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A. Informa{ii generale privind postul

l. Nivelul postuluix: FUNCTIE CONDUCERE
2. Denumirea postului: MANAGER
3. Gradul/Treapta profesional/profesional6:
4. Scopul principal al postului:
B. Condilii specifice pentru ocuparea postului

l Studii de specialitate**: SUPERIOARE, ABSOLVITE CU LICENTA iN
DOMENIUL ASISTENTEI SOCIALE, MEDICALE, $TXNTE ruRIDICE SAU
ECONOMICE

2. Perfec{iondri (specializdri): NU ESTE CAZUL
3. Cunoqtinle de operare/programare pe calculator (necesitate qi nivel): MEDIU
4. Limbi strdine (necesitate qi nivel) cunoscute:
5. Abilitdli, oalitati fi aptitudini necesare: - sa aiba insusiri de personalitate:

seriozitate/responsabilitate, loialitate, hotarare, adaptabilitate, autoconfiol, atitudine
pozitiva, sa aiba calitati psihice necesare (spirit de obsewatie, rabdare, viteza de

reactie, capacitate de orientare in spatiu, capacitate de comunicare etc.);
- sa nu aiba antecedente penale
- sa fie apt din punct de vedere medical

6. Cerin{e specifice*x*: NU ESTE CAZUL
7. Competenta manageriald+*** (cunogtinte de management, calitdtri 9i aptitudini

manageriale): Asigura managementul societatii, in limita competentelor stabilite de

fisa postului.
C. Atribuliile postului:

o Managerul asigura managementul si sprijinirea programelor alocate spre

indeplinirea obiectivelor din planul anual;

. Coordoneaza intreaga activitate a Centrului Rezidential "Sf. Maria";



. Reprezinta Centrul Rezidential "Sf. Maria,' in relatiile cu primaria Talpa,
cu alte autoritati locale si judetene, cu toate organele de control ale
institutiilor ( ITM, AJPIS, ANAF, tSU, MAI, etc);

. Asigura respectarea de angajatii din subordine a misiunii, principiilor,
standardelor si politicilor organizatiei;

. Acorda consultanta filialelor si paneneriatelor alocate pe chestiuni
pragmatic si operationale (dezvoltare organizationala, management
operational,management fi nanciar, planifi care-dezvoltare-evaluare,
dezvoltare comunitaxa, rezolvarea problemelor aparute, etc);

o Identifica nevoile de instruire ale echipei subordonate in cadrul
programelor alocate, pregateste si sustine instruiri;

o Elaboreaza in mod regulat rapoarte despre activitatea desfasurata si modul
de functionare sai dezvoltare al programelor alocate;

o Participa la crearea strategiei locale;
. Participa la dezvoltarea departamentului local de programe, la indeplinir.ea

obiectivelor anuale si a directiillor strategice;
. Participa la organizarea sustinerea evenimentelor org anizatiei;
. Intocmeste aprecieri asupra activitatii desfasurate de personalul din

subordine si propune pentru promovare si simulare materiala pe cei mai
buni;

. Raspundede respectarea programului de lucru si a disciplinei muncii in
cadrul serviciului pe care il coordoneaza;

o Respectarea si aplicarea intocmai a t
o uturor procedurilor de lucru ale unitatii;
o Monitorizarea permanenta a modului de desfasurare a activitatilor si

nomelor de lucru;
o Colaboreaza cu toate departamentele pentru o desfasurare eficienta a

activitatii unitatii;
. Respectarea instructiunilor proprii si Normelor de securitate si sanatate in

Munca;

. Drept de semnatura conform solicitarilor si responsabilitatilor postului;

. Drept de posesie stampila;
o Grad de autonomie: poate fi inlocuit de



. Indeplineste orice alte atributii incredintate de Primarul comunei, Consiliul
Local al comunei Talpa si secretarul general al comunei.

. Sanctiunile penhu nerespectarea fisei postului sau anexele acestora sunt

descrise in Regulamentul Intern (ROI).

III. PROFIL PSIHOLOGIC

. Abilitati de comunicare, organizare, coordonare;

. Cunoasterea temeinica a problemelor de specialitate;

o Perseverenta, dinamism, spirit de echipa;

. Organizat, meticulos si atent [a toate detaliile;
o Capabil sa presteze munca in echipa;

. Competente managerial, cunostinte minime de management si organizarea

muncii.

4. Obligatii si Restrictii:
- nu executa nicio sarcina suplimentara legata de activitatea sa decat daca ea vine

de la persoanele autorizate si daca vine pe cale ierarhica si se incadreaza in
prevederile legale;
- sa asigure pastrarea secretului profesional privind activitatile ce se desfasoara in
cadrul spatiului de lucru;
- cstc strict intcrzisa consumarca dc bauturi alcoolice inainte de intrarea in serviciu
sau pe timpul serviciului;
- nu efeatueaz 6 nisio plat6 frri semnitura qefului serwiciului economic;

D. Sfera rela{ionala a titularului postului
1. Sfera relalionalS intemi:
a) RelaJii ierarhice:
- subordonat fa{d de:CONSILIUL LOCAL AL COMLTNEI, PRIMARUL

COMLTNEI, SECRETARUL GENERAL AL COMT-NEI;
- superior pentru: angajafii societ6{ii;
b) RelaJii tunclionale: CONSILIUL LOCAL Al COMLTNEI, PRIMARUL

COMUNEI, SECRETARI,,'L GENERAL AL COMUNEI;
c) Retalii de control: CONSILIIJ'L LOCAL AL COMUNEI, PRIMARUL

COMUNEI, SECRETARI,IL GENERAL AL COMUNEI;
d) Relalii de reprezentare: iN raln ORICAROR AUTORITATI SAU

INSTITUTII $I SOCIETATI;
2. Sfera rela{ional6 externd:

a) cu autoritSli $i institulii publice:



b) cu organizalii intemaJionale:

c) cu persoane juridice private:

3. Delegarea de atribulii qi competenld++*++:
E. intocmit de:

l. Numele gi prenumele: NETEJORII CLEOFIR
2. Funclia de conducere: PRIMAR
3. SemnAtura .

4. Data intocmirii
F. Luat la cuno$tinta de catre ocupanlul postului

l, l\utrele gi prenumele: OGARARU iULIAN-clGl
2, Semnitura .

3. Data . .

G. Conlrasemneazi:
1. Numele qi prenumele: gAnoIU RAZVAN-NICU
2. Func(ia: SECRETARUL GENERAL AL COMUNEI
3. Semn5tura .

4. Dala . .


