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FISA POSTULUI 

  

I. Date de identificare a postului 

1. Numele şi prenumele titularului:  

2. Denumirea postului de execuţie: Inspector de specialitate 

3. Poziţia în COR/Cod: 242203 

4. Locul de muncă: Primaria orasului Tautii-Magheraus 

- Compartiment: Implementare Proiecte si Strategii 

5. Nivelul postului : Post contractual de execuție 

6. Gradul profesional al ocupantului postului : debutant 

7. Nivelul studiilor solicitat: studii superioare 

8. Domeniul necesar studiilor: Științe juridice 

9. Vechime solicitată pentru ocuparea postului: nu e cazul 

10. Cunoştinţe minime necesare: operare PC, Microsoft Office.  

11. Abilităţi, calităţi şi aptitudini necesare pentru exercitarea postului : adaptabilitate la situații noi, 

operativitate, capacitate de a evalua şi de a lua decizii, cunoștințe privind organizarea și planificarea propriei activităţi, 

asumarea răspunderilor personale în conformitate cu prevederile din fișa postului, exigență personală, capacitatea de a 

efectua munca în spirit de echipă, 

12. Deplasari curente – daca va fi cazul  

13. Incadrarea in conditii de munca – conditii normale de munca 

14. Riscuri implicate de post – nu sunt riscuri  

 

II.Scopul principal al postului : Asigurarea eficienței în îndeplinirea tuturor activităților proiectelor primariei și 

atingerea obiectivelor stabilite la cele mai înalte standarde de calitate. 

III. Descrierea activitatilor si responsabilitatilor corespunzatoare postului: 

1. Semnalează conducătorului ierarhic orice neconformitate sau problemă constatatӑ privind calitatea proceselor 

desfăşurate; 

2. Respectӑ normele de protecţia muncii şi a normelor de protecţie PSI; 

3. Este obligat să se prezinte la serviciu la ora fixată în program; 

4. Nu părăseşte locul de muncă decât în cazuri deosebite şi numai cu aprobarea şefului ierarhic; 

5. Foloseşte eficient  timpul de muncă; 

6. Respectă Regulamentul Intern al Primariei orasului Tautii Magheraus; 

7. Răspunde de eficienţa şi calitatea lucrărilor executate in cadrul serviciului la termenele stabilite prin reglementari 

interne sau prin alte acte normative; 

8. Indeplineşte şi alte activităţi conexe postului, pe perioadă determinată, solicitate de conducere şi/sau şeful ierarhic 

superior prin ordin scris sau verbal; 

9. Nu se opune solicitӑrii conducerii şi/sau şefului ierarhic superior de a desfӑșura activitӑți în cadrul altor 

compartimente, conform studiilor/abilitӑților avute; 

10. Participă, la solicitarea conducerii, la training-uri de informare şi pregătire continuă pentru sporirea competenţelor 

profesionale; 

11.Indeplineşte atribuţiile privind implementarea şi funcţionarea sistemului de management al calităţii în limitele de 

competenţă atribuite postului; 

12. Răspunde, în limita competenţelor atribuite postului, de toate atribuţiile menţionate în rândurile de mai sus, atât în 

faţa conducătorului instituţiei, cât şi în faţa organelor de control. 
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IV. Atributiile postului  

In domeniul Implementare proiecte si strategii: 

 Mediază legături între organizațiile neguvernamentale și organele administrației publice locale; 

 Asigură acces la punctele de documentare și informare privind publicații, programe și proiecte de dezvoltare în 

diferite domenii ; 

 Mediază legături între organizațiile neguvernamentale și organele finanțatoare; 

 Intocmește programe comune cu alte instituții și organizații;  

 Se implică activ și continuu în dezvoltarea unor noi politici ale instituției în vederea dezvoltării acesteia, pe baza 

fondurilor europene nerambursabile, atrase prin proiecte, în acest sens, cu respectarea strategiei orasului Tautii-

Magheraus 

 Participă la inițierea și depunerea de proiecte, în vederea finanțării lor din fonduri structurale, fonduri de 

coeziune sau fonduri guvernamentale ;  

 Identifică posibile parteneriate cu ONG-uri din România sau din  străinătate, în scopul dezvoltării de activități; 

 Efectuează lucrări de birou curente: întocmire documente, evaluări și raportări interne, corespondența specifică 

internă și cu partenerii/beneficiarii ONG și primarie, participarea în ședințele operative ale primariei; 

 Intocmeşte şi respectă procedurile legilor 350/2005; 

 Participă la elaborarea cererilor de finanțare cu respectarea condițiilor de eligibiliate (financiare si tehnice) 

specificate în ghidurile generale și/sau specifice aprobate în cadrul programelor operaționale ; 

 Elaborează ghidul pentru finanțările acordate în baza Lg. 350/2005 ; 

 Participă la elaborarea procedurii pentru accesarea finanțărilor în baza  Legii 350/2005 ; 

 Identifică posibile parteneriate cu ONG – uri indigene și străine, în scopul dezvoltării de activități  

 Răspunde în faţa conducătorului instituției pentru buna desfăşurare a activităţii privind ONG-urile, precum şi de 

buna colaborare între compartimente în acest domeniu; 

 Iși aduce aportul, când i se cere, la scrierea și introducerea în MySmis, atunci cand se impune conform 

dispozitiilor in acest sens,  a proiectelor care vizează dezvoltarea, infrastructurii, a serviciilor UATO Tautii-

Magheraus ; 

 Stabilește relații de colaborare pe termen lung cu partenerii, beneficiarii și finanțatorii proiectelor primariei; 

 Colaboreaza cu expertii, consultanti in elaborarea sau implementarea proiectelor finantate din fonduri 

nerambursabile europene ; 

 Participă la implementarea proiectelor cu surse de finanţare din Uniunea Europeană ; 

 Participă la colectarea datelor necesare pentru întocmirea proiectelor; 

 Implementează proiecte în echipă participând la atingerea indicatorilor propuși ; 

 Intocmește rapoarte de progres sau de durabilitate pentru proiectele aflate în post -implementare ; 

 Intocmește raportările tehnico-financiare lunare și trimestriale către finanțator ; 

 Răspunde, la termen, solicitărilor venite din partea finanțatorului și asigură colaborarea între finanțator și echipa 

de proiect, inclusiv pentru parteneri ; 

 Colaborează cu furnizorii în vederea dotării imobilelor realizate în cadrul proiectelor ; 

 Redactează rapoarte lunare către finanțatori, parteneri și beneficiari cu respectarea datelor prevăzute în 

contracte; 

 Este responsabil pentru implementarea cu succes a activităților proiectelor primariei si atingerii rezultatelor 

planificate în proiecte; 

 Asigură un circuit informațional adecvat, discuții și feedback dintre diferiți actori ; 

 Evaluează impactul proiectelor primariei și îl comunică conducerii instituției, finanțatorilor și partenerilor de 

proiect ; 

 Pregătește rapoartele trimestriale ale proiectelor, cât și alte rapoarte necesare; 

 Participă la diferite seminarii și cursuri de specializare pentru absorbția de fonduri structurale 

 Indeplinește orice alte atribuții trasate în temeiul legii de către directorul instituției, precum și de către șeful 

ierarhic superior. 

 

 



 

 

 

În domeniul achiziţiilor publice: 

 Desfăşoară procedura legală de aplicare a normelor legale privind achiziţiile publice 

 Publică anunţurile de intenţie, de participare şi toate informaţiile şi documentaţiile necesare pentru desfăşurarea 

licitaţiilor electronice pe SEAP  

 Prezintă Compartimentului juridic rapoartele necesare proiectelor de hotărâri privind licitaţiile publice 

 Elaboreaza strategia de achizitii publice; 

 Aplica principii in elaborarea cerintelor de selectie si elaborare a caietului de sarcini; 

 Intocmeste dosarul de licitatie publica; 

 Deruleaza procedurile specifice de achizitie publica; 

 Gestioneaza contestatiile formulate in procedura de atribuire a contractului; 

 Evalueaza ofertele depuse; 

 Atribuie contractul de achizitie publica; 

 Indeplineste atributiile ca membru in comisiile de evaluare a ofertelor daca este desemnat in aces sens; 

Alte atributii: 

 Manifesta disponibilitate catre dialog, receptivitate, calm, tact in relatiile de serviciu; 

 Raspunde la toate solicitarile venite din partea conducerii pentru indeplinirea unor sarcini conform fisei 

postului; 

 Sa fie cinstit, loial si disciplinat, dand dovada in toate imprejurarile de o atitudine civilizata si corecta fata de 

toate persoanele cu care vine in contact; 

 Respecta cu strictete regulile de protectie a muncii si PSI din obiectivul unde desfasoara serviciul; 

 Angajatul trebuie sa utilizeze, potrivit instructiunilor de utilizare a substantele periculoase, instalatiilor, utilajele, 

masinile, aparatura si echipamentele de lucru; 

 Acorda ajutor atat cat este rational posibil oricarui alt salariat aflat intr-o situatie de pericol; 

 Angajatul va desfasura activitatea in asa fel incat sa nu expuna la pericole de accidentare sau imbolnavire 

profesionala persoana proprie sau alte persoane, in conformitate cu pregatirea si instruirea in domeniul protectiei muncii 

primita de la angajatorul sau; 

 Sa-si insuseasca si sa respecte normele si instructiunile de protectie a muncii si masurile de aplicare a acestora; 

 Aduce la cunostinta de indata conducatorului, accidentele de munca suferite de propria persoana sau de alte 

personae din institutie; 

 Coopereaza cu persoanele cu atributii specifice in domeniul securitatii si sanatatii in munca, atat timp cat este 

necesar, pentru realizarea oricarei sarcini sau cerinte impuse de autoritate competenta pentru prevenirea accidentelor si 

bolilor profesionale; 

 Refuza intemeiat executarea unei sarcini de munca daca aceasta ar pune in pericol de accidentare sau 

imbolnavire profesionala persoana sa sau a celorlalti participanti. 

 Informeaza de indata conducerea despre orice deficienta constatata sau eveniment petrecut; 

 Executa alte activitati in legatura cu indeplinirea sarcinilor de serviciu precizate de persoanele care au acest 

drept. 

V.Limite de competențӑ : prevӑzute de fișa postului, de Regulamentul de Organizare și Funcționare al Primariei 

orasului Tautii Magheraus 

VI. Condiţiile de lucru ale postului 

a. Programul de lucru: 8 ore zilnic. Programul de lucru poate fi prelungit, în funcţie de activităţile care trebuie derulate 

în instituţie, cu respectarea reglementărilor legale; 

b. Munca va fi prestatӑ la sediul Primariei orasului Tautii-Magheraus, str.1, nr. 194, jud. Maramures; 

c. Condiţii de formare profesională: va participa la cursuri de formare profesională. 

VII. Delegare (înlocuitori, sarcini delegate): 

 În funcţie de necesităţi şi de situaţia de fapt anumite sarcini vor putea fi delegate temporar prin dispoziţia şefului 

ierarhic  

 



 

 

VIII. Indicatori de performanţă: 

 Îndeplinirea cantitativă şi calitativă a tuturor activităţilor din fişa postului 

 Îndeplinirea cantitativă şi calitativă a tuturor sarcinilor primite, altele decât cele curente 

 Atingerea rezultatelor prevăzute sau solicitate de către şeful ierarhic superior. 

 Iniţiative pentru îmbunătăţirea activităţii şi creşterea eficienţei. 

 

VIII. Sancţiuni pentru nerespectarea fisei postului sau a anexelor acestora 

 Conform Codului Muncii şi Regulamentului Intern al Primariei Orasului Tautii Magheraus răspunde disciplinar 

pentru executarea defectuoasă a atribuţiilor sau pentru neexecutarea acestora. 

 

IX.Sfera relaționalӑ : 

Intern 

a) relatii ierarhice : subordonat fațӑ de : Primar, Viceprimar, secretar 

b) relatii funcționale : celelalte servicii și compartimente ale Primariei Orasului Tautii Magheraus; 

c) relații de control : nu este cazul 

Extern  

a) cu autorităţi şi instituţii publice: relaţii de colaborare, de parteneriat şi de reprezentare în interesul instituţiei;  

b) cu organizaţii nonguvernamentale naţionale şi internaţionale: relaţii de colaborare, de parteneriat şi de 

reprezentare în interesul instituţiei;  

c) cu persoane juridice private: relaţii de parteneriat (în proiecte, pentru atragerea de resurse, financiare şi 

materiale). 

 

Întocmit de: 

Numele şi prenumele: Bindila Calin Ioan 

Funcţia de conducere: Secretar UAT 

Semnătura _______________________________  

Data întocmirii ____________________________   

 

Luat la cunoştinţă de către ocupantul postului:   

Numele şi prenumele:  

Semnătura _______________________________ 

Data luării la cunoştinţă ____________________________   

 

Aprobat de:  

Numele şi prenumele : Anton Ardelean 

Funcţia publică de conducere: Primar  

Semnătura ________________________  

Data avizării ______________________ 


