FISA POSTULUI

Nume si prenume titular: .......................

1. Denumirea postului: .

2. Relatiile postului (in interiorul organizatiei).

Locul de munca:

sediul Municipiului Alba lulia — Directia Programe (flexibil in functie de
nevoile proiectului)

Se subordoneaza:

Direct (ierarhic): Primar, Viceprimari, Administratorul public

Special (pe linie de continut al programelor) — Echipa de Management

Colaboreaza:

Cu: Membrrii echipei de proiect

3. Scopul:

Activitatea 1

Standardele la care
trebuie prestata
activitatea

Activitatea 2- .................

Standardele la care
trebuie prestata
activitatea

Activitatea 3 —...............

Standardele la care
trebuie prestata
activitatea




Activitatea 7—.......................

Standardele la care | ......

trebuie prestata
activitatea

Activitatean—.......................

Standardele la care | ......................

trebuie prestata

activitatea

Periodicitate Permanent
Activitatea: 0 Atributii de securitate, sanatate in munca si PSI

Standardele la care trebuie
prestata activitatea

- Sa desfasoare activitatea astfel incat sa nu-si expuna
propria persoana sau a celorlalti angajati la accidente de
munca si boli profesionale;

- Sa insuseasca si sa respecte normele si instructiunile
proprii de sanatate si securitate in munca;

- sa participe la instruirile practice privind normele de
securitate a muncii si sa cunoasca legislatia in domeniu;

In mod particular va respecta art. 22 din Legea 319/2006: Art.

22. — Fiecare lucrator trebuie sa isi desfasoare activitatea, in
conformitate cu pregatirea si instruire sa, precum si cu
instructiunile primite din partea angajatorului, astfel incat sa nu
expuna la pericol de accidentare sau Tmbolnavire profesionala
atat propria persoana, cat si alte persoane care pot fi afectate de
actiunile sau omisiunile sale Tn timpul procesului de munca.

Art. 23 (1) in mod deosebit, in scopul realizarii obiectivelor
prevazute la art. 22, lucratorii au urmatoarele obligatii:

a) sa utilizeze corect, aparatura, substaniele periculoase,
echipamentele de transport si alte mijloace de productie;

c) sa nu procedeze la scoaterea din functiune, la modificarea,
schimbarea sau inlaturarea arbitrara a dispozitivelor de
securitate proprii, in special ale, aparaturii, instalatiilor tehnice si
cladirilor, si sa utilizeze corect aceste dispozitive;

d) sa comunice imediat angajatorului si/sau lucratorului
desemnat orice situatie de munca despre care au motive
intemeiate sa o considere un pericol pentru securitatea si
sanatatea lucratorilor, precum si orice deficienta a sistemelor de




protectie;

e) sa aduca la cunostinta conducatorului locului de munca si/sau
angajatorului accidentele suferite de propria persoana;

f) sa coopereze cu angajatorul si/sau cu lucratorul desemnat,
atat timp cat este necesar, pentru a face posibila realizarea
oricaror masuri sau cerinte dispuse de catre inspectorii de munca
si inspectorii sanitari, pentru protectia sanatafi si securitatii
lucratorilor;

g) sa coopereze, atat timp cat este necesar, cu angajatorul si/sau
cu lucratorii desemnati, pentru a permite angajatorului sa se
asigure ca mediul de munca si conditile de lucru sunt sigure si
fara riscuri pentru securitate si sanatate, in domeniul sau de
activitate;

h) sa isi insuseasca si sa respecte prevederile legislatiei din
domeniul securitatii si sanatatii in munca si masurile de aplicare
a acestora;

i) sa dea relatiile solicitate de catre inspectorii de munca si
inspectorii sanitari.

(2) Obligatiile prevazute la alin. (1) se aplica, dupa caz, si
celorlalti participanti la procesul de munca, potrivit activitatilor pe
care acestia le desfasoara.

Alte
activitati/responsabilitati:
(in  functie
de nevoile identificate 1n
proiect)




- Participa la intocmirea raportarilor tehnico financiare;

- Asigura informarea asupra egalitatii de sanse a beneficiarilor;

- Raspunde pentru indeplinirea obiectivelor propuse prin proiect;

- Se implica direct in implementarea proiectului;

- Comunica cu fiecare membru al echipei, In vederea evaluarii
progreselor inregistrate in cadrul proiectului;

- Analizeaza si compara in permanenta realizarea activitatilor din
proiect cu respectarea stricta a graficului propus prin proiect;

- Promoveaza proiectul si rezultatele acestuia;

- Respecta legislatia nationala si comunitara cu privire la egalitatea
de sanse si combaterea discriminarilor;

- Respecta pastrarea secretului profesional si al confidentialitafji
lucrarilor pe care le executa si au acest caracter;

- Raspunde de respectarea programului de munca si de folosirea
integrala a timpului de lucru;

- Executa si duce la Tindeplinire orice alte dispozitii ierarhic
superioare primite sau necesare la un moment dat;

- Raspunde de realizarea indicatorilor propusi prin proiect;

- Respecta deontologia profesionala;

- Raspunde in mod direct si responsabil de indeplinirea tuturor
sarcinilor, de calitatea lucrarilor efectuate si a deciziilor luate;

- Respecta prevederile OUG 61/14.05.2008 privind implementarea
principiului egalitatii de tratament intre femei si barbati in ceea ce
priveste accesul la bunuri si servicii, si furnizarea de bunuri si servicii,
precum  si a Directivei Consiliului 2000/43/CE si Directivei
2000/78/CE privind egalitatea de sanse si tratament;

- Respecta si isi asuma prevederile regulamentului de ordine
interioara a angajatorului, precum si prevederile OUG 66/2011 privind
prevenirea, constatarea si sanctionarea neregulilor in obtinerea si
utilizarea fondurilor europene si/sau fondurilor publice nationale
aferente acestora;

- Isi asuma responsabilitatea respectarii intocmai a prevederilor
Contractului de Finantare;

- Analizeaza periodica activitatea proprie si propune actiuni
corective si preventive;

- Elaboreaza figa de pontaj si raportul de activitate lunar (dupa caz);
- Asigura arhivarea si pastrarea in bune conditi a documentelor
legate de activitatea proprie desfasurata in cadrul proiectului.

Periodicitate: Permanent

5. Caracteristici personale:
(calitati personale, trasaturi de personalitate)

capacitate de utilizare a tehnologiei informatiei;
capacitate de comunicare interpersonala;
organizat, atenta la detalii;

bun gestionar de resurse;

bun organizatoar;




B rezistenta la stres;
B capacitatea de a lucra

atat individual, cat si in echipa;

B rigurozitate profesionala;

6. Instruire / pregatire necesara.

Studii minime: A

bsolvent studii superioare de lunga durata

Cunostinte / abilitati
esentiale/experienta

Capacitate de utilizare a tehnologiei informatiei (calculator, internet,
pachetul MS OFFICE — Word/Excel)

Experienta profesionala de peste . .ani;

Abilitatea de a lucra in parteneriat si sub presiunea termenelor limita;
Abilitéti de comunicare interpersonala, echilibru, tact, capacitati
empatice;

Experienta in implicarea in activitati similare.

Meticulozitate si atentie in organizarea documentelor administrative.

7. Experienta minima.

Experienta profesionala de peste . ani.

8. Limitele de autoritate.

Recomandari facute

Cui In ce situatii Frecventa

Privind problemele ce pot | Primar, Viceprimari,

aparea legate
managementul/ impleme
proiectului

de | Administratorul public | - cand se
ntarea considera necesar;

9. Mediul de lucru:

Programul de munca:

.................... ore zilnic

Conditiile de munca:

Post de lucru individual cat si in echipa. Locul de munca este in cadrul
sediului Beneficiarului — Municipiul Alba lulia — Directia Programe (se
modifica dupa caz)

Mediul de munca:

La birou ........ % din timpul de lucru;

Deplasari in regiunile de implementare a proiectului — ...... %

Efort fizic si mental:

Stres intelectual ridicat si efort fizic mediu

Alte surse de
disconfort:




10. Echipamente.

computer
telefon (dupa caz).

11. Contacte si deplasari

Va informa in prealabil seful ierarhic asupra intalnirilor pe care le are in afara sediului Beneficiarul
— Municipiul Alba lulia, Directia Programe si asupra rezultatelor intalnirilor respective.

Data intocmirii: ......................
Avizat,
Reprezentant legal,

Mircea HAVA
Primar

intocmit,
Manager proiect

Titularul postului:



