FISA POSTULUI
[\ ]

Informatii generale privind postul:

1. Denumirea postului: INSPECTOR (COR: 242203)

2. Gradul profesional/treapta profesionala: DEBUTANT

3. Nivelul postului: FUNCTIE PUBLICA DE EXECUTIE CLASA |

4. Scopul principal al postului: pregatirea documentatiei, implementarea, verificarea
financiara si monitorizarea ex-post a proiectelor cu finantare nerambursabila derulate prin
Directia de Dezvoltare si Implementare Programe

Conditii de ocuparea postului*2):

1. Studii de specialitate: studii universitare de licenta absolvite cu diploma, respectiv studii
superioare de lungd duratd, absolvite cu diploma de licenta in domeniul stiinte economice

2. Vechime in specialitate necesara: -

3. Perfectionari (specializari):

4. Cunostinte de operare/programare pe calculator (necesitte si nivel): Microsoft Office
(Word, Excel) -nivel mediu, Internet, Outlook - nivel mediu

5. Limbi straine *3) (necesitate si nivel *4) de cunoastere):

6. Abilitati, calitati si aptitudini necesare: capacitate de adaptare si lucru in echipa, capacitate
de analizd si sinteza, capacitate de decizie si spirit de organizare, comunicare, eficienta,
adaptabilitate, perseverenta

7. Cerinte specifice *5): deplasari in interes de serviciu, disponibilitate pentru lucru in
program prelungit

8. Competenta manageriala (cunostnte de management, calitati si aptitudini manageriale): -

Criteriile de evaluare a activitatii profesionale a salariatului aplicabile la nivelul
angajatorului:
a) Rezultatele obtinute
- gradul de realizare a atributiilor prevazute in fisa postului
- calitatea lucrarilor executate si a activitatilor desfasurate
- eficienta lucrarilor si sarcinilor realizate, in contextul atingerii obiectivelor propuse
b) Adaptarea la complexitatea muncii
- adaptarea la conceptia de alternative de schimbare sau de solutii noi (creativitatea)
- analiza si sinteza riscurilor, influentelor, efectelor si consecintelor evaluate
- evaluarea lucrarilor si sarcinilor de rutina (repetitive)
C) Asumarea responsabilitatii
- intensitatea implicdrii si rapiditatea interventiei in realizarea atributiilor de serviciu
- receptivitate, disponibilitate la efort suplimentar , perseverenta , disciplina in munca
d) Capacitatea relationala si disciplina muncii
- capacitatea de evitare a starilor conflictuale, capacitatea de dialog, respectarea
relatiilor  ierarhice
- adaptabilitatea la situatii neprevazute, prezenta de spirit, spontaneitate

Atributiile postului:
1. Pregatirea proiectelor, depunerea acestora la institutiile finantatoare
2. Membru in echipele de pregatire a proiectelor
3. Responsabil financiar; asistent manager in echipele de implementare si post



implementare a proiectelor, conform dispozitiei primarului

4. Asigura participarea la toate misiunile de verificare/audit a proiectelor in care este
implicat si aduce la indeplinire masurile dispuse in urma desfasurarii acestora, in
aria sa de competenta

Responsabilitati:
Preqgatirea proiectelor, depunerea acestora la institutiile finantatoare:

o

@)
@)

pregateste aplicatii in vederea depunerii proiectelor-dosarul aplicatiei, conform
cerintelor din Ghidurile Generale si Specifice aferente Programelor Operationale
identificare surse de finantare

intocmeste Note interne catre Directia Economica pentru inaintarea facturilor fiscale in
original emise de catre prestatori, impreuna cu copii ale proceselor verbale de predare-
primire si receptie pentru contractele de servicii, in vederea inregistrarii acestora in
contabilitate

raspunde la solicitarile de clarificari de pe parcursul evaluarii proiectelor

pregateste si pune la dispozitie documentele necesare efectuarii vizitelor de
precontractare

implicat in etapa de revizuire/actualizare a documentelor strategice

realizeaza activitati de monitorizare si raportare privind implementarea planurilor de
actiune aferente documentelor strategice aprobate, altor planuri sectoriale de
dezvoltare

Responsabil financiar in cadrul proiectelor:

©)
O
©)

urmareste activitatile proiectului sub aspectul incadrarii in bugetul estimat

propune impreuna cu managerul de proiect alocarea resurselor financiare

colaboreaza cu firmele de consultanta, asistenta tehnica, audit, publicitate pe toata
perioada de implementare a proiectului

propune managerului de proiect efectuarea platilor catre constructori si furnizorii de
servicii/dotari in concordanta cu graficul de depunere a cererilor de
rambursare/cererilor de plata

informeaza managerul de proiect despre situatia financiara a proiectului ( venituri —
cheltuieli)

pregateste documentele si situatiile financiare solicitate de catre Ministere si
Organismele Intermediare

colaboreaza cu firmele de consultanta pentru intocmirea Cererilor de Prefinantare,
Rambursare si Plata ale proiectului

colaboreaza cu firmele de consultanta pentru intocmirea notificarilor catre
Organismele Intermediare cu privire la orice modificare financiara survenita in cadrul
proiectului, respectiv modificarea graficului de depunere a cererilor de rambursare;
transfer intre liniile bugetului , etc.

colaboreaza cu Directia Economica in vederea deschiderii de noi conturi bancare de
venituri si cheltuieli aferente proiectelor noi

colaboreaza cu Directia Economica pentru deschiderea de noi conturi contabile
aferente proiectelor noi (conturi dedicate proiectului in vederea evidentei separate)
urmareste intrarea banilor in cont aferenti proiectului respectiv, avansul acordat —
prefinantarea, rambursarea cheltuielilor efectuate si a sumelor solicitate prin Cereri de
plata

verifica conform Ghidului de finantare eligibilitatea cheltuielilor ce au fost incluse in
cererile de plata/rambursare de catre firma de consultanta, inainte ca cererile sa fie
inaintate catre Organismele Intermediare



tine evidenta facturilor emise de catre prestatori pe fiecare contract in parte din cadrul
proiectului si a platilor efectuate catre acestia

tine evidenta bugetului proiectului pe liniile bugetare a cheltuielilor eligibile si
neeligibile

tine o evidenta separata a corectiilor financiare ce au fost aplicate pe contractele din
cadrul proiectelor si transmite situatiile Managerului de proiect si Consilierului Juridic
din cadrul D.D.1.P care tine evidenta stadiului procesual al corectiilor financiare
verifica facturile emise pentru contractele de servicii, dotari si lucrari din cadrul
proiectului

inainteaza facturile fiscale in original emise de catre prestatori, impreuna cu copii ale
proceselor verbale de predare-primire si receptie pentru contractele de servicii/dotari si
copii ale situatiilor de lucrari pentru contractele de lucrari de executie, in vederea
evidentierii acestora in contabilitate si efectuarea platilor

verifica ca inregistrarile contabile efectuate de catre responsabilul cu operatiuni
financiar contabile din cadrul Directiei Economice, cu privire la cheltuielile cuprinse
in facturile fiscale cat si plata acestora sa se regaseasca in conturile dedicate
proiectelor (cod SMIS)

verifica ca incasarea sumelor solicitate in Cererile de plata/rambursare, sa fie
inregistrate de catre responsabilul cu operatiuni financiar contabile din cadrul Directiei
Economice, in conturile dedicate proiectului (cod SMIS)
analizeaza/completeaza/corecteaza impreuna cu responsabilul cu operatiunile
financiare din cadrul Directiei Economice, fisele de cont, balanta de verificare,
registrele jurnal si le transmite Organismelor Intermediare in vederea rambursarii
sumelor solicitate in Cererile de plata/rambursare

responbabil contract de audit: verifica ca toate activitatile prevazute in contract,
caietul de sarcini, oferta tehnica si oferta financiara sa fie indeplinite si sa se
desfasoare in termenul stabilit (garantie de buna executie, asigurari, grafic de plati si
alte cerinte prevazute in documentele mentionate); confirma efectuarea platii pentru
serviciile prestate in calitate de responsabil al contractului prin semnarea facturii si
intocmeste nota interna pentru efectuarea platilor catre prestator; verifica rapoartele
factuale transmise de catre Firma de Audit si orice alte documente intocmite de catre
acesta in baza contractului incheiat; intocmeste corespondenta cu prestatorul si
procesele verbale de receptie a acestora; intocmeste nota interna pentru eliberarea
garantiei de buna executie si emite Certificatul constatator final; indosariaza
corespondenta purtata cu firma de audit inclusiv Rapoartele factuale

trimite catre responsabilul cu operatiunile financiar-contabile, situatia mijloacelor
fixe/obiectelor de inventar ce cuprinde toate cheltuielile realizate in cadrul contractului
de finantare impartite pe surse de finantare (situatie intocmita de catre dirigintele de
santier pe fiecare obiect realizat in cadrul contractului de executie lucrari) si o
transmite catre responsabilul cuoperatiunile financiar-contabile, in vederea inregistrarii
in contabilitate a mijloacelor fixe/obiectelor de inventar si Serv. Patrimoniu in vederea
provomarii in sedinta de consiliu a cheltuielilor realizate in cadrul proiectului

la finalul proiectului, solicita confirmarea rulajelor debitoare si creditoare de la
prestatorii de servicii din cadrul proiectului si efectueaza reconcilierea contabila cu
Autoritatea de Management

identifica riscurile in proiect si le transmite managerului de proiect

studiaza Cadrul legal aferent proiectului; Instructiunile de la Organismele Intermediare
- Ghidurile solicitantului pe axe prioritare si se asigura de respectarea cerintelor,
functie de activitatea desfasurata in cadrul proiectelor



O

O

indeplineste si alte sarcini specifice ce apar pe parcursul implementarii proiectului, din
dispozitia managerului de proiect

raspunde de monitorizarea financiara ex-post a proiectului, pe perioada de durabilitate
prevazuta in cadrul contractelor de finantare

Asistent manager in cadrul proiectelor:

O

O

O O O O

colaboreaza cu firmele de consultanta, asistenta tehnica, audit, publicitate, etc. pe toata
perioada de implementare a proiectului

convoaca, la solicitarea managerului de proiect atat responsabilii din cadrul D.D.1.P
cat si ceilalti prestatori din cadrul proiectului, la sedinte de lucru ;

intocmeste minute ale sedintelor

asigura activitati administrative si de secretariat aferente proiectului;

responsabil contract de consultanta: verifica ca toate activitatile prevazute in contract,
caietul de sarcini, oferta tehnica si oferta financiara sa fie indeplinite si sa se
desfasoare in termenul stabilit (garantie de buna executie, asigurari, grafic de plati si
alte cerinte prevazute in documentele mentionate); confirma efectuarea platii pentru
serviciile prestate in calitate de responsabil al contractului prin semnarea facturii si
intocmeste nota interna pentru efectuarea platilor catre prestator; verifica rapoartele
transmise de catre firma de consultant/rapoarte de progres si orice alte documente
intocmite de catre acesta in baza contractului incheiat; intocmeste corespondenta cu
prestatorul si procesele verbale de receptie a acestora; intocmeste nota interna pentru
eliberarea garantiei de buna executie si emite Certificatul constatator final; indosariaza
corespondenta purtata cu firma de consultanta inclusiv Rapoartele emise de aceasta
intocmeste pista de audit a proiectului in cazul in care nu exista firma de consultanta in
proiect, sau verifica pista de audit a proiectului in cazul in care aceasta intra in
responsabilitatea firmei de consultanta

monitorizeaza corespondenta primita in cadrul proiectului si se asigura de transmiterea
in termenul solicitat a informatiilor catre prestatori, si monitorizeaza primirea
informatiilor solicitate de la prestatori de catre Primaria Piatra Neamt

intocmeste rapoartele privind durabilitatea investitiei

studiaza Cadrul legal aferent proiectului; Instructiunile de la Organismele Intermediare
- Ghidurile solicitantului pe axe prioritare si se asigura de respectarea cerintelor
functie de activitatea desfasurata in cadrul proiectelor

asigura distribuirea documentelor catre toti membrii echipei

participa la elaborarea caietelor de sarcini din cadrul D.D.I.P.

participa ca membru in comisiile de licitatie in vederea evaluarii ofertelor

se ocupa de organizarea pe fiecare contract in parte a corespondentei aferente
proiectului, opisarea, numerotarea documentelor din proiect (conform prevederilor
legale)

identifica riscurile in proiect si le transmite managerului de proiect

dupa perioada de durabilitate, preda toate documentele proiectului pregatite in
conformitate cu legislatia in vigoare cu privire la arhivarea documentelor,
responsabilului cu arhiva din cadrul Directiei D.D.I.P.

indeplineste si alte sarcini specifice ce apar pe parcursul implementarii proiectului, din
dispozitia managerului

raspunde de monitorizarea proiectului ex- post, pe perioada de durabilitate prevazuta
in cadrul contractelor de finantare

Alte responsabilitati in afara proiectelor




urmareste, pentru contractele pentru implemenatrea carora este responsabil, inchiderea
conturilor la finalizarea lor

deschiderea de noi linii de buget pentru proiectele propuse la finantare

urmareste din punct de vedere economic proiectele propuse la finantare (intrarea la
finantare, verificarea soldurilor, facturi neachitate)

evidenta cheltuielilor curente efectuate de catre D.D.I.P

estimarea bugetului pentru toate proiectele (finantate, nefinantate si cheltuieli curente),
in colaborare cu membrii colectivului D.D.1.P.

Atributii Generale:

o

o O O O (@)

(@]

participa la planificarea s organizarea etapelor de
elaborare/revizuire/actualizare/evaluarea implementarii/monitorizare SIDU, PIEE,
PMUD, a altor planuri de dezvoltare

asigurd elaborarea Strategiei Integrate de Dezvoltare Durabild a Municipiului Piatra
Neamt (SIDU), a Planului de Mobilitate Urbana Durabila (PMUD), a Planului de
Imbunatatire a Eficientei Energetice (PIEE) si a altor documente de planificare ce stau
la baza solicitarii de finantare nerambursabild pentru realizarea unor proiecte de
dezvoltare locala si a dezvoltarii locale, in ansamblu;

asigurd actualizarea documentelor strategice, prin analizarea stadiului de realizare a
proiectelor din planul de actiune al documentelor, propunerea de proiecte noi, precum
si prin actualizarea informatiilor necesare acestor actiuni si activitati;

monitorizeaza revizuirea documentelor strategice

pregateste portofoliul de proiecte de investitii/socio-medicale/dezvoltarea resurselor
umane etc., in scopul dezvoltarii locale/zonale/regionale, pentru perioada de
programare 2014-2020;

asigura monitorizarea implementarii planurilor strategice de dezvoltare a localitatii;
elaboreaza in colaborare cu ceilalti membri ai colectivului informari, rapoarte, analize
si sinteze precum si alte lucrari administrative curente

pregateste referate si alte documente interne necesare aprobarii demararii procedurilor
de achizitie publica pentru contractarea serviciilor de intocmire studii, documentatii
tehnico-economice etc

participa ca membru in comisiile de evaluare a ofertelor pentru achizitiile promovate
de D.D.I.P.

asigura inregistrarea corespondentei expediate

asigura fotocopierea si organizarea documentelor utilizate

participa la elaborarea caietelor de sarcini din cadrul D.D.I.P.

promoveaza proiectele de hotarari ce privesc activitatea D.D.I.P., in vederea aprobarii
lor in Consiliul Local al Municipiului Piatra Neamt

indeplineste si alte sarcini conform incadrarii profesionale si functiei ocupate,
incredintate de catre sefii ierarhici



