ooevviieeinnenn.
Data :



