ROMANIA

JUDETUL GORJ

PRIMARIA COMUNEI ARCANI
PRIMAR

DISPOZITIA NR. 61

privind constituirea si numirea unitatii de implementare si monitorizare a proiectului
»Producerea de energie verde prin construirea unui parc de panouri fotovoltaice in
Comuna Arcani”

Primarul comunei Arcani, judetul Gorj —domnul Aristici-Daniel Coiculescu
Avand in vedere:

- prevederile art.6 din Ordonanta de urgentd nr. 155/2020 privind unele mésuri pentru
elaborarea Planului national de redresare §i rezilientd necesar Romaniei pentru accesarea
de fonduri externe rambursabile si nerambursabile in cadrul mecanismului de redresare
si rezilientd, actualizat;

- prevederile art 16, alin (1) din Legea — cadru nr. 153/2017 privind salarizarea
personalului platit din fonduri publice, cu modificarile si completérile ulterioare;

- prevederile art4, Cap II  din Hotdrdrea nr. 325/ 2018 pentru aprobarea
Regulamentului-cadru privind stabilirea conditiilor de infiintare a posturilor in afara
organigramei si a criteriilor pe baza cirora se stabileste procentul de majorare salariala
pentru activitatea prestatd in proiecte finantate din fonduri europene nerambursabile;

- prevederile pct.l, art. unic din Legea nr. 378 din 27 decembrie 2022 pentru
modificarea si completarea Legii-cadru nr. 153/2017 privind salarizarea personalului
platit din fonduri publice;

- prevederile Legii nr. 273/2006 privind finantele publice locale, cu modificarile si
completdrile ulterioare;

- prevederile art. 1, alin. ( 1), din Legea nr. 554 / 2004 a contenciosului administrativ,
cu modificarile si completarile ulterioare;

- Contractul de finantare nr.320/26.11.2025 in cadrul finantdrii din Fondul pentru
modernizare, privind Sprijinirea investitiilor in noi capacitati de producere a energiei
electrice produsa din surse regenerabile pentru autoconsum pentru entitati publice;

in temeiul art.196 alin.1 litera b) din Ordonanta de urgentd nr.57/2019 privind
Codul administrativ, cu modificarile si completdrile ulterioare

Dispune:

Art. 1. Incepind cu data de 11.06.2025 se constituie unitatea de implementare si
monitorizare a proiectului ”Producerea de energie verde prin construirea unui parc de
panouri fotovoltaice in Comuna Arcani”, in urmitoarea componenta:

e Miricescu Jeni-Marina, secretar general cu exercitare temporard al Comunei Arcani,
judetul Gorj - manager proiect si responsabil juridic;

e Rasoveanu Daniela, consilier superior in cadrul Compartimentului Financiar Contabil,
Taxe si Impozite, Resurse Umane si Stare Civila din aparatul de specialitate al primarului
Comunei Arcani, judetul Gorj - responsabil financiar si responsabil achizitii;

e Mihart Marian, consilier superior in cadrul Compartimentului Urbanism si Amenajarea



Teritoriului din aparatul de specilitate al primarului Comunei Arcani, judeful Gorj -
responsabil tehnic si secretar echipid de proiect;

Art.2 Echipa nominalizatd la art.1 isi desfdsoard activitatea pe perioada de implementare a
proiectului ”Producerea de energie verde prin construirea unui parc de panouri fotovoltaice in
Comuna Arcani”.

Art.3. Persoanele nominalizate la art.1, in echipa de proiect, beneficiazd de majorarea
salariilor de baza pe perioada in care isi desfigoara activitatea in echipa de proiect finantat din
fonduri europene nerambursabile, in functie de timpul efectiv lucrat lunar pentru activitatile
proiectului si previizute corespunzitor in figa postului, conform anexelor 1, 2 si 3, care fac parte
integrantd la prezenta dispozitie.

Art.4. In primele 5 zile ale fiecdrei luni calendaristice, in functie de numaérul de ore efectiv
lucrate in luna anterioar, conform pontajului lunar semnat de managerul de proiect, se stabileste
procentul de majorare salariald acordat pentru activitatea desfdsuraté in luna anterioard ca membru
al ,,echipei de proiect®.

Art.5. Secretarul general al comunei Arcani, judetul Gorj si contabilul aparatului de
specialitate al primarului comunei Arcani, judetul Gorj vor aduce la indeplinire prevederile
prezentei dispozitii.

Art.6 Prezenta dispozitie se comunicd, in termenul prevdzut de reglementirile legale in
vigoare, Institutiei Prefectului-Judetul Gorj, in vederea exercitarii controlului de legalitate, se va
aduce la cunostin{i publicd prin afisarea pe pagina de internet www.comuna-arcani.ro si in
Monitorul Oficial Local si se va comunica persoanelor nominalizate la art.1.

Art.7 (1) Prezenta dispozitie poate fi contestata in termenul legal de la comunicare la Primarul
comunei Arcani, judetul Gorj.

(2) In cazul in care persoana in cauzi este nemultumitd de modul de solutionare a
contestatiei, poate contesta dispozitia la Tribunalul Gorj — Sectia de contencios administrativ si
fiscal, in conformitate cu prevederile Legii nr.554/2004 privind contenciosul administrativ.

Emisa astizi, 11.06.2025

PRIMAR,
COICULESCU ARISTICA- DANIEL
CONTRASEMNEAZA,
SECRETAR GENERAL CU
EXERCITARE TEMPORARA

MIRICESCU JENI-MARINA

<




Anexa nr. 1 la Dispozitia nr. 61/11.06.2025

ANEXA 1
FISA POSTULUI
Denumirea postului: MANAGER DE PROIECT
Nivelul studiilor: Superior
Nivelul postului: De conducere
2. Durata indeplinirii sarcinilor in cadrul proiectului : - pana la finalizarea proiectelor , pe perioada

implementarii proiectelor
Bx Cerintele postului
Formare profesionali: Studii superioare
Competente: ®» cunostinte de management de proiect;
- abilititi de comunicare s§i negociere, capacitate de analiz3,
creativitate, atentie la detalii, seriozitate, inifiativd, abilititi de
organizare, coordonare $i planificare.
= capacitate de gestionare a datelor si informatiilor;
= capacitate empaticé.
| Abilitii: 1T = cunostinte utilizare PC (Microsoft Office (Word, Excel, Power
Point);
® onestitate si confidentialitate;
® lucru n echipi;
® capacitate de lucru in conditii de stres;
® cunoasterea unei limbi de circulatie internationala

4 Descrierea activitdilor corespunzitoare postului

4.1 Aria de responsabilitate a postului:
m coordoneazi activitatea de implementare a proiectului §i se asigurd de respectarea ceringelor
organismului finantator precum si a celor existente in cererea de finantare.
= indeplineste atributiunile specifice in subordinea responsabilului legal de proiect, activitatea
desfasurandu-se in timpul normat de munca zilnic.
® este responsabil/a pentru implementarea cu succes a activititilor proiectului si atingerii
rezultatelor planificate in proiect.
» supravegheazad desfigurarea zilnica a proiectului si gestioneazi echipa proiectului.
» colaboreazi cu toate compartimentele functionale ale institutiei cu atributii sau responsabilitii
in implementarea proiectului.
4.2 Atributii specifice postului:
= coordonarea activitatilor din cadrul proiectului §i supervizarea directai a responsabililor echipei
de proiect si a firmei de consultanti contractate;
® asigurarea transferului de informatii intre membrii echipei de proiect si firma de consultanti
contractati;
® monitorizarea progresului proiectului, prin raportare la obiectivele stabilite;
» intocmirea §i predarea raportirilor tehnice si financiare conform ceringelor programului sl
legislatiei In vigoare;
» supervizarea procedurilor de achizitii ce se vor desfasura in cadrul proiectului;



supervizarea realizirii promovirii proiectului $i diseminérii informatiilor;

» monitorizarea activitatii firmei de consultant’ care va realiza managementul proiectului;
= organizarea de intdlniri periodice in vederea identificirii eventualelor riscuri si nereguli

intdmpinate pe parcursul implementrii proiectului;

asigurarea respectirii calendarului de activitafi aprobat la nivelul cererii de finantare si
monitorizarea gradului de indeplinire a acestora, conform cerintelor impuse;

analizarea i prevenirea posibilelor riscuri ce pot aparea pe durata implementarii proiectului;
respectarea principiilor referitoare la egalitatea de sanse privind proiectul propus;

monitorizarea §i evaluarea proiectului,

Asigurarea unui circuit informagional adecvat si informarea lunara a responsabilului legal de
proiect despre progresele inregistrate si eventualele problem cu care se confrunta.

4.3 Responsabilititile postului;

cunoaste procedurile de Implementare a proiectelor cu finantare nerambursabili;

cunoagte prevederile din ghidul solicitantului referitoare la implementarea proiectului;

cunoagte prevederile contractului de finan{are a proiectului;

transmite orice tip de informatie pe care o considerd oportund echipei de Implementare a
proiectului;

rispunde de calitatea documentatiilor de raportare realizate pentru proiect;

= rispunde de respectarea termenelor de depunere a raportirilor intermediare si finale previzute in

contractul de finantare al proiectului;

instruieste i transmite informatiile necesare implementrii proiectului citre echipa de proiect;
pastreazé confidentialitatea lucririlor, datelor sl informatiilor.

formuleaz si pregiteste versiunile draft pentru fisele de post ale membrilor echipei de proiect
acfioneazi ca si conducidtor si supervizeazi activitatea echipei de proiect intocmind lunar
programul activititilor pentru membrii echipei de proiect si pontajele lunare in baza activititilor
zilnice desfasurate.;

5. Relatii ierarhice, functionale si de colaborare

DE SUBORDONARE: -

= DE SUPERVIZARE; fata de responsabilul financiar, responsabilul de achizitii publice.
6. Termenii si conditiile de prestare a activitifilor

Angajatul este subordonat responsabilului legal de proiect desfasurandu-si activitatea in paralel cu
celelalte atributiuni de serviciu stabilite prin fisa postului, activitatea desfasurandu-se dupa un
program orar aprobat de conducitorul institutiei.

Sarcinile previzute in prezenta figd sunt aferente perioadei in care salariatul desfisoar3

activitdfi fn cadrul proiectului si completeazi sarcinile si atributiile din figa postului cu activitati de

baz3 a salariatului.
Nume prenume ocupant post: MIRICESCU JENI-MARINA

Semnaturd ocupant post: |,

Data semnirii; 11.06.2025



COICULESCU ARISTICADAN(EL

ANEXA 1 T

» v ﬂ{ g/ )
FISA POSTULUI iif{,ﬁ-\_:_?f_i/ ; g‘jf//

'Denumirea postului: [RESPONSABIL JURIDIC

Nivelul studiilor: Medii/ Superior R -

Nivelul postului: De executie

2. Durata fndeplinii‘ii sarcinilor in cadrul proiéc_tlﬂui : - pana la finalizarea proiectelor , pe perioada

implementérii proiectelor

3. Cerintele postului

Formare profesionala:

Competente: 3 abilitati de comunicare §i negociere, capacitate de “analiza,
creativitate, atentie la detalii, seriozitate, initiativi, abilitati de organizare,
coordonare si planificare.

" capacitate de gestionare a datelor si informatilor;
" capacitate empatica.
Abilitagi: - cunostinte utilizare PC (Microsoft Office (Word, Excel, Power
Point);
" onestitate si confidentialitate;
n lucru in echipi;
" capacitate de lucru in conditii de stres;
[ " cunoagterea unei limbi de circulatie internationala

4 Descrierea activitiitilor corespunzitoare postului
4.1 Aria de iresponsabilitate a postului:
» oferd asistentd In organizarea activititilor aferente implementirii proiectului, in conformitate
cu cadrul legal precum i cu cererea de finanare;
» oferd asistentd in organizarea activititilor de secretariat aferente proiectului, in conformitate cu
cererea de finantare si contractul de finantare.

4.2 Atributii specifice postului:

= acordarea de asistenta, consultanta si reprezentare juridica;

» rezolvare cereri cu caracter juridic in toate specializarile de drept;

» redactare proiecte de contracte si negociere clauze legale contractuale;

» redactare, contrasemnare si avizare acte juridice, verificare identitate parti, consimtamant
si data acte juridice;
verificare legalitate acte cu carater juridic si administrativ

4.3 Responsabilititile postului:
® cunoaste procedurile de implementare a proiectelor cu finantare nerambursabili;
= cunoagte prevederile din ghidul solicitantului referitoare la implementarea proiectului;



» cunoaste prevederile contractului de finantare a proiectului;

® transmite orice tip de informatie pe care o considerd oportund echipei de implementare a
proiectului;

® atrage atenfia managerului de proiect asupra tuturor aspectelor juridice apirute pe parcursul
derularii proiectului

s pistreazi confidentialitatea lucrérilor, datelor gi informatiilor,

» manifesta disponibilitate cétre dialog , receptivitate, calm, tact in relatiile de serviciu

5. Relatii ierarhice, functionale si de colaborare

= DE SUBORDONARE: fatd de managerul de proiect.

= DE COLABORARE: cu responsabilul tehnic, cu responsabilul financiar si cu
responsabilul de achizitii publice.

6. Termenii si conditiile de prestare a activitiifilor

Angajatul este subordonat managerului de proiect desfasurandu-si activitatea in paralel cu
celelalte atributiuni de serviciu stabilite prin fisa postului, activitatea desfasurandu-se dupa un
program orar aprobat de conduciétorul institutiei,

Sarcinile previzute in prezenta fisd sunt aferente perioadei in care salariatul desfasoard
activitafi in cadrul proiectului si completeazi sarcinile si atribugiile din figa postului cu activitati
de bazi a salariatului.

Nume prenume ocupant post: MIRICESCU JENI-MARINA
Semniturd ocupant post:
Data semnirii: 11.06.2025

Primar, Contrasemneaza,
Coiculescu Aristica-Daniel Secretar general cu exercitare temporara,
Miricescu Jeni-Marina
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Anexa nr. 2 la Dispozitia nr. 61/11.06.2025

PRIMAR,
COICULESQ&&ﬁWgIA-DMIEL
ANEXA 1 ARy
FISA POSTULUI

'Denumirea postului: RESPONSABIL FINANCIAR )

Nivelul studiilor: ) Superior o ) o |

Nivelul postului: De executie

2. Durata indeplinirii sarcinilor in cadrul proiectului : pana la finalizarea proiectelor , pe perioada

implementarii proiectelor

3. Cerintele postului

Formare profesionali: Studii superioare )

Competente: 5 abilitati de comunicare si negociere, capacitate de analizi,
creativitate, atentie la detalii, seriozitate, initiativa, abilitati de organizare,
coordonare si planificare.

" capacitate de gestionare a datelor si informatiilor;
® capacitate empatic.

Abilitati: - e cunogtinte utilizare PC (Microsoft Office (Word, Excel, Power,
Point);
® onestitate si confidentialitate;

b lucru in echipad;
w capacitate de lucru in conditii de stres;
® cunoasterea unei limbi de circulatie internationald

4 Descrierea activitatilor corespunzitoare postului

4.1 oferi asistentd financiar3 in activitatea de implementare a proiectului in conformitate cu cerinele
organismului finangator precum si cu cele existente in cererea de finantare.

4.2 Atributii specifice postului:
= asigurarea managementului financiar al proiectului propus in conformitate cu Contractul de
finantare si legislatia in vigoare;

= verificarea incadririi corecte a platilor si a cheltuielilor realizate, in limitele bugetului aprobat;

- verificarea documentelor de plata (facturi, ordine de plata, extrase de cont);

® supervizarea fnregistrarilor contabile;

= stabilirea, impreuni cu managerul de proiect, a unei prioritizari a resurselor alocate;

w realizarea de rapoarte financiare periodice care si ateste evolutia proiectului, conform

calendarului stabilit, in conformitate cu cerintele programului si ale legislatiei in vigoare;
® urmirirea si analizarea costurilor si resurselor financiare implicate in implementarea

proiectului;

» realizarea §i avizarea platilor catre furnizorii implicafi in proiect;
® monitorizarea si evaluarea financiara a proiectului.



4.3 Responsabilitatile postului:

cunoaste procedurile de implementare a proiectelor cu finantare nerambursabila;
cunoaste prevederile din ghidul solicitantului referitoare la implementarea proiectului;
cunoaste prevederile contractului de finantare a proiectului;
cunoaste legislatia in vigoare in domeniul financiar-contabil;
transmite orice tip de informatie pe care o considerd oportuna echipei de implementare a
proiectului;
pistreazi confidentialitatea lucrarilor, datelor si informatiilor.
participa la toate activitatile cu rol consultativ.
atrage atenfia managerului de proiect asupra tuturor deviatiilor bugetului aprobat aparute pe
parcursul derularii proiectului,
implementeaza orice alta activitate necesara finalizarii cu succes a proiectului

5. Relatii ierarhice, functionale si de colaborare

DE SUBORDONARE: fati de managerul de proiect;
DE COLABORARE: cu responsabilul de achizitii publice, responsabilul financiar,
responsabilul tehnic si cu secretarul de proiect.

6. .Termenii si conditiile de prestare a activitatilor

Angajatul este subordonat managerului de proiect desfasurandu-si activitatea in paralel cu
celelalte atributiuni de serviciu stabilite prin fisa postului, activitatea desfasurandu-se dupa un
program orar aprobat de conducitorul Institutiei.

Sarcinile previzute in prezenta figd sunt aferente perioadei in care salariatul destasoara

activititi in cadrul proiectului si completeazi sarcinile §i atributiile din fisa postului cu activitati
de bazi a salariatului.

Nume prenume ocupant post: RASOVEANU DANIELA
Semnituri ocupant post \]
Data semnirii: 11.06.2025 £



PRIMAR,

COICULESCU Qﬂ’{;yg\}-DANIEL
ANEXA 1 /Qqu’;:N’
i‘"‘,‘? |y B 0
FISA POSTULUI ,:fi-ért-e’ )74 i
o _AsEl
e
X4, 8827
Denumirea postului: RESPONSABIL ACHIZITII PUBLICE
Nivelul studiilor: Superior _
Nivelul postului: De executie ) o )
2. Durata indeplinirii sarcinilor in cadrul proiectului : pana la finalizarea proiectului, pe perioada

implementarii proiectului
3. Cerintele postului
Formare profesionala: Studii superioare
Competente: | abilitafi de comunicare §i negociere, capacitate de analiza,

creativitate, atentie la detalii, seriozitate, initiativa, abilitdti de organizare,

coordonare si planificare.

a capacitate de gestionare a datelor §i informatiilor;

W capacitate empatica.
Abilitati: | cunogtinte utilizare PC (Microsoft Office (Word, Excel, Power

Point);

W onestitate si confidentialitate;

r lucru in echipi;

- capacitate de lucru in conditii de stres;

s cunoasterea unei limbi de circulatie internationala

4 Descrierea activitiifilor corespunzitoare postului
4.1 Aria de iresponsabilitate a postului:
Organizeazi , planifica si raspunde de activitifile de achizifii publice pentru implementarea

proiectului.

4.2 Atributii specifice postului:
= Coordoneazi toate activititile de achizitii ale proiectului (pregiteste, planifici si coordoneaza
activititile pentru vizibilitatea proiectului, pregiteste formularele, primeste formularele
completate, face estimari, face achizitii, etc);
# Rispunde de pregatirea gi realizarea documentatiilor pentru achizitiile publice;
» Asigura baza legala in vederea respectarii prevederilor legislative de atribuire a contractelor
de achizitii publice.
» Selecteazi si propune Managerului de proiect si Managerului financiar toate ofertele
conforme pentru dotérile propuse a fi campérate ;



= Participa la elaborarea documentatiilor de atribuire intocmite pentru dosarele de achizitii de

lucrari/servicii/bunuri

» Verifica conformitatea de pret a ofertelor de lucrari /servicii si livrarilor de bunuri;

intocmeste dosarul de achizifii pentru fiecare achizitie de lucrari/bunuri/servicii in cadrul
proiectului aferent inregistreazi documentele proiectului

® Monitorizeaza realizarea achizitiilor in cadrul proiectului in conformitate cu programul anual

de achizitii;

» Rispunde de receptiile finale ale achizitiilor publice; Participa la realizarea rapoartelor de

progres ale proiectului ; Implementeazi orice altd activitate necesara succesului proiectului -
la solicitarea Managerului de proiect;

4.3 Responsabilititile postului:

e m

6.

cunoagte procedurile de implementare a proiectelor cu finantare nerambursabili;
cunoagte prevederile legale in vigoare referitoare la achizitiile publice;
cunoagte prevederile din ghidul solicitantului referitoare la Implementarea proiectului;
cunoaste prevederile contractului de finantare a proiectului;
Rispunde de toate solicitérile din partea conducerii pentru indeplinirea sarcinilor conform fisei
postului.
transmite orice tip de informatie pe care o considerd oportund echipei de implementare a
proiectului;
pistreaza confidentialitatea lucrdrilor, datelor gl informatiilor.
Manifesta disponibilitate cétre dialog , receptivitate, calm, tact in relatiile de serviciu.
Relatii ierarhice, functionale si de colaborare
DE SUBORDONARE: fatd de managerul de proiect.
DE COLABORARE: cu responsabilul financiar, responsabilul tehnic, si cu secretarul de

proiect.
Termenii si conditiile de prestare a activititilor

Angajatul este subordonat managerului de proiect desfasurandu-si activitatea in paralel cu

celelalte atributiuni de serviciu stabilite prin fisa postului, activitatea desfasurandu-se dupa un
program orar aprobat de conducétorul institutiei,

Sarcinile prevﬁzute in prezenta figd sunt aferente perioadei in care salariatul desﬁ$oaré

de bazi a salariatului.

Nume prenume ocupant post: RASOVEANU DANIELA
Semniturd ocupant post: \
Data semndrii: 11.06.2025

Contrasemneaza

Miricescu Jeni-_Marina

—

/ Secretar general cu exercitare temporara,



Anexa nr. 3 la Dispozitia nr. 61/11.06.2025

PRIMAR,
COICULESCU ARISTICA-DANIEL

ANEXA 1 JANHAPN
J*

FISA POSTULUI e &

1. Elemente de identificare a postului oK

Denumirea postului: RESPONSABIL TEHNIC
Nivelul studiilor: Medii/Superior
Nivelul postului: De executie

2. Durata indeplinirii sarcinilor in cadrul proiectului : pana la finalizarea proiectului, pe perioada
implementarii proiectului

3. Cerintele postului

Formare profesionala: 1 i B ]
Competente: = abilitafi de comunicare, capacitate de analizi, creativitate, atentie
la detalii, seriozitate, inifiativd, abilitifi de organizare,
coordonare si planificare.
® capacitate de gestionare a datelor si informatiilor;
® capacitate empatici.
Abilitagi: _ " _cunostinte utilizare PC (Microsoft Office (Word, Excel, Power
Point);
= gestionare baze de date, programare web, administrarea retelelor de
calculatoare;
onestitate si confidentialitate;
lucru in echipa,
capacitate de lucru in conditii de stres;
cunoasterea unei limbi de circulatie internationali.

4. Descrierea activitiitilor corespunzitoare postului

4.1 Aria de responsabilitate a postului:
» Organizeaza.planifica si raspunde de activitatile tehnice din cadrul proiectului.
» oferd asistent3 tehnicé in activitatea de implementare a proiectului in conformitate cu cadrul
legal precum §i cu prevederile cererii de finantare.
4.2 Atributii specifice postului:



participa la procedurile de licitatie pentru furnizarea de echipamente §i dotéri necesare
proiectului;

verifica periodic stadiului de executie si incadrarea in termen a lucriirilor, comparative cu
datele preconizate in graphic.

verifica conformitea echipamentelor achizitionate cu specificatiile din caietele de sarcini, pe
parcursul implementirii proiectului;

realizeaz# rapoartele tehnice in conformitate cu cerintele proiectului i legislatiei in vigoare;
participa la toate fazele determinante a lucrarilor

efectueaza receptia calitativa si cantitativa a lucrérilor pe baza documentatiei de executie.

asigura urmirirea proiectelor executate in ceea ce priveste incadrarea lor in permisele de executie
(graficul de executie) si clauzelor contractul de executie a proiectului;

» verifica intocmirea corecta a devizelor proiectelor de executie pentru lucrarile contractate;

m transmite orice tip de informatie pe care o considerd oportuni echipei de implementare a

proiectului;

» pistreazd confidentialitatea lucrarilor, datelor si informatiilor referitoare la proiect,
® manifesta disponibilitate citre dialog , receptivitate. calm, tact in relatiile de serviciu.

5. Relatii ierarhice, functionale si de colaberare
= DE SUBORDONARE: fatid de managerul de proiect.
= DE COLABORARE: cu responsabilul financiar, cu responsabilul de achizitii publice, cu

secretarul de proiect.

6. Termenii si conditiile de prestare a activititilor
Angajatul este subordonat managerului de proiect desfasurandu-si activitatea in paralel cu
celelalte atributiuni de serviciu stabilite prin fisa postului, activitatea desfasurandu-se dupa un

program orar aprobat de conducétorul institutiei.

Sarcinile previdzute in prezenta fisd sunt aferente perioadei in care salariatul desfigoard

Camat A

de bazi a salariatului.

Nume prenume ocupant post: MIHART MARIAN

Semnéturd ocupant post:

Data: 11.06.2025
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Denumirea postului: SECRETAR ECHIPA DE PROIECT —

Nivelul studiilor: Medii/ Superior

Nivelul postului: De executie -

2. Durata indeplinirii sarcinilor in cadrul proiectului : - pana la finalizarea proiectelor , pe perioada

implementirii proiectelor

3. Cerintele postului

Formare profesionala: - )

Competente: ® abilitati de comunicare si negociere, capacitate de analizi,
creativitate, atentie la detalii, seriozitate, initiativa, abilitafi de organizare,
coordonare §i planificare.

5 capacitate de gestionare a datelor si informatiilor;
E capacitate empatic.

Abilititi: e cunostinte utilizare PC (Microsoft Office (Word, Excel, Power

Point);

w“ onestitate si confidentialitate;

- lucru in echipé;

= capacitate de lucru in conditii de stres;

" cunoasterea unei limbi de circulatie internafionala

4 Descrierea activititilor corespunzitoare postului
4.1 Aria de iresponsabilitate a postului:
= oferd asistentd in organizarea activitatilor aferente implementérii proiectului, in conformitate
cu cadrul legal precum si cu cererea de finantare;
w oferi asistenti in organizarea activitagilor de secretariat aferente proiectului, in conformitate cu
cererea de finantare si contractul de finantare.

4.2 Atributii specifice postului:
= intocmirea si asigurarea respectirii ordinei de zi, la sedintele de proiect;

mentinerea legituri cu mediul extern, in lipsa managerului de proiect;

sprijinirea activitiii echipei de implementare, prin redactarea documentelor solicitate;
intocmirea de rapoarte periodice cu privire la activitatea echipei de proiect;

asigurarea activititii de secretariat a proiectului;

4.3 Responsabilititile postului:
= cunoaste procedurile de implementare a proiectelor cu finantare nerambursabila;




» cunoagte prevederile din ghidul solicitantului referitoare la implementarea proiectului;

» cunoaste prevederile contractului de finantare a proiectului;

transmite orice tip de informatie pe care o considerd oportuni echipei de implementare a
proiectului;

pastreaza confidentialitatea lucrarilor, datelor si informatiilor,

inregistreazi toate documentele de intrari/iesiri aferente proiectului

Primeste si trimite corespondenta.

Redacteaza si arhiveazi documente.

5. Relatii ierarhice, functionale si de colaborare
» DE SUBORDONARE: fatid de managerul de proiect.
s DE COLABORARE: cu responsabilul tehnic, cu responsabilul financiar si cu

responsabilul de achizitii publice.

6. Termenii si conditiile de prestare a activititilor

Angajatul este subordonat managerului de proiect desfasurandu-si activitatea in paralel cu
celelalte atributiuni de serviciu stabilite prin fisa postului, activitatea desfasurandu-se dupa un
program orar aprobat de conducitorul institutiei,

Sarcinile previizute in prezenta fisa sunt aferente perioadei in care salariatul desfisoard
activitdti in cadrul proiectului si completeazi sarcinile si atributiile din fisa postului cu activitai
de bazi a salariatului.

Nume prenume ocupant post: .\'IIKIyRT MARIAN
\

Semnéturd ocupant post: N

Data semnanii: 11.06.2025

Pri Contrasemneaza
. ”?a.rvt. Daniel Secretar general cu exercitare temporara,
Coiculescu Aristica-Daniel | Miricescu Jeni-Marina
/QOMANN  /
RN -
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