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BIROU PROIECTE CU FINANTARE EUROPEANA

INFORMATII GENERALE PRIVIND POSTUL

1. Denumire post: CONSILIER

2. Nivelul postului: functie publicéd de executie

3. Scopul principal al postului: asigurd activitati specifice proiectelor cu finantare nerambursabild

4. Denumire functie publica: consilier

5. Grad profesional: superior

CONDITII SPECIFICE PENTRU OCUPAREA POSTULUI

1. Studii de specialitate: studii universitare de licenta absolvite cu diplomd, respectiv studii
superioare de lunga duratd, absolvite cu diploma de licentd sau echivalenta in domeniul stiintelor

economice

2. Perfectionari / specializdri:

3. Cunostinte de operare/programare pe calculator (necesitate si nivel): mediu

4. Limbi strdine (necesitate si nivel) de cunoastere: -

5. Abilitati, calitdti si aptitudini necesare: specifice functionarilor publici: seriozitate,
responsabilitate, initiativa;

6. Cerinte specifice: disponibilitate, delegiri frecvente;

7. Competentd manageriald (cunostinte de management, calitati si aptitudini manageriale): NA

ATRIBUTIILE POSTULUI:

1. Atributii specifice postului:

initiazd/elaboreaza proiecte si asigurd derularea tuturor etapelor specifice ciclului
managementului de proiect;

dezvolti in conditiile legii, relatiile de colaborare inter-regionald, cooperarea sau asocierea cu
persoane juridice roméne sau striine, cu organizatii nonguvernamentale si cu alti parteneri
sociali, in vederea finantirii si realizarii in comun a unor actiuni, lucréri sau servicii de interes
public local;

asigurd relatia cu organizatiile nonprofit de la nivelul municipiului Hunedoara, avand
urmatoarele sarcini:

- colaboreazi cu aparatul propriu de specialitate privind monitorizarea proiectelor de
dezvoltare ce se implementeaza la nivel local;

- participa la evaluarea cererilor privind finantarile nerambursabile de la bugetul local pentru
desfasurarea de actiuni locale de interes general ;

asigura comunicarea de specialitate cu alte autoritati publice, organizatii, agenti economici si
alte institutii ;

urmireste si informeazd in scris Primarul, lunar sau ori de cate ori este necesar, asupra
derularii programelor/proiectelor ce se implementeazi la nivel local;
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e colaboreazi cu institutiile care acorda finantiri externe programelor destinate administraiei
publice locale si intocmeste proiecte in acest sens, in colaborare cu celelalte compartimente ;

o finregistreazi corespondenta repartizata i urméareste expedierea acesteia in termenul stabilit ;

e la solicitarea conducerii asigurd informatiile necesare cu privire la programele U.E. si alte
organisme finantatoare si aduce la cunostinta persoanelor interesate ;

e participa la toate lansirile de programe pentru care este solicitata si la toate instruirile necesare
pentru intocmirea de proiecte ;

e rispunde de legalitatea actelor si documentelor intocmite si emise care tin de specialitatea
activitatii pe care o desfasoard ;

e participd, impreund cu ceilalti functionari publici din cadrul Biroului Proiecte cu Finantare
Europeani la initierea proiectelor in sistemul electronic MySMIS;

e participa, impreund cu ceilalti functionari la toate actiunile initiate de conducerea institutiei,
pentru rezolvarea unor probleme de interes general,

e relatii principiale cu solicitantii, abtinerea de la orice fapta care ar aduce prejudicii institutiei;

e rispunde de exactitatea, corectitudinea si incadrarea in termenele prevdzute pentru lucrérile
incredintate;

e indeplineste orice alte atributii, in conformitate cu natura postului si pregitirea profesionala,
care i se Incredinteazi de citre conducerea institutiei;

o indeplineste si exercitd atributii pentru inlocuirea sefului de birou, In cazul in care acesta este
in concediu (de odihnd, medical, recuperdri, etc.).

2. Atributii pe linie de calitate si mediu:

- s participe la instructajele pe linie de calitate i mediu;

- este instruit cu declaratia si angajamentul primarului municipiului Hunedoara in domeniul
calitatii si mediului;

- si-si insuseascd si sd respecte prevederile din procedurile si legislatia de calitate si mediu in
vigoare, aplicabile in sectorul de activitate in care isi desfdsoard activitatea.

3.1. Atributii pe linie de P.M. si P.S.I.:

- este obligat sa respecte instructiunile de protectia muncii si instructiunile de prevenire si stingere
a incendiilor;

- este obligat si participe la instructajul de P.M si P.S.I care se efectueazd la locul de munca, atat
cel lunar cat si cel zilnic, precum si la cel efectuat la schimbarea locului de munca, sa-si
insuseascd si sd respecte prevederile materialelor prelucrate;

- participi la testarile pe linie de P.M. si P.S.1.;

- si-si insuseasc# cunostintele de legislatie pe linie de P.M. si P.S.I. in vigoare, specifice locului de
munca;

- s4 cunoasci rolul pe care 1l are si modul in care actioneaza in caz de incendiu, conform Planului
de actiune in caz de incendiu;

- si participe la aplicatiile practice organizate in cadrul Primériei Municipiului Hunedoara, pe linie
de P.M. si/sau P.S.L;

- si cunoascd locul de amplasare, precum si modul de utilizare a stingitoarelor din dotarea
sectorului in care isi desfasoard activitatea;

- si raporteze imediat sefului nerespectarea normelor de P.M. si P.S.1. de cétre tot personalul din
incinta Primariei Municipiului Hunedoara, precum si de producerea oricarui accident la locul de
munca;
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- si acorde primul ajutor accidentatilor, conform regulilor de prim ajutor;
- si conserve locul accidentului, pana la sosirea echipei/comisiei care ancheteaza accidentul.

3.2. Atributii privind sinitate si securitate in munci, conform prevederilor Legii 319/2006

a) si participe la toate procedurile de instruire in domeniul securitatii si sinatafii in muncd, sa-si
insuseascd si sd respecte normele de igiend, normele si instructiunile de protectia muncii si
masurile de aplicare a acestora.

b) desfisurarea activitatii in conformitate cu pregatirea si instruirea sa, precum si cu instructiunile
primite din partea angajatorului, astfel incdt si nu expund la pericol de accidentare sau
imbolnivire profesionald atit propria persoand, cat si alte persoane care pot fi afectate de acfiunile
sau omisiunile sale in timpul procesului de munca.

c) si utilizeze corect masinile, aparatura, uneltele, substantele periculoase, echipamentele de
transport si alte mijloace de productie;

d) si utilizeze corect echipamentul individual de protectie acordat si, dupd utilizare, sa il
inapoieze sau sa il puna la locul destinat pentru pastrare;

e) si nu procedeze la scoaterea din functiune, la modificarea, schimbarea sau inldturarea arbitrara
a dispozitivelor de securitate proprii, in special ale masinilor, aparaturii, uneltelor, instalaiilor
tehnice si cladirilor, si sa utilizeze corect aceste dispozitive;

f) s comunice imediat angajatorului si/sau lucratorilor desemnati orice situatie de munca despre
care au motive intemeiate si o considere un pericol pentru securitatea si sdndtatea lucratorilor,
precum si orice deficientd a sistemelor de protectie;

g) si aduci la cunostintd conducatorului locului de munca si/sau angajatorului accidentele suferite
de propria persoana;

h) sd coopereze cu angajatorul si/sau cu lucrétorii desemnati, atat timp cat este necesar, pentru a
face posibild realizarea oricdror masuri sau cerinte dispuse de citre inspectorii de muncd si
inspectorii sanitari, pentru protectia sanatatii si securitatii lucratorilor;

i) s& coopereze, atit timp cat este necesar, cu angajatorul si/sau cu lucrétorii desemnati, pentru a
permite angajatorului sa se asigure ca mediul de muncé si conditiile de lucru sunt sigure si fara
riscuri pentru securitate si sanatate, in domeniul sdu de activitate;

j) s isi insuseascd si sd respecte prevederile legislatiei din domeniul securittii i sanatatii in
munci si masurile de aplicare a acestora;

k) s# dea relatiile solicitate de catre inspectorii de munca si inspectorii sanitari.

3.3. Alte atributii:

e  Cunosc si contribuie la indeplinirea obiectivele specifice ale biroului;

e Cunosc si contribuie la indeplinirea actiunilor si activitétilor pentru realizarea obiectivelor
specifice;

e Cunosc si contribuie la indeplinirea, evaluarea si prioritizarea riscurilor care pot afecta
atingerea obiectivelor specifice si intreprind actiuni care si menfind riscurile in limite
acceptabile;

e  Cunosc documentele si fluxurile de informatii care intré/ies din cadrul biroului;

o identificd neregularititile, le semnaleaza si efectueazd activitdtile pentru eliminarea
neregularitatilor si atingerea obiectivelor specifice.

4. Atributii pe linie de personal:
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- s nu se prezinte la locul de muncd sub influenta bauturilor alcoolice si/sau a substantelor
halucinogene;
- si nu permitd consumarea de bauturi alcoolice in incinta PMHD ;

5.Atributii pe linie administrativ-gospodireasca:
- si facd curitenie la locul de munca, ori de céte ori este necesar;
- sd pastreze in perfecta stare toate obiectele de inventar;

6. Executi sarcinile din deciziile date de sefii ierarhici, pentru desfésurarea de diverse activitati.

IDENTIFICAREA FUNCTIEI PUBLICE CORESPUNZATOARE POSTULUI:
1. Denumire: Consilier

2. Clasa: I

3. Gradul profesional: superior

4. Vechimea in specialitate necesard: 9 ani

SFERA RELATIONALA A TITULARULUI POSTULUI
1. Sfera relationala interna:

a) Relatii ierarhice

- este subordonat fatd de: seful de birou Proiecte cu Finantare Europeand, Primarului
Municipiului Hunedoara.

- este superior pentru:

b) Relatii functionale: asigura activitati specifice proiectelor cu finantare europeana;

¢) Relatii de control:

d) Relatii de reprezentare: in limitele imputernicirii date de conducerea PMHD.

2. Sfera relationali externa:
a) cu autoritati si institutii publice: in limitele imputernicirii date de conducerea PMHD
b) cu organizatii internationale: in limitele imputernicirii date de conducerea PMHD
¢) cu persoane juridice private: in limitele imputernicirii date de conducerea PMHD

3. Limite de competenta:

4. Delegarea de atributii si competenta: PE PERIOADA ABSENTEI, ESTE INLOCUIT DE

ABREVIERI:

PM - Protectia Muncii;

PSI - Prevenirea si Stingerea Incendiilor;

PMHD - Primaria Municipiului Hunedoara

SMI — Sistem de Management Integrat

SMC — Sistem de Management al Calitatii

SMM — Sistem de management al Mediului

SSO — Sistem de Management al Sanatatii si Securitatii Ocupationale
SAPPFE - Serviciul Achizitii Publice si Proiecte cu Finantare Europeana

BPFE - Birou Proiecte cu Finantare Europeana



