Municipiul Craiova
Primaria Municipiului Craiova
Directia Elaborare si Implementare Proiecte

Atributiile si obligatiile stabilite prin fisa postului temporar vacant de inspector, grad
profesional asistent in cadrul Elaborare si Implementare Proiecte, Serviciului Proiecte si
Programe de Dezvoltare:

Atributiile postului:
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. raspunde s

participa la elaborarea si implementarea de proiecte impreund cu echipa de proiect, in
vederea solicitarii de finantare nerambursabila pentru acestea;
asigurd Intocmirea documentelor suport pentru cererile de finantare ce urmeaza sa fie
depuse la organismele de implementare in vederea solicitarii de finantare;
in vederea deruldrii de contracte de finantare in cadrul echipei de proiect participa la
pregitirea caietelor de sarcini in vederea organizarii licitatillor prevdzute in
contractele de finantare,
solutioneaza in termen corespondenta repartizatd si opereaza in registrul electronic
modalitatea de solutionare a acesteia;
asigurd mentinerea si imbunatitirea Sistemului de Management al Calitatii in propria
activitate;
respectd cerintele documentatiei Sistemului de Management al Calitatii in propria
activitate;
respectd prevederile legale din domeniul securitatii si sanatatii in munca si masurile de
aplicare a acestora;
participd la intilnirile periodice intre membrii echipei de proiect, constructor si
diriginte de santier pentru monitorizarea stadiului de implementare a proiectului;
respectd prevederile legale din domeniul protectiei civile, situatiilor de urgenta si
regulile de comportare in caz de dezastre;
respectd normele de conduitd previzute de Codul Administrativ aprobat prin OUG nr.
57/2019;
participa direct sau indirect la colectarea creantelor fiscale;
respectd prevederile Legii 544/2001 privind liberul acces la informatiile de interes
public, cu modificarile si completarile ulterioare;
transmite periodic adrese catre departamentele Primariei Municipiului Craiova in
vederea informarii cu privire la oportunitétile de finantare; ’
raspunde de aplicarea masurilor stabilite de Regulamentul (UE) 2016/679 privind
protectia persoanelor fizice in ceea ce priveste prelucrarea datelor cu caracter personal
si privind libera circulatie a acestor date si de abrogare a Directivei 95/46/CE, in ceea
ce priveste comunicarea informatiilor cu caracter personal, in activitatea desfasurata;
primeste, inregistreazd si predd spre repartitie corespondenta zilnicd la nivelul
Directiei Elaborare si Implementare Proiecte;
distribuie in termen corespondenta conform rezolutiei aplicate de superiori;
participd la intocmirea documentele constatatoare referitoare la indeplinirea
obligatiilor contractuale conform legislatiei in vigoare;

olicitirilor din partea Autoritdtii Contractante privind proiectele
implementate sau aflate in curs de derulare precum si situatiile solicitate din partea
Institutiei Prefectului Judetului Dolj, Consiliului Judetean Dolj, Guvernul Roméniei;




19. respecta prevederile Legii nr. 481/2004 privind protectia civila, a Legii nr. 307/2006
privind apararea impotriva incendiilor si regulilor de comportare la dezastre precum si
dispozitiile de ordine interioara privind prevenirea si stingerea incendiilor;

20. respectd prevederile Legii nr. 52/2003, privind transparenta decizionald, cu
modificarile si completdrile ulterioare;

21. respectd prevederile O.U.G. 27/2003 privind procedura aprobarii tacite si Legea
156/2010 — lege pentru modificarea si completarea O.U.G. 27/2003 privind procedura
aprobatrii tacite, , cu modificarile si completarile ulterioare;

22. indeplineste orice sarcini suplimentare ce au legatura cu activitatea serviciului primite
din partea sefilor ierarhici superiori;

24. sistematizarea, clasarea, si arhivarea documentelor, astfel incat sa se poatda furniza

operativ orice informatie solicitata;

23. pastrarea in bune conditii a registrelor de intrare si iesire a corespondentei zilnice;

24. arhivarea documentelor aferente activitatii, in conformitate cu legislatia nationala si
comunitara relevanta.

25. indeplineste atributii privind certificarea documentelor;

26. accesarea site-urilor Ministerului Dezvoltarii Regionale si Administratiei Publice,
Agentiei pentru Dezvoltare Regionald S-V Oltenia si alte pagini-web cu scopul
preluarii de informatii cu privire la Programele Operationale si pregatirii
documentatiei necesare depunerii cererilor de finantare, fapt ce presupune o perioada
de peste 6 ore pe zi petrecute pe calculator;

27. participa la sesiunile de instruire si informare organizate pentru programele cu
finantare externa;

28.se informeazd in ceea ce priveste Uniunea Europeana: valori europene, institutii,
politici, programe de finantare;

29. duce la indeplinire hotararile Consiliului Local al Municipiului, dispozitiile Primarului
si a sarcinilor date de conducerea institutiei;

30. indeplineste calitatea de membru in cadrul echipelor de proiect ducand la indeplinire
atributiile stabilite prin dispozitia primarului precum si orice alte atributii ce decurg
din contractul de finantare, legile si instructiunile in vigoare.

Titularul postului are urmitoarele obligatii in domeniul securititii si sinatatii in munca:

sa desfasoare activitatea astfel incat si nu expund la pericol de accidentare sau
imbolnavire profesionala atat propria persoand cat si alte persoane care pot fi afectate de
actiunile sau omisiunile sale in timpul procesului de munca;

si utilizeze corect echipamentele de munca din dotarea institutiei/directiei/serviciului (
mijloace de transport §i aparaturd, unelte, instalatii );

s 151 Insuseasca si s respecte prevederile legislatiei din domeniul securitatii si sanatatii in
munca si mésurile de aplicare a acestora;

sa aducd la cunostintd conducitorului losului de muncd gi/saw angajatorului accidentele
suferite de propria persoani;

si respecte prevederile Regulamentului Intern;

sd comunice imediat angajatorului si/sau lucridtorului desemnat orice situatie de munca
despre care are motive Intemeiate si o considere un pericol pentru securitatea si sanatatea
lucritorilor, precum si orice deficientd a sistemelor de protectie utilizate;




10.

11.
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13.

sa ofere informatiile solicitate de catre inspectorii de munca si inspectorii sanitari cu
aprobarea conducatorului locului de munca si / sau angajatorului;

sa nu procedeze la scoaterea din functiune, la modificarea, schimbarea sau inldturarea
arbitrara a dispozitivelor de securitate proprii a aparaturii ( video terminale, xerox, fax,
aparat de tdiat hértia etc. ) si s utilizeze corect aceste dispozitive;

sd coopereze, atit timp cat este necesar cu angajatorul si/sau cu lucrdtorul desemnat,
pentru a permite angajatorului si se asigure cd mediul de muncé si conditiile de munca
sunt sigure si fara riscuri pentru securitate si sanatate, in domeniul sdu de activitate;

sd coopereze cu angajatorul si/sau lucrdtorul desemnat, atat timp cét este necesar, pentru a
face posibila realizarea oricaror masuri sau cerinte dispuse de catre inspectorii de munca si
inspectorii sanitari, pentru protectia securitatii si sanatatii lucratorilor;

sd cunoascd masurile de prim ajutor care trebuie luate in caz de accidentdri sau
imbolnaviri profesionale;

sa efectueze controlul medical periodic;

in conformitate cu prevederile Legii securitatii si sanatatii in munca nr. 319/2006 cu
modificdrile ulterioare, are obligatia sa participe la toate formele de instruire in domeniul
respectiv.
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