ROMANIA
JUDETUL IASI

COMUNA
MIROSLAVA

CABINET PRIMAR

BIBLIOGRAFIE
in vederea organizarii si desfisuririi concursului pentru ocuparea functiei contractuale vacanti de
consilier, clasa I, grad profesional 14 cu normd intreagd-1 post -SERVICIUL FINANCIAR-
CONTABIL, BUGET, SALARIZARE, EXECUTARI SILITE, IMPOZITE SI TAXE LOCALE -
COMPARTIMENT IMPOZITE SI TAXE LOCALE be perioadd nedeterminald

1. Constitutia Romaniei, cu modificarile si completirile ulterioare.

2. Ordonanta de urgents a Guvernului nr. 57/2019 privind Codul administrativ, cu modificarile si
completirile ulterioare : Titlul III - Personalul contractual din autoritdfile si institutiile publice-integral;
Titlul V-Autoritatile administratiei publice locale-integral; de la art.549 la art.579.

3. Ordonanta nr.137/2000 privind prevenirea si sanctionarea tuturor formelor de discriminare,
republicatd, cu modificarile si completirile ulterioare .

4. Legea nr. 202/2002 privind egalitatea de sanse si de tratament Intre femei si barbati, republicata, cu
modificirile si completérile ulterioare

5. Legea nr. 227/2015 privind Codul fiscal cu modificirile si completériie ulterioare — Titiui IX -
Impozitele si taxele locale;

6. Legea nr. 207/2015 privind Codul de procedurd fiscald, cu modificirile si completarile ulterioare.
7. Legea nr.273/2006 privind finanele publice locale, cu modificirile si completirile ulterioare.

8. Legea nr.203/2018 privind masuri de eficientizare a achitarii amenzilor contravenfionale cu
modificirile si completirile ulterioare.

9. Legea contabilitatii nr. 82 din 24 decembrie 1991 republicaté, cu modificarile si completirile
ulterioare;

10. Legea nr. 500/2002 privind finantele publice, cu modificirile si completdrile ulterioare;

11. Legea nr.53/ 2003 privind Codul muncii, republicat cu modificirile si completdrile ulterioare-Titlul
II-Contractul individual de munca —integral (art.10-art. 1 10); Titlul XI-Raspunderea juridica-integral
(art.241-art.265).

12. Ordonanta nr.81/2003 privind reevaluarea si amortizarea activelor fixe aflate in patrimoniul
institutiilor publice, cu modificarile si completarile ulterioare.

Secretar general al comunei Miroslava,
Ancuta-Lenuta URSANU

Intocmit,
Compartiment stare civili-resurse uma
Consilier, Covaliu Costina-ITuliana

U.A.T. Comuna Miroslava, Judeul lasi Loc. Miroslava, Comuna Miroslava, Judetul. lasi,
Cod Postal: 707305; Str.Constantin Langa, nr.93Cod fiscal:4540461,
Www. primariamirosiava.ro Tel: 0232 295 680; fax: 0232 236 860; 0332 424 444;

e-mail : secretariat@primariamiroslava.ro




PRIMARIA COMUNE] MIROSLAVA APROBAT,
Primar,
Compartiment impozite si taxe locale Nita Dan

Titularul postului

FISA POSTULUI
Informatii generale privind postul

I. Denumirea postului: consilier

2. Nivelul postului: de executie

3. Scopul principal al postului: organizarea si desfasurarea activitatilor specifice de contabilitate,
execufie bugetard, ncasari si plati in numerar, impozite si taxe.

Condifii specifice pentru ocuparea postului
1 .Studii de specialitate: superioare
2. Perfectionari (specializari):
3. Cunostinte de operare/programare pe calculator ( necesitate si nivel) Microsoft Office (Word, Excel),
Internet Explorer, nivel mediu
4. Limbi striine (necesitate si nivel de cunoastere):
5. Abilitafi, calitéi si aptitudini necesare: adaptabilitate, capacitate de analiza si sinteza, caracter riguros
si echilibrat, capacitate de autoperfectionare, capacitate de comunicare, capacitate de lucru in echipa in
pregitirea de materiale si rapoarte,
6. Cerinte specifice: cunoasterea prevederilor legale specifice contabilitatii,
* Atributiile postului:
«  Inregistrarea in programul de contabilitate conform monografiei contabile, a facturilor emise de
catre furnizori (prestari servicii, achizitii bunuri, investitii, etc);
* descarcarea zilnica a facturilor electronice si inregistrarea acesiora in contabilitate;
*  Aplicarea vizei bun de plata pe facturi si transmite catre seful serviciului financiar contabil
impreund cu toate documentele Justificative in vederea efectuarii platilor (contracte, proces
verbal receptie servicii/produse, procese verbale de receptie s.a);
* Confirmarea trimestriala a soldurilor partenerilor creditori;
*  Descarcarea de gestiune la clasa 3;
*  Procesarea imobilizarilor corporale si necorporale, amortizarea conform catalogului de
amortizare, coordonarea si corespondenta la clasa 2;
* Inregistrarea declaratiilor privind taxa de salubritate;
*  Emitere decizii de impunere privind taxa de salubritate;
*  Inregistrare scutiri privind taxa de salubritate;
*  Acordarea ajutoarelor de minimis rezidentilor din Parcurile Industriale, respectiv raportarea
acestora catre Consiliul Concurentei:
*  Actualizarea schemelor de ajutor de minimis conform legisiatiei in vigoare;
*  Alte lucréri privind {inerea evidentei contabile, respectiv impozite si taxe conform legislatiei in
vigoare,
*  Réspunde de arhivarea documentelor din cadrul serviciului financiar contabilitate;
* Indeplineste Tn conditiile legii, orice alte atributii repartizate de conducerea institutiei
* Sarespecta Regulamentul Intern aparatului de specialitate al primarului comunei Miroslava;
*  Si sesizeze seful ierarhic superior, in legatura cu orice problema aparuti;
* Reprezinta si angajeazi institutia numai in limita atribufiilor de serviciu si a mandatului care i s-a
Incredintat de catre conducerea acesteia;

UAT Comuna Mirgslava Loc. Miroslava, Com. Miroslava, Jud. lasi, CP: 707305
www.primariamiroslava.ro Sir. Constantin Langa, nr.93, Tel: 0232 295 680
Cod fiscal: 4540461 Fax: 0232 236 860, 0332 424 444

secretariat@primariamiroslava.ro



*  Propune documente tipizate si proceduri de uz intern pentru activitatea compartimentului sau a

institutiei;

* Raspunde de pastrarea secretului de serviciu, precum si de secretul datelor si al informatiilor cu
caracter confidential definute sau la care are acces ca urmare a exercitirii atributiilor de serviciu;

* Réspunde de indeplinirea cu profesionalism, loialitate, corectitudine si in mod congstiincios a
indatoririlor serviciu, se abfine de la orice fapt4 care ar putea sa aduci prejudicii mstitutiei;

* Raspunde de realizarea la timp si intocmai a atributiilor ce-i revin potrivit legii, programelor
aprobate si Dispuse expres de citre conducerea institutiei si de raportarea asupra modului de

realizare a acestora;

* Réspunde, potrivit dispozitiilor legale, de corectitudinea si exactitatea datelor, informatiilor,
mésurilor si sanctiunilor stipulate in documentele Intocmitecu activitatea pe care o desfasoari ete
* Raspunde de arhivarea, dosarelor constituite In activitatea proprie si predarea acestora spre

pastrare la compartimentul arhivi;

* varespecta programul de functionare fn conformitate cu atributiile din prezenta fisa a postului:

7,30-16.00 de Iuni-joi, 7.30-13.30 vineri.

* nu pardseste locul de munca fara o cerere scrisd care se va face cu aprobarea sefului in care isi
desfdgoard activitatea titularul postului §i care va avea avizul primarului, cerere in care se va
specifica exact perioada in care va lipsi din unitate (ziua si orele) in caz contrar este direct
raspunzator de orice eveniment la care ar putea fi expus - situatie in care primarul sunt exonerate

de orice raspundere

* sevaprezenta la serviciu In conditii psiho-fiziologice corespunzitoare (s nu existe situatii de

oboseald, consum de alcool , etc .);

* lalocul de munci isi desfagoara activitatea astfel incét sa nu se expuni la pericol de accidente

atét propria persoani cit si colegii de servici ;

* vaefectua la timp controalele medicale periodice la medicul de medicina muncii ;
* Raspunde disciplinar, civil, material si penal, peniru pagubele provocate unititii prin executarea
defectuoasi a atributiilor sau prin neexecutarea acestora;

4. Delegare de atribufii partiale si competenti:

* pe timpul concediului de odihna, concediului medical sau in alte situatii neprevazute, va fi inlocuit

e

Intocmit de:

Numele si prenumele :

Functia:

Semnatura

Data intoemirii ..........ooovienas,,

Luat la cunostintd de catre ocupantul postului:

Numele si prenumele:
Semnétura

UAT Comuna Miroslava
www.primariamirostava.ro
Cced fiscal: 4540461

Loc. Miroslava, Com. Miroslava, Jud. lasi, CP: 707305
Str. Constantin Langa, nr.93, Tel: 232 295 680

Fax: 0232 236 860, 0332 424 444
secretariat@primariamiroslava.ro



ROMANIA
JUDETUL IASI

A COMUNA
MIROSLAVA

CABINET PRIMAR

BIBLIOGRAFIE
in vederea organizirii si desfasurarii concursului pentru ocuparea functiei de educator, clasa I, grad
profesional A —pe perioadi determinati de 12 luni cu % normd — 1 post - CENTRUL DE ZI PENTRU
COPIL, SAT CORNESTI si pentru functia de educator, clasa [, grad profesional IA —pe perioadi
determinata de 12 luni cu % normi — 1 post - CENTRUL DE INGRIJIRE PENTRU COPII AFLATI IN
SITUATII DE RISC SAT CORNESTI

Constitutia Roméniei, cu modificarile $1 completirile ulterioare.

Ordonanta de Urgenti a Guvernului nr. 57/2019 cu modificarile §i completirile ulterioare: Titlul

IIT - Personalul contractual din autoritatile si institutiile publice-integral; Titlul V-Autorititile

administratiei publice locale-integral; de Ia art.549 la art.579,

3. Ordonanta Guvernului nr.137/2000 privind prevenirea si sanctionarea tuturor formelor de
discriminare, republicati, cu modificirle si completarile ulterioare;

4. Legea nr. 202/2002 privind egalitatea de sanse gi de tratament Intre femei si birbati, republicata,
cu modificdrile si completarile ulterioare;

5. Legea rr.53/ 2003 privind Codul muncii, republicat cu modificirile si completirile ulterioare-
Titlal 1I-Contractui individuali de munci -integral (art.10-art.110); Titlul XI-Réspunderea
Jjuridici-integral (art.241-art.265).

6. Legea 477/2004 - privind codul de conduita a personalului contractual din institatiile publice, cu
modificdrile si completirile ulterioare.

7. Ordinul nr. 383/2004 privind aprobarea standardelor de calitate pentru serviciile sociale din
domeniul protectiei victimelor violentei in famiiie, cu modificarile si completdrile uiterioare.

8. Legea nr.272/2004 privind protectia si promovarea drepturilor copilului, cu modificirile si
completérile uiterioare.

9. Legea asistentei sociale nr. 292/2011, cu modificirile si completirile ulterioare.

D

Candidatii vor avea in vedere la studierea actelor normative din bibliografie inclusiv republicirile st
compietérile acestora.

Secretar general al comunei Miroslava,
Ancufa-Lenufg URSANU

Intocmit,
Compartiment stare civild-resurse umane
Consilier, Covaliu Costina-Tuliana

U.A.T. Comuna Miroslava, Judeul lasi Loc. Miroslava, Comuna Miroslava, Judetul, lasi,
Cod Postal: 707305; Str.Constantin Langa, nr.93Cod fiscal: 4540461,
www.primariamiroslava.ro Tel: 0232 293 68(; fax: 0232 236 860; 0332 424 444,

¢-mail : secretariat@primariamiroslava.ro,




L Comuna Miroslava ‘ . Pagini
FISA POST

Centrul de zi pentru copii Cornesti
Exemplar nr.
Centrul de fngrijire pentru copii

FISA DE POST

AnexalaCIMaur...............
Postul: cod COR 531203

1. Departamentul/ Compartimentul din care face parte: Centrul de zi pentru copii Cornesti
2. Nivelul ierarhic: executie

3. Numele angajatului: ..,..ov.u.eoeenn.on
Nota: organigrama U.A.T., comuna Miroslava are mai multe niveluri ierarhice, managerul
general va avea nivelul ierarhic 1.

4. SFERA RELATIONALA a titularului postului:

4.1. Sfera relationald interng:

a) Relatii ierarhice:

subcrdonat fata de: coordonatorul centrului, seful SPAS (Servicinl Public de Asistentd Sociali) si
primar.

superior pentru:  beneficiarii serviciilor socio- educationale.

relafii functionale: colaboreazi cu intreg personalul institutiei.

relatii de cooperare: colaboreazi cu personalul din celelalie institutii similare.

b) Relatii de control: supravegheazd 3i indrumi modu] de implicare activd a beneficiarilor in
dezvoltarea si consolidarea deprinderilor de viata independentd in vederea cresterii sanselor de
integrare sociald a acestora.

¢) Relatii de reprezentare: reprezintd institutia cu ocazia perfectionarilor de specialitate.

4.2 Stera relationald externd:

a) cu autoritdfi §i institutii publice: colaboreazi cu alfi salariati din cadrul D.G.A.S.P.C. (Directia
Generald de Asistentd Sociali st Protectia Copilului)

b) cu organizatii internationale: nu este cazul

¢) cu persoane juridice private: nu este cazul

3. Responsabilititile postului:
aj Privind relatiile interpersonale / comunicareq.

* Stabileste si mentine relatii profesionale cu intreg personalul institutiei precum si cu parintii
elevilor si colaboratorii din afara institutiei;

* Rispunde de corectitudinea informatiilor furnizate colegilor/parintilor in ucrul cu copilul,

* Colaboreaza cu personalul de specialitate in dezvoltarea si mentinerea legiturilor familiale ale
copilului;

b) Fayd de echipamentul din dotare:

* Réspunde in fata sefului de centru, administratorului i contabilului, de modui in care sunt folosite
bunurile aflate In gestiunea sa;

* Participé la inventarierea bunurilor materiale aflate in gestiunea sa;

* Nu are voie si instriineze materialele sau obiectele de inventar din evidenta instituiei;



Comuna Miroslava 5 Pagini
FISA POST

Centrul de zi pentru copii Cornesti
Exemplar nr.

Centrul de ingrijire pentru copii

¢) Privind securitatea §i séindtatea muncii-

o Isi insuseste si respecti prevederile legisiatiei din domeniul securitatii si sAndtatii in munca:

o fsi desfdgoard activitatea in conformitate cu pregitirea, instruirea i recomandirile angajatorului,
pe linie ierarhica, astfel incat si nu expund la pericol de accidentare sau imbolnivire atit propria
persoana cit si alte persoane (copiii) care pot fi afectate de acfiunile sau omisiunile sale 1n timpul
activitafii;

* Cunoaste modalititile de acordare a primului ajutor;

d) Privind regulamentele / procedurile de lucru:

* Cunoagte si respectd continutul documentelor relevante pentru munca sa: misiunea institutiet,
ROF (Regulamentul de Organizare i Functionare), ROI (Regulament de Ordine Interioara),
Manualul de proceduri, Codul de etici si de conduiti profesional, procedurile de lucru specifice;

* Pistreaza confidentialitatea informatiilor si a documentelor de serviciu;

* Respectd deopotriva misiunea institutiei §i principiile care stau la baza activitatii Centrului de zi
pentru copil Cornesti/ Centrul de ingrijire .
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Comuna Miroslava

Centrul de zi pentru copii Cornesti

Exemplar nr,
Centrul de ingrifire pentru copii

- Adaptarea la comp

lexitatea muncij si initiativi;
- Conditii de muncs.

Fisa individuals a postului a fost stabilit in conformitate cu preved
— respectiv, Legea nr. 53/2003, cu modifics

erile legislatiei muncii in vigoare
rile §i completarile ulterioare,

Angajat............................



ROMANIA
JUDETUL 1AS]

COMUNA
MIROSLAVA

CABINET PRIMAR

BIBLIOGRAFIE
in vederea organizarii §i desfasurarii concursului pentru ocuparea functiei contractuale vacants de
consilier, clasa I, grad profesional I4 cu normd intreagd-1 post COMPARTIMENT URBANISM
Pe perioadd nedeterminatd

1. Constitutia Romaniei, republicats, cu modificirile si completirile ulterioare,

2. Ordonanta de Urgents a Guvernului nr.57/2019 privind Codul Administrativ, cu modificarile si
cxompletirile ulterioare: Titlul I1I - Personalul contractual din autorititile si institutiile publice-integral;
Titlul V-Autoritatile administratiei publice locale-integral; de la art.549 [a art.579;

3. Ordonanta de Guvern nr.137/2000 privind prevenirea si sanctionarea tuturor formelor de
discriminare, republicata, cu modificirile st completirile ulterioare;

4. Legea nr.202/2002 privind egalitatea de sanse si de tratament intre femei si birbati, republicatd, cu
modificrile si completirile nlterioare;

5. Legea nr.50/1991 privind autorizarea executdrii lucriirilor de constructii, republicatd, cu modificirile
$i completarile ulterioare:;

6. Ordinul M.D.R.L nr. 839 din 12 octombrie 2009 pentru aprobarea Normelor metodoiogice de aplicare
2 Legii nr.50/1991 privind autorizarea executirii lucrarilor de construciii, cu modificarile s1 completirile
ulterioare;

7. Legea nr.350/2001 privind amenajarea teritoriului si urbanismul, cu modificirile si completirile
ulterioare;

8. Legea nr.10/1995 privind calitatea in constructii, republicati, cu modificirile s1 completirile
ulterioare,

9. Legea nr.185/2013 privind amplasarea si autorizarea mijloacelor de publicitate, republicati, cu
modificirile §i completarile vlterioare;

10. Legea nr.24/2007 privind reglementarea si administrarea spafiilor verzi din intravilanul localitagilor,
republicatd, cu modificdrile si completirile ulterioare;

11. Legea nr.53/ 2003 privind Codul muncii, republicat cu modificirile gi completdrile ulterioare-Titlul
[I-Contractul individual de munci —integrai (art.10-art.110); Titlul XI-Réspunderea juridici-integral
(art.241-art.265).

Candidatii vor avea in vedere la studicrea actelor normative din bibliografie inclusiv republicarile si
completirile acestora.

Secreiar general al comunei Miroslava,
Ancuta-Lenugny URSANU

Intocmit,
Compartiment stare civild-resurse umane
Consilier, Covaliu Costina-ITuliana
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U.A.T. Comuna Mireslava, Judetul lagi L/ Loc. Miroslava, Comuna Miroslava, Judetul. Tagi,

Cod Postal: 707305, Str.Constantin Langa, nr.93Cod fiscal: 4540461,
Www.primariamiroslava.ro Tel: 0232 295 680; fax: (1232 236 860; 0332 424 444;

e-mail : secretariat@primariamiroslava.ro,




FRIMZ\RIA MIROSLAVA APROBAT

LBiroul Tehnic - Compartimentul Urbanism

Titularul postului:

FISA POSTULUI

Informatii generale privind postul
1. Denumirea postului: Consilier
2. Nivelul postului: de executie
3. Scopul principal al postului: exercitarea activitailor specifice in domeniul urbanismului si amenajarii
teritoriului si al autorizarii lucrarilor de constructii |
Conditii specifice pentru ocuparea postului
1. Studii de specialitate: Superioare |
2. Perfectionari ( specializari): Certificate de absolvire cursuri in domeniul urbanismului
3. Cunostinte de operare/programare pe caleulator ( necesitate si nivel) Microsoft Office (Word, Excel), |
Internet Explorer, nivel mediu
4. Limbi strdine ( necesitate si nivel de cunoastere):
5. Abilitati, calitati si aptitudini necesare: adaptabilitate, capacitate de analiza sj sinteza, caracter riguros si |
echilibrat, capacitate de autoperfectionare, capacitate de comunicare, capacitate de lucru in echipa in
pregatirea de materiale si rapoarte.
6. Cerinte specifice: cunostinte de reprezentare grafica pe calculator
7. Competentd manageriali ( cunostinte de management, calititi si aptitudini manageriale): cunoagterea |
prevederilor legale specifice activitatilor functionarilor publici si a celor din domeniile urbanism,
autorizari constructii, capacitate de organizare si planificare 2 propriei activitati, deprinderi de cercetare si
investigare. |
Atributiile postului : .
Atributii generale: conform ROF aprobat prin
» In domeniul urbanismului si amenajarii teritoriului; |
* . Asigurd formarea bazei de date scrise $1 desenate prin crearea unor evidente privind: date
referitoare la intravilanul localitigii, borne, denumiri de strdzi, numere postale pe strazi; zone
protejate, monumente istorice de arhitecturd, artd, culturd, ansambluri arhitecturale; zone de |
interdictie temporare sau definitive de construire; refele utilitare de apa, canalizare, cnergie
electrica si termic, gaz, telefon documentatiile de urbanism aprobate.
* Organizeaza banca de date de urbanism $i amenajarea teritoriului in format electronic si raspunde |

pentru securitatea acesteia prin salviri periodice pe suporturi externe.

- Imtocmeste Certificate de Urbanism pentru: |
- lucriri de construire, reconstruire, modificare, extindere sau reparare a cladirilor de orice
iel;
- lucriri de construire, reparare, protejare, restaurare, conservare, precum si orice alte |
lucrdri,indiferent de valoarea lor, ce urmeazi a fi efectuate la constructii reprezentind monumente si
ansambluri istorice, arheologice, de arhitectura, arta sau culturd, inclusiv cele din zonele lor de
protectie; |
- lucréari de construire, reconstruire, modificare, extindere sau reparare privind cii de
comunicatie,dotéri tehnico-edilitare subterane $1 aeriene, Imprejmuiri $i mobilier urban, amenajiri de I
spafii verzi, parcuri, piete si celelalte lucriri de amenajare a spatiilor publice;
- foraje si excaviri necesare studiilor geotehnice si ridicarilor topografice, exploatéri |
de carjere,balastiere, sonde de gaze si petrol, precum si alte exploatiri;
- construetii provizorii de santier necesare executiei lucrdrilor de baza, daci nu au fost
autorizate odata cu acestea; |
- organizarea de tabere de corturt, ¢dsute sau de rulote;
- lucran cu caracter provizoriu: fonete. cabine, spatii de expunere situate pe cdile si in
spatiile publice, corpuri si panouri de afisaj, firme si reclame.

- Actualizeazd periodic Trama Stradali cu alocarea de numere locuinte si denumiri strizi




* Participa la efectuarea Proceselor Verbale de Receptie Finala pentru locuinte unifamiliare si
collective pe raza UAT Miroslava

» Colaboreazi cu Compartimentul Juridic in vederea instrumentérii dosarelor care fac obiectul unor
litigii afiate pe rolul instantelor judecatoresti, privind lucriri de construire,

* Colaboreazi cu Registry Agricol, precum si cu Compartimentul Cadastru, in vederea obfinerii
datelor privind regimul Juridic al terenurilor, necesare la intocmirea certificatelor de urbanism;

* Asiguri arhivarea actelor care le instrumenteazi,
* Elibereaza adrese de nomenclator stradal si actualizeaza periodic Trama Stradala. |
Duce la indeplinire Hotararile Consiliului Local si Dispozitiile Primarului

* Raspunde de pastrarea secretului de serviciu, precum si de pastrarea secretuluj datelor si
informatiilor cu caracter confidential detinute sau la care are acces ca urmare a exercitirii atributiilor de |
serviciu; |
* Réspunde de realizarea la timp a atributiilor ce-i revin » conform prevederilor legale, programelor ,
' aprobate sau dispuse de conducerea mnstitutiei;
| * Respecti si aplici legislatia in vigoare.
Atributii si responsabilititi in domeniul SAnAtitii si securitdtii muncii (SSM): |

' * S&-§l insugeascd si sa respecte normele si instructiunife de protecfie a muncii si misurile de
aplicare a acestora; |

®* sd nu precedeze la deconectarea, schimbarea sau mutarea arbitrara a dispozitivelor de|
securitate ale echipamenteior tehnice si ale cladirilor, precum si sa utilizeze corect aceste
dispozitive; |
® sd aduca la cunostinta tesponsabilului SSM orice defectiune tehnica sau alta situatie care |
constituie un pericol de accidentare say mmbolnavire profesionala;
* sd aduca la cunostinta responsabilului SSM in cel mai scurt timp posibil accidentele de munca |
suferite de persoana proprie sau de altt angajati; I
* sd opreasca lucrul la aparitia unui pericol iminent de producere a unuj accident si sa informeze |
de indata responsabilui SSM; |
* sa refuze intemeiat executarea unei sarcini de munca daca aceasta ar pune in pericol de
accidentare sau imbolnavire profesionala persoana sa; |
* sd coopereze cu angajatorul si responsabilul SSM, pentru a da asigurari ca toate conditiile de |
munca sunt corespunzatoare si nu prezinta riscuri pentru securitate si sanatate la locu] de
munca; |
® 53 coopereze cu angajatoru] si responsabilul SSM, pentru realizarea oricarei sarcini sau cerinte
impuse de autoritatea competenta pentru prevenirea accidentelor si bolilor profesionale;
' sd dea relatii din proprie initiativa say la solicitarea organelor de control s de cercetare in
| domeniul protectiei muncii . |
Identificarea functiei publice corespunzitoare postului
1. Denumire: Consilier |
2. Clasal
| 3. Gradul profesional:
Vechimea (in specialitatea necesars) |
| Sfera relationali a titularului postului |
1. Sfera relationala interna :
a) Relatii ierarhice :
- subordonat fati de ...
| - superior peniru
b) Relatii functionale cu toate compartimentele functionale din cadrul primariei
c) Relatii de control :
d) Relatii de reprezentarc




2. Sfera relationald externi :
a) cu autorititi si institutii publice :
b) cu organizatii internationale :
¢) cu persoane juridice private :
3. Limite de competentd: in limita prevederilor prezentei fise de post
4. Delegarea de atributii si competents conf, dispozitiei primarului poate executa si alte atributii date de
cétre conducerea primariei;
Inlocuieste pe -
Inlocuit de -
Standarde de performanta asociate postului
1. Indicatori cantitativi: asigura indeplinirea tuturor atributiilor, sarcinilor si responsabilitatilor
care revin postului pe care 1l ocupa.
2. Indicatori calitativi: cresterea operativitatii in rezolvarea unor probleme care intri in sfera de atributii, |
calitatea recomandarilor, sugestiilor si propunerilor ficute; calitatea reprezentarii primarului cu ocazia
delegarii; calitatea rapoartelor, informdrilor, punctelor de vedere si celorlalte materiale prezentate,
legalitatea consultatiilor si asistentei acordate.
3. Costuri: asigurd planificarea, organizarea si desfagurarea activitdtilor cu respectarea si
Incadrarea stricta in limitele resurselor materiale si financiare aprobate Tn acest scop.
4. Timp: indeplineste atributiile ce-i revin in timpul programului de lucru stabilit si, dupa caz, cu
alocarea de timp suplimentar, |
5. Utilizarea resurselor: computer, programe informatice,consumabile cu caracter functional.
6. Mod de realizare: tucriri elaborate individual sau in colectivele stabilite.
Intocmit de : |
1. Numele si prenumele ...
2. FFuncfia pubiici de conducere U
3 SEMDAUTA ..o

L.Numele si prenumele ...............coooooii o
| 2. Funeia T

AData e
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BIBLIOGRAFIE
in vederea organizirii si desfsuririi concursului pentru ocuparea functiei contractuale de executie vacanti de

consilier, clasa I, grad profesional 4 De perioadd determinatd de 36 luni, cu norme intreagd — 1 post
COMPARTIMENT PROIECTE

1. Constitutia Roméniei, republicatd, cu modificirile si completirile ulterioare,

2. Ordonanta de Urgentd a Guvernului nr.57/2019 privind Codul Administrativ, cu modificirile s
completérile uiterioare. Titlul 111 - Personaluy] contractual din autorititile si institutiile publice;

Titlul V-Autorititile administratiei publice locale de la art.549 la art.579.

3. Legea nr.554/2004 privind contenciosuy] administrativ, cu modificirile $i completarile ulterioare .

4. Legea nr.544/2001 privind liberu! acces la informatiile de interes public, cu modificarile si completarile
ulterioare.

5. Ordonanta de Urgentd a Guvernului nr. | 172007 pentru modificarea $i completarea ordonangei de urgenti
& guvernului nr.63/1999 cu privire Ia gestionarea fondurilor nerambursabile alocate Romaniei de citre
comunitatea europeand, precum si a fondurilor de cofinantare aferente acestora.

6. Ordonanta de urgenta nr. 40/2015 privind gestionarea financiari a fondurilor europene pentru perioada de
programare 2014-2020,

7. Legeanr.98/2016 privind achizitiile publice, cu modificirile st completdrile ulterioare.

8. Ordinul nr.2799/2015 pentru aprobarea Regulamentului-cadru de organizare si desfisurare a concursului
de proiecte de management, a Regulamentului-cadru de organizare §i desfisurare a evaluirii
managementului, a modelului-cadru al catetului de obiective, a modelului-cadru al raportulul de
activitate, precum si a modelului-cadry al contractului de management.

9. Legea nr.53/ 2003 privind Codul muncii, republicati, cu modificirile si completirile ulterioare - Titlu] [I-
Centractul individual de munci ~integral (art.10-art.110); Tithul XI-Raspunderea juridici-integral
{art.241-art.265).

10. Legea 500/ 2002 privind finantele publice, cu modificirile si completdrile ulterioare.

Candidatii vor avea in vedere la studierea actelor normative din bibliografie inclusiv republicirile

$1 completirile acestora.

Secretar geperal al comunei Miroslava,
Ancutd-Lenuta URSANU

Intocmit, ,
Compartiment stare civili-resurse umane
Consilier, Covaliu Costina-Tuliana

U.A.T. Comuna Miroslava, Judetu! lasi Loc. Miroslava, Comuna Miroslava, Judetul, lagi,
Cod Pogtal: 707305; Str.Constantin Langa, nr.93Cod fiscal: 4540461,
WWw.primariamiroslava,ro Tel: 0232 295 680; fax: 0232 236 860: 0332 424 444;

e-mail : secretariat@primariamiroslava. ro.




PRIMARIA MIROSLAVA

Compartiment proiecte

Titularul postului;

FISA POSTULUTY

1. Denumirea postului;
2. Nivelul postului: Functie contractuala de executie
3.Scopul principal al postului: elaborarea $1 implementarea unor strategii pe termen scurt, mediu si lung |
de dezvoltare a comunei Miroslava in acord cu directivele europene referitoare la:
a) calitatea viefii comunitayii locale,
b) calitatea serviciilor administratiei publice locale citre cetédfeni,
¢) a protectiei si dezvoltirii durabile. |
in baza unor proiecte cu finantare nationali si/ sau europeand.
Conditii specifice pentru ocuparea postului |
1. Studii de specialitate: .
| 2. Perfectioniri ( specializiri); -
3. Cunostinte de operare/programare pe calculator ( necesitate si nivel): Microsoft Office (Word, Excel), |
Internet Explorer, nivel mediu.
4. Limbi stréine ( necesitate gi nivel de cunoagtere): limba englezi-nivel mediu |
>, Abilitafi, calititi si aptitudini necesare: adaptabilitate, capacitate de analiza si sinteza, caracter riguros s |
echilibrat, capacitate de autoperfectionare, capacitaie de comunicare, capacitate de lucru in echipi in
| pregitirea de materiale si rapoarte. |
6.Cerinte specifice: cunoasterea problemelor de integrare europeand, disponibilitate de a lucra Tn program |
| prelungit, initiativa, corectitudine, disciplini,
7. Competenta manageriald ( cunostinte de management, calitti si aptitudini manageriale):

*® cunoaglerca prevederilor legaie specifice activitdtilor personalului angajat in cadrul U.A.T.
Comuna Miroslava, judetul Tagi-personal contractual, a integrérii europene si a celor din
finantdrilor nationale si europene, |

* capacitate de organizare, planificare a propriei activititi,

I * capacitate de fundamentare programe de dezvoltare si stabilire obiective strategice specifice. |

Atributiile postului :

I s aplicarca prevederilor din tratatul de aderare al Roméniei 1a Uniunea Europeand In activitatea

proprie a primdriei comunei Miroslava; |

* identificarea problemelor economice si sociale ale comunei Miroslava care intri sub incidenta
asistentei acordate de U.E.;

| * coordonarea, organizarea si derularea activititii de identificare, selectare si procurare a surselor |
informationale privitoare la programele U.E. sau a altor surse externe de finantare |
nerambursabile;

¢ elaborarea §i prezentarea unor rapoarte §i informari privind programele externe, precum si stadiul |
aplicérii masurilor de integrare europeand, la cererea consiliului local si a primarului;

* centralizarea ofertelor si studiilor de proiecte cu posibilitati de finantare de interes pentru |
comunitate;

s initicrea si asigurarea pregatirii conditiilor de aplicare a unor programe cu finantare externa in
diferite domenii (infrastructura locala, participare cetateneasca, marketing social, informatizare
serviciilor ete.);

* elaborarea si redactarea aplicatiilor pentru programe gi proiecte in vederea atragerii de fonduri cu
finantare externi pentru investitii privind mbunatitirea calitatii activititilor din administraiia
publics locald si a vietii comunitétii locale In general;

* indrumarea si_monitorizarea derularii programelor cu finanfare externa, pastrind permanent

Informatii generale privind postul —I

l



legatura intre finantatori i institutie: ‘

® crearea gi actualizarea continui a bazei de date cu informatii despre finantatorii (nume, adrese,
directii de finantare, sume minime $i maxime, termene limita, conditii de eligibilitate etc.) si
granturile interne si externe;

¢ urmarirea programului (calendarului) U.E. de manifestari sociale, culturale, de mediu ete. si
organizarea, impreuna cu celelalte servicii de specialitate din cadrul primariei, a unor manifestari
locale;

» stabilirea si mentinerea de legituri cu forumurile nationale (ministere, structurile asociative ale
localititilor din Roménia si federatia autorititilor locale din Roménia, agentia de dezvoltare
regionala nord est, asociatii neguvernamentale, institutii de invitamant superior s1 de cercetare),
precum si cu primariile comunelor/ oragelor infrafite $i alte institutii internationale, pentru
promovarea si derularea de programe de imbuntatire si modernizare a administrafiei publice
locale;

e stabilirea §i mentinerea de legituri cu forumurile internationale (Uniunea Europeans, Consiliul |
Europei, Consiliul International pentru inifiative privind protectia mediului, agentii
internationale de colaborare tehnici: GTZ, USAID, CIDA, etc.) pentru promovarea si derularea
de programe in interesul comunitatii;

* crearea §i intrefinerea unui cadru adecvat pentru parteneriatele dintre administratia publica Iocala
si alti colaboratori,

* participarea la intalniri de lucru in cadrul diverselor programe privind reforma in administratia
publica locala;

* participarea la seminarii si cursuri de perfectionare pe domeniul managementului proiectelor si
programelor europene:;

* organizarea de seminarii, campanii de informare si consultarea publicului referitor ia proiectele de
dezvoltare a comunei Miroslava,

» mentinerea si dezvoltarea in conditiile legii, a relatiilor de colaborare, cooperare sau asociere cu
persoane juridice Romane sau straine si alti parteneri sociali, in vederea finantarii si realizarii in |
comun a unor actiuni, lucrari, servicii sau proiecte de interes public local;

e realizarea unei evidente a proiectelor derulate in comuna Miroslava pe baza fondurilor U.E. si ale |
altor agentii internationale de cooperare;

* coordonarea tuturor activitdtilor legate de supervizarea §i implementarea proiectelor cu finantare
externd (programe finantate de UE:ISPA, fonduri structurale sau ale altor agentii internationale);

» realizarea unui sistem de arhivare a programelelor conform legislatiei in vigoare si a cerintelor UE;

e indrumarea $i monitorizarca derulirii programelor cu finanfare externs, pastrand permanent
legatura intre finantatori si institutie;

» raspunderea directa pentru toate sarcinile si obligatiile impuse de institutiile finantatoare;

» indeplinirea tuturor responsabilitiilor financiare, verificarea facturilor pentru serviciile executate,
stipulate in contractele de lucrdri si servicii $i péstrarea unei evidente financiare a contractelor
pentru [ucriri si servicii;

¢ intocmirea rapoartelor intermediare si finale vizand derularea programelor cu finantare U.E. sau a
altor programe, anual sau de céte ori se solicitd; |

* coordonarea aspectelor legate de semnarea s1 implementarea contractelor;

* analizarea si depunerea rapoartelor intocmite de consultanti si/sau de inginert; |

* sprijinirea costructorului in obtinerea permiselor, aprobarilor, acordurilor si licentelor necesare
pentru executia lucrarilor, in cazul in care aceasta obligatie ii revine constructorului conform |
contractului incheiat;

* publicarea continutului proiectelor, intr-o forma adecvati si diseminarea lor in mass- media;

s realizarea §i distribuirea de materiale informative si educative cu privire la proiectele |
implementate;

* participarea la Intocmirea rapoartelor si verificarea legalititii acestora, in vederea adoptirii |
hotérarilor Consiliul Local privind implementarea proiectelor;

e participarea la discutiile comisiilor, inaintea sedintelor Consiliului Local, pentru a rispunde la
intrebérile specifice privind implementarea proiectelor;




® participarea la intocmirea regulamentelor, hotararilor §i dispozitiilor adoptate de Consiliul Local
sau de ciitre primar, referitor la managementul proiectelor;
* {inerea evidentei si rispunderea pentru toate actele pe care le instrumenteazi;
Atributii si responsabilitati in domeniul Sanatatii si securitatii muncii (SSM):

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

* sautilizeze corect echipamentele tehnice din dotare;

* sa nu procedeze la deconcctarea, schimbarea sau mutarea arbitrara a dispozitivelor de
securitate ale echipamentelor tehnice si ale cladirilor, precum si sa utilizeze corect aceste
dispozitive;

* sa aduca la cunostinta responsabilului SSM orice defectiune tehnica sau alta situatie care
constituie un pericol de accidentare sau imbolnavire profesionala; |

* saaduca la cunostinta responsabilului SSM in cel mai scurt timp posibil accidentele de munca
suferite de persoana proprie sau de alti angajati;

® saopreasca [ucrul la aparitia unui pericol iminent de producere a unui accident si sa informeze
de indata responsabilul SSM;

* sa refuze intemeiat executarea unei sarcini de munca daca aceasta ar pune in pericol de
accidentare sau imbolnavire profesionala persoana sa; |

® sacoopereze cu angajatorul si responsabilul SSM, pentru a da asigurari ca toate conditiile de
munca sunt corespunzatoare si nu prezinta riscuri pentru securitate si sanatate la locul de
munca;

® sacoopereze cu angajatorul si responsabilul SSM, pentru realizarea oricarei sarcini sau cerinte |
impuse de autoritatea competenta pentru prevenirea accidentelor si bolilor profesionale;

* sadearelatii din proprie initiativa sau la solicitarea organelor de control si de cercetare in |
domeniul protectiei muncii |

Identificarea functiei publice corespunzitoare postului
1. Denumire: |
2. Gradul:
Vechimea (in specialitatea necesard) : |
Siera relationali a titularului postului
1. Sfera relationals interna |
a) Relatii ierarhice :
- subordonat fata de primarul comunei Miroslava, viceprimarul comunei Miroslava
b) Relatii functionale cu toate compartimentele functionale din cadrul primariei |
¢) Relatii de control :
| d) Relatii de reprezentare
2. Sfera relationald externa : |
a) cu autoritdti si institutii publice locale, judetene si guvernamentale
b) cu organizatii internationale : |
¢) cu persoane juridice private :
3. Limite de competenti: in limita prevederilor prezentei {ise de post
4. Delegarea de atributii si competenta conf. Dispozitiei primarului poate executa si alte atributii date de
catre conducatorul autoritatii administratiei publice locale,
| Standarde de performanta asociate postului
1. Indicatori cantitativi: asigura indeplinirea tuturor atributiilor, sarcinilor si responsabilitatilor
| care revin postului pe care 1l ocupa.
2. Indicatori calitativi: cregterea operativitd{ii in rezolvarea unor probleme care intra in sfera de atribufii, |
calitatea recomandarilor, sugestiilor si propunerilor facute; calitatea reprezentarii primarului cu ocazia
delegarii; calitatea rapoartelor, informarilor, punctelor de vedere si celorlalte materiale prezentate,
legalitatea consultatiilor si asistentei acordate. |
l 3. Costuri: asigura planificarea, organizarea si desfasurarea activiiatiior cu respectarea si
incadrarea stricta In limitele resurselor materiale si financiare aprobate in acest scop.
4. Timp. indeplineste atributiile ce-i revin in timpul programului de lucru stabilit si, dupa caz, cu
alocarea de timp suplimentar.




3. Utitizarea resurselor: computer, programe informatice,consumabile cu caracter functional.
6. Mod de realizare: lucrari elaborate individual sau in colectivele stabilite.

Intocmit de :

1. Numele si prenumele

2. Functia :

3 SEMABI oo
4. Data intocmirii :

Luat la cunostinti de ciitre ocupantul postului

1.Numele si prenumele

2 SEMAAUIA .o
3. Data :



