Consiliul Judetean Harghita Aprobat
Directia generala investitii Presedinte
Compartimentul managementul investitiilor Borboly Csaba

FISA POSTULUI
Id. Post: 229899

Informatii generale privind postul
1. Denumirea postului: Referent
2. Nivelul postului: Functie publica de executie
3. Scopul principal al postului: intocmirea si actualizarea permanenta a bazei de date privind
investitiile prioritare la nivelul Consiliului Judetean Harghita si a unitatilor din subordinea
acestuia;

Conditii specifice pentru ocuparea postului

1. Studii de specialitate: Minim studii medii absolvite cu diploma de bacalaureat

2. Perfectionari (specializari): nu este cazul

3. Cunostinte de operare/programare pe calculator: nivel utilizare mediu pentru programele
MsOffice, Windows7, internet, programe de contabilitate

4. Limbi strdine: limba maghiara (citit, scris, vorbit) — nivel mediu — avansat conversational

5. Abilitati, calitati si aptitudini necesare:

e Initiativa Influentarea activd a evenimentelor in locul acceptdrii lor in mod pasiv;
sesizarea oportunitdtilor si actionarea in consecintd. Trece la actiune.

e Analiza numerica Abilitatea de a analiza, organiza si prezenta date, de ex. date
financiare si statistice.

e Lucru in echipa Dorinta de a face parte ca membru dintr-o echipd in care nu este in
mod necesar conducdtorul sau chiar si atunci cdnd echipa lucreazd in mod evident la
ceva ce nu il sau o intereseazd in mod direct si personal.

e Capacitate de a lucra independent,

e Promptitudine si eficienta in efectuarea lucrarilor,

e Atentie la detaliu indeplinirea totald a unei sarcini sau responsabilitdti, prin atentie
fatd de toate aspectele implicate, indiferent de dimensiunea lor.

6. Cerinte specifice: disponibilitate pentru deplasari in judet si in afara judetului, ocazional in
strainatate prin transport public, sau autoturism pus la dispozitie, disponibilitate pentru lucru in
program prelungit in anumite conditii.

7. Competenta manageriala: nu este cazul

Atributiile postului:
1. intocmirea si actualizarea permanenta a bazei de date privind investitiile prioritare la nivelul
Consiliului Judetean Harghita si a unitatilor din subordinea acestuia;
2. asigura fundamentarea anuala si de perspectiva a investitiilor, elaboreaza programele de
investitii si intocmeste lista obiectivelor de investitii ale Consiliului Judetean Harghita si ale
unitatilor din subordinea acestuia;
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urmareste programele de finantare guvernamentale, identifica oportunitatile prin care se pot

accesa finantari in scopul realizarii investitiilor;

asigura asistenta tehnica pentru celelalte compartimente din cadrul Directiei generale

investitii si pentru unitatilor din subordinea Consiliului Judetean Harghita in procesul de

identificare si pregatire a proiectelor de investitii;

colaboreaza si asigura procesul de consultare cu ministere de specialitate, cu finantatori, cu

firme de consultanta in scopul identificarii surselor de finantare si derularea programelor

programelor de investitii;

asigura colaborarea cu Directia generalda economica, cu privirea la realizarea, identificare

resurselor financiare necesare asiguradrii finantarii proiectelor de investitii, sau asigurarii

cofinantarii in cazul proiectelor de investitii care urmeaza a fi depuse spre finantare la

ministerele de specialitate;

urmareste derularea proiectelor prin programe guvernamentale care finanteaza lucrari de

infrastructura ( HG 577/1997 — infrastructura de apa si apa uzata respectiv drumuri comunale,

HG 687/1997, OG 7, investitii derulate prin AFM, CNI, ANL, etc.);

informeaza consiliile locale din judet privind posibilitatile de finantare a unor proiecte de

investitii pentru dezvoltarea infrastructurii, etc.;

urmareste si coordoneaza activitatile de investitii ale unitatilor din subordinea consiliului

judetean;

acorda asistenta tehnica de specialitate consiliilor locale in domeniul sau de activitate, la

solicitarea acestora;

intocmeste situatii periodice (lunare, trimestriale, anuale etc.) cu privire la valoare fondurilor

accesate din bugetul local, din diferite programe guvernamentale, gradul de utilizare ale

acestor fonduri si stadiul de realizarea a investitiilor la nivelul Consiliului Judetean Harghita si

a unitatilor din subordinea acestuia;

indeplineste sarcinile stabilite prin lege, prin hotarari ale Consiliului Judetean Harghita sau

prin dispozitii ale presedintelui Consiliului Judetean Hargita;

elaboreaza si furnizeaza materiale de informare catre consiliul judetean si conducerea

institutiei, la solicitarea acestora;

intocmeste rapoarte de specialitate si elaboreaza proiecte de acte normative (hotarari,

dispozitii, Hotarari de Guvern, etc.);

intocmeste, la cererea diferitelor organe ale administratiei de stat, diferite situatii, rapoarte,

informari, sinteze si alte materiale cu privire la situatia realizarii investitiilor publice din judet

si a achizitiilor publice;

urmareste derularea investitiilor (executia lucrarilor contractate cu respectarea termenelor

contractuale, verificarea situatiilor de lucrari si a situatiilor de plata, etc.);

asigura arhivarea documentelor compartimentului in conformitate cu legislatia in vigoare;

raspunde pentru asigurarea procesului de informare prin organizarea de evenimente

specifice (conferinte de presa, comunicate de presa, articole, consultari publice, materiale de

promovare, etc.), cel putin Tn urmatoarele patru etape de realizare al investitiilor:

a. la identificarea necesitatii realizarii investitiei;

b. Tnainte de aprobarea realizarii documentatiilor tehnice (Studiu de prefezabilitate, Studiu de
fezabilitate, Proiect Tehnic, etc.);

c. lainceperea lucrarilor de investitii;
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d. la finalizarea lucrarilor de investitii;

indeplineste si alte atributii repartizate de presedintele Consiliului Judetean Hargita.

asigurarea relatiei cu publicul in domeniul sdu de activitate;

Colaboreaza cu Directia generald management — Biroul Mass-media prin:

a. difuzeaza ziaristilor dosare de presa legate de evenimente sau de activitati ale Consiliului
Judetean Harghita in vederea documentarii fotografice a vizitelor pe amplasamentele
lucrdrilor de investitii ale Consiliului Judetean Harghita;

initiaza proiecte de operatiuni supuse controlului financiar preventiv si raspunde solidar la

angajarea unor plati in cazul in care a pregatit un astfel de document;

executa sarcinile primite din partea sefului ierarhic superior ce revin din regulamentul de

organizare si functionare al aparatului de specialitate al Consiliului Judetean Harghita aferenta

compartimentului;

exercita orice alte atributii sau sarcini primite direct din partea presedintelui Consiliului

Judetean Harghita;

functionarul public raspunde pentru indeplinirea atributiilor aferente postului.

colaboreaza, participd la coordonarea si acordarea de asistenta de specialitate consiliilor

locale sau primarilor, in conditiile legii;

colaboreaza cu initiatorii de acte administrative, formuland propuneri de initiere, asigurand

redactarea acestor proiecte si elabordnd expuneri de motive, note de fundamentare sau

referate, ori rapoarte de specialitate, in vederea supunerii acestora dezbaterii in cadrul
forurilor decizionale ale Consiliului Judetean Harghita, conform metodologiei elaborate in
acest sens;

asigura aducerea la indeplinire a celor prevazute de actele administrative adoptate, conform

sarcinilor ce le revin ca urmare a nominalizarii sau repartizarii pe cale ierarhica, daca nu exista

alta prevedere, la termenele si in conditiile calitative impuse de statutul institutiei;

periodic, sau ori de cate ori se impune, elaboreaza si prezinta informari sau rapoarte despre

modul de realizare a sarcinilor si atributiilor proprii, inclusiv in ceea ce priveste activitatea

serviciilor publice de interes judetean in privinta carora i-au fost repartizate astfel de sarcini;
elaboreaza analize, sinteze si evidente cu caracter statistic pe probleme din domeniul specific
de activitate;

contribuie la redactarea materialelor participarii presedintelui la diferite intruniri,

simpozioane, mese rotunde, intalniri oficiale, la cererea acestuia;

asigura liberul acces la informatiile de interes public specifice domeniului propriu de

activitate, prin formularea raspunsului la solicitarea scrisa sau verbalda a persoanelor fizice,

persoanelor juridice romane ori strdine conform reglementarilor proprii ale Consiliului

Judetean Harghita;

asigura identificarea si punerea la dispozitia Compartimentului de colaborare interjudeteana

si secretariat ATOP a informatiilor care urmeaza sa fie comunicate din oficiu;

asigura furnizarea datelor si informatiilor care urmeaza sa fie stocate in cadrul punctului de

informare si documentare infiintat la nivelul institutiei;

elaboreaza anual raportul propriu de activitate in vederea elaborarii raportului anual de

activitate al institutiei;

intocmeste proiectele de hotarari ale Consiliului Judetean Harghita sau initiaza dispozitii ale

presedintelui, conform metodologiei;
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la propunerea si in colaborare cu alte compartimente de specialitate, elaboreaza propuneri de
actualizare ale actelor normative proprii organizarii interioare;

urmareste si raspunde de respectarea prevederilor legale cu privire la prelucrarea si
protejarea datelor cu caracter personal in cadrul activitatii desfasurate de catre functionarul
public,

pastreaza confidentialitatea in legdtura cu faptele, informatiile sau documentele de care ia
cunostinta n exercitarea functiei;

asigura evidenta, pastrarea si arhivarea documentelor privind activitatea proprie;in cazul
documentelor elaborate pentru implementarea unor contracte sau programe,
responsabilitatea apartine responsabililor de contract, respectiv de program;

colaboreaza cu celelalte compartimente din cadrul institutiei;

are obligatia de a aduce la cunostinta Directiei generale management, cu cel putin 10 zile
anterior desfasurarii, organizarea oricarui eveniment public in legatura cu atributiile pe care le
indeplineste sau programele pe care le implementeaz3;

indeplineste orice alte atributii, ce revin compartimentului Tn domeniul de specialitate si din
actele normative incidente emise de organele administratiei publice.

raspunde de indeplinirea atributiilor stabilite prin ROF, Fisa postului, a reglementarilor interne
ale aparatului de specialitate, a sarcinilor stabilite de catre
presedinte/vicepresedinte/administrator public, sau a obligatiilor prevazute in actele cu
caracter normativ emise de catre autoritati sau institutii publice ale administratiei publice
centrale.

are obligatia de a respecta instructiunile si prevederile legale in materie de securitate si
sanatate in munca precum si a celor cu privire la prevenirea si stingerea incendiilor.

Identificarea functiei publice corespunzatoare postului

1. Denumire: Referent

2. Clasa: lll

3. Gradul profesional: principal

4. Vechimea (in specialitate necesard): 5 ani

Sfera relationala a titularului postului

1.

2.

Sfera relationald interna:
a. Relatiiierarhice:
i. subordonat fata de: Director general adjunct DGI
ii. superior pentru: nu este cazul
b. Relatii functionale: cu personalul Consiliului Judetean Harghita din celelalte
compartimente
c. Relatii de control: nu este cazul
d. Relatii de reprezentare: ocazional in limitele stabilite de conducerea Consiliului
Judetean Harghita
Sfera relationala externa:
a. cu autoritati si institutii publice: in limitele stabilite de conducerea Consiliului Judetean
Harghita



b. cu organizatii internationale: in limitele stabilite de conducerea Consiliului Judetean
Harghita
C. cu persoane juridice private: nu este cazul
3. Limite de competenta: in limitele impuse de structura ierarhica a institutiei.
4. Delegarea de atributii si competenta:
a. Poate fi inlocuit de:

b. Poate inlocui:

Tntocmit de:
1. Numele si prenumele:
2. Functia publica de conducere:
3. Semnatura:
4. Data intocmirii:

Luat la cunostinta de catre ocupantul postului
1. Numele si prenumele:
2. Semnatura:
3. Data:

Contrasemneaza:
1. Numele si prenumele:
2. Functia: Director general
3. Semnatura:
4. Data:

Vizat Directia generald management:



