ROMANIA
JUDETUL NEAMT
PRIMARUL COMUNEI TARCAU

DISPOZITIE
privind constituirea echipei de implementare a proiectului
Infiintare sistem de alimentare cu apa potabild si canalizare menajera cu statie de epurare satele
Tarcdu si Straja, comuna Tarcéu, judetul Neamt”

Gaina lulian — primarul comunei Tarciu, judetul Neamt;

Urmare a adresei nr. 3.453/24.03.2017 a Agentiei pentru Finantarea Investitiilor Rurale prin
care autorititile locale sunt notificate cu privire la selectia spre finantare a proiectului ,Infiintare
sistem de alimentare cu apd potabild si canalizare menajerd cu statie de epurare satele Tarcdu si Straja,
comuna Tarcau, judetul Neamt” prin Programul National pentru Dezvoltare Rurald, precum si
masurile prealabile incheierii contractului de finantare ;

Vizand referatul viceprimarului comunei nr. 3.462 din 24.04.2017 prin care se propune
numirea prin act administrativ a unei echipe care va urmdri la nivel local implementarea proiectului si
va asigura legitura cu autoritdtile si institutiile implicate in procedura de finantare a acestuia pe
perioada de derulare a proiectului;

Cu respectarea prevederilor:

a) Legil nr. 188/1999 privind Statutul functionarilor publici, republicata, cu modificarile si
completdrile ulterioare;

b) Codului Muncii adoptat prin Legea nr. 53/2003, cu modificarile si completarile ulterioare;

c¢) art. 34 din Legea cadru privind salarizarea unitard a personalului platit din fonduri publice
nr. 284/2010, cu modificérile si completarile ulterioare;

d) art. 4 alin. (5) din Ordonanta de urgentd a Guvernului nr. 99/2016 privind unele mésuri
pentru salarizarea personalului platit din fonduri publice, prorogarea unor termene, precum si unecle
masuri fiscal-bugetare, cu modificarile si completarile ulterioare;

Tindnd cont de precvederile Ordinului nr. 42/77/2011 privind aprobarea Normelor
metodologice pentru aplicarea prevederilor Legii nr. 285/2010 privind salarizarea in anul 2011 a
personalului platit din fonduri publice;

Avand In vedere prevederile art. 61 alin. (2) si alin. (5), coroborate cu cele ale art. 63 alin. (1)
lit. d) si cele ale alin. (5) lit. a) si lit. e) din Legea administratiei publice locale nr. 215/2001,
republicata,

In temeiul art. 68 alin. (1) din Legea administratiei publice locale nr. 215/2001, republicatd, cu
modificarile si completdrile ulterioare,

DISPUN:

Art. 1 Se constituie echipa de implementare a proiectului , Infiintare sistem de alimentare cu
apd potabild si canalizare menajera cu statie de epurare satele Tarcdu si Straja, comuna
Tarcau, judetul Neamt” In urmatoarea componenta:

1. Sandu Daniela — manager proiect

2. Ailincai Dumitra — responsabil tehnic

3. Baciu Mioara — responsabil financiar

4. Munteanu Elena — responsabil cu achizitiile publice
5. Juncu Gheorghe — secretar echipa de proiect

Art.2 (1) Echipa de proiect este responsabild de realizarea activititilor prealabile necesare

incheierii contractului de finantare cu autoritatea de management in termenul
comunicat de Agentia pentru Finantarea Investitiilor Rurale, cele stabilite a fi efectuate
prin proiect, precum si a celor care derivd din obligatiile beneficiarului fatd de
autoritatea finantatoare conform contractului de finantare care urmeaza a fi semnat.
(2) Activitdtile prestate de cétre personalul nominalizat in echipa de proiect sunt
reflectate corespunzitor In cuprinsul figei postului aferente proiectului, prevdzute in
anexele nr. 1 — 5 la prezenta dispozitie, atributii care completeazi fisele de post ale
functiei de baza detinute in cadrul primaériei.




Art. 3

Art. 4

Art. 5

a7
Nr. 66 din 24.042017

(1) Incepand cu data emiterii prezentei, pe perioada de implementare a proiectului
JInfiintare sistem de alimentare cu apd potabild si canalizare menajerd cu statie de
epurare satele Tarcdu si Straja, comuna Tarcdu, judetul Neamt”, salariatii si functionarii
publici mentionati la art. 1 vor beneficia de o majorare a salariului de bazi cu pani la
25 clase de salarizare in raport cu timpul alocat pentru realizarea activititilor pentru
proiect si fard a depasi timpul de lueru maxim prevazut de lege, dupd cum urmeaza:

- 1 clasé de salarizare pentru pand la 8 ore de activitate,

5 clase de salarizare pentru 9 ore pana la 35 ore de activitate;

9 clase de salarizare pentru 36 ore pana la 62 ore de activitate;

- 13 clase de salarizare pentru 63 ore pana la 89 ore de activitate;

~ 17 clase de salarizare pentru 90 ore pana la 116 ore de activitate;

- 21 clase de salarizare pentru 117 ore pana la 143 ore de activitate;

- 25 clase de salarizare pentru mai mult de 143 ore de activitate;

(2) Majorarea previzuti la alin. (1) se acorda lunar in baza fiselor de pontaj care atesta
timpul efectiv lucrat In luna precedentd de fiecare membru al echipei de implementare
in cadrul proiectului, Tnsusite de cétre managerul de proiect si aprobate de citre
ordonatorul principal de credite.

Prevederile ce decurg din emiterea prezentei dispozitii vor fi duse la indeplinire de
citre echipa de implementare prevazutd la art. 1, persoana responsabila cu resursele
umane $i compartimentul contabilitate.

Prezenta dispozitie se comunicd, In mod obligatoriu, prin intermediul secretarului
comunei, in termenul prevazut de lege, Prefectului Judetului Neamt, personalului din
structura functionald a administratiei publice locale, si se aduce la cunostintd publica
prin afigaj la sediul primériei.
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Avizeazd pentru legalitate,
SECRETAR _ Gheorghe Juncu

Tz



AHErR | :
e _FISA POSTULUI - MANAGER DE PROIECT

Data Intocmirii: 24.04.2017

1. Elemente de identificare a postului

“Infiintare sistem de alimentare cu apa potabila si canalizare
. , menajera cu statie de epurare, satele Tarcau si Straja,
Proiectul: : ‘@
comuna Tarcau, judetul Neamt
| Nivelul studiilor; Superior
Nivelul postului: De conducere

2. . Durata indeplinirii sarcinilor in cadrul proiectului : 24 zprilie 2017- pana la
finalizarea proiectului, pe perioada implementarii proiectuu

3. Cerintele postului

Formare Studii superioare
profesionala;
Competente: - cunostinte de management de proiect;

abilitati de comunicare si negociere, capacitate de analiza,
creativitate, atentie la detali, seriozitate, initiativa, abilitati de
organizare, coordonare si planificare.

capacitate de gestionare a datelor i informatiilor;

* capacitate empatica.

Abilitati: * cunostinte utilizare PC (Microsoft Office (Word, Excel Power Point)
- onestitate si confidentialitate;

lucru in echipa;

capacitate de lucru in conditjii de stres:

cunoagterea unei limbi de circulatie internationala.

4. Descrierea activitatilor corespunzatoare postului

4.1 Aria de responsabilitate a postului:

- coordoneaza activitatea de implementare a proiectului si se asigurd de respectarea
cerintelor organismului finantator precum $i 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 activitatilor proiectului si
atingerii rezultatelor planificate in proiect.
supravegheaza desfasurarea zilnica a proiectului si gestioneaza echipa proiectului,
colaboreaza cu toate compartimentele functionale ale institutiei cu atributii sau
responsabilitati in implementarea proiectulu.




4.2 Atributii specifice postului:

coordonarea activitatilor din cadrul  proiectului $i supervizarea directd a
responsabililor echipei de proiect si a firmei de consultanta contractate:

asigurarea transferului de informatii intre membrii echipei de proiect si firma de
consultanta contractata;

monitorizarea progresului proiectului, prin raportare la obiectivele stabilite;

Intocmirea si predarea raportarilor tehnice $i financiare conform cerintelor
programului si legislatiel in vigoare:

supervizarea procedurilor de achizitii ce se vor desfasura in cadrul proiectului;
supervizarea realizarii promovarii proiectului si diseminarii informatiilor;

monitorizarea activitafii firmei de consultantd care va realiza managementul
proiectului;

organizarea de intélniri periodice In vederea identificrii eventualelor riscur Si
nereguli intampinate pe parcursul implementdrii proiectului:

asigurarea respectarii calendarului de activitdti aprobat la nivelul cererii de finantare
$i monitorizarea gradului de Indeplinire a acestora, conform cerintelor impuse;
analizarea gi prevenirea posibilelor riscuri ce pot aparea pe durata implementarii
proiectului;

respectarea principiilor referitoare la egalitatea de sanse privind proiectul propus;
monitorizarea si evaluarea proiectului.

Asigurarea unui circuit informational adecvat si informarea lunara a responsabilului

legal de proiect despre progresele inregistrate si eventualele oroblem cu care se
confrunta.

4.3 Responsabilitatile postului:

cunoasgte procedurile de implementare a proiectelor cu finantare nerambursabila;
cunoaste prevederile din ghidul solicitantului referitoare la implementarea proiectului:
cunoaste prevederile contractului de finantare a proiectului;

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

raspunde de calitatea documentatiilor de raportare realizate pentru proiect:

raspunde de respectarea termenelor de depunere a raportarilor intermediare si finale
prevéizute in contractul de finantare al proiectului;

instruieste i transmite informatiile necesare implementarii proiectului catre echipa de
proiect;

pastreaza confidentialitatea lucrarilor, datelor si informatiilor.

formuleaza si pregateste versiunile draft pentru fisele de post ale membrilor echipei
de proiect

actioneaza ca si conducator si supervizeaza activitatea echipsi de proiect intocmind

lunar programul activitatilor pentru membrii echipei de proiect si pontajele lunare in
baza activitatilor zilnice desfasurate.;

5. Relatii ierarhice, functionale si de colaborare

"

DE SUBORDONARE: -

DE SUPERVIZARE: fatd de responsabilul tehnic, responsabilul  financiar,
responsabilul de achizifii publice si secretarului de echipa .




6. Termenii si conditiile de prestare a activitatilor

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 conducatorul institutiei.

Sarcinile prevézute in prezenta fisa sunt aferente pericadei in care salariatul
desfasoaré activitétj in cadrul proiectului » Infintare sistem de alimentare cu apa potabila si
Canalizare menajera cu statie de epurare, satele Tarcay si Straja, comuna Tarcau, judetul

Neamt” si completeazd sarcinile $i atributiile din fisa postului activitaii de baza a
salariatului.

Nume prenume ocupant post: Sandu Daniela Data semnarii: 24.04.2017

Semné&turd ocupant post:
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| FISA POSTULUI - RESPONSABIL TEHNIC \{| 8| [[j&s e ] |
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Data intocmirii; 24.04.2017

EAU JUD NEAMT
GAINA [ULIAN

PRIMAR COMU

1. Elemente de identificare a postului

Proiectul: “Infiintare sistem de alimentare cu apa potabila si canalizare
menajera cu statie de epurare, satele Tarcau si Straja,
comuna Tarcau, judetul Neamt “

Nivelul studiilor: Superior
Nivelul postului: De execuiie

2. . Durata indeplinirii sarcinilor in cadrul proiectului : 24 aprilie 2017- pana la
finalizarea proiectului, pe perioada implementarii proiectuui

3. Cerintele postului

Formare profesionala: Studii superioare

Competente: - abilitéli de comunicare, capacitate de analizd, creativitate,
atentie la detalii, seriozitate, initiativd, abilitédti de
crganizare, coordonare si planificare.

capacitate de gestionare a datelor si informatiilor;
capacitate empatica.

Abilitat: « cunostinte utilizare PC (Microsoft Office (Word, Excel,
Power Point);

gestionare baze de date, programare web, administrarea
retelelor de calculatoare;

onestitate si confidentialitate;

lucru n echipa;

capacitate de lucru in conditii de stres;

cunoasterea unei limbi de circulatie internationala.

4. Descrierea activitatilor corespunzatoare postului

4.1 Aria de responsabilitate a postului:
Organizeaza,planifica si raspunde de activitatile departamentului tehnic din cadrul
proiectului.
oferé asistenta tehnica in activitatea de implementare a proiectului in conformitate cu
cadrul legal precum si cu prevederile cererii de finantare.

4.2 Atributii specifice postului:
* participa la elaborarea si intocmirea documentatiei aferente cererii de finantare;

* participa la procedurile de licitaie privind achizifionarea serviciilor de elaborare a
proiectului tehnic;



participa la procedurile de licitatie pentru furnizarea de echipamente si dotari
necesare proiectului;

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

verifica conformitea echipamentelor achizitionate cu specificatiile din caietele de
sarcini, pe parcursul implementarii proiectului:

realizeaza rapoartele tehnice Tn conformitate cu cerintele proiectului si legislatiei in
vigoare;

participa la toate fazele determinante a lucrarilor

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

asigura urmarirea 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,

asigura consultanta tehnica in alegerea solutiilor constructive in ceea ce priveste
ofertele finale catre clienti;

asigura luarea de masuri in domeniul protectiei muncii sub aspectul instruirii
personalului si examinarii asupra cunostintelor acestuia;

4.3 Responsabilitatile postului:

cunoaste procedurile de implementare a proiectelor cu finantare nerambursabil3:
cunoaste prevederile din ghidul solicitantului referitoare la implementarea proiectului: -
cunoaste prevederile contractului de finantare a proiectului;

transmite orice tip de informatie pe care o considera oportuna echipei de
implementare a proiectului;

pastreaza confidentialitatea lucrarilor, datelor si informatiilor referitoare la proiect.
coordoneaza activitatile departamentului tehnic, acorda consultanta si consiliere
tehnica in vederea luarii unor decizii eficiente in ceea ce priveste organizatia;
colaboreaza in vederea organizarii comisiei de receptie a proiectelor executate si
verifica periodic in teren exactitatea datelor din procesele verbale de receptie;
asigura intocmirea situatiilor lunare a situatiilor de plata partiale sau definitive, pentru
proiectele executate;

5. Relatii ierarhice, functionale si de colaborare

DE SUBORDONARE: fatd 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 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 conducatorul institutiei.

Sarcinile prevdzute Tn prezenta figd sunt aferente perioadei in care salariatul

desfasoara activitati in cadrul proiectului ,Reabilitare si modernizare cdmin cultural, sat
Tarcau, comuna Tarcdu, judetul Neamt” si completeaza sarcinile si atributiile din fisa
postului activitati de baza a salariatlui

Nume prenume ocupant post: Ailincai Dumitra

Semnatura ocupant post:

Data semnarii: 24.04.2017
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D FISA POSTULUI - RESPONSABIL FINANCIAR _ [\o/ | |
Data intocmirii; 24.04.2017 %

Reprezentantul legal 8

PRIMAR COMUNA TARCAL. NRIE ol
1 IMGal

"Proiectul: “ Infiintare sistem de alimentare cu apa potabila si canalizare |
menajera cu statie de epurare, satele Tarcau si Straja,
comuna Tarcau, judetul Neamt *

1. Elemente de identificare a postului

Nivelul studiilor: Superior
Nivelul postului: De executie

2, Durata indeplinirii sarcinilor in cadrul proiectului : 24 aprilie 2017- pana la
finalizarea proiectului, pe perioada implementarii proiectuui.

3. Cerintele postului

Formare profesionalé: Studii superioare

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

- Capacitate de gestionare a datelor si informatiilor;
capacitate empatica.

Abilitati: + cunostinte utilizare PC (Microsoft Office (Word, Excel,
Power Point):

* Onestitate si confidentialitate;
lucru in echipa;
capacitate de lucru In conditii de stres:
cunoasterea unei limbi de circulatie internationals.

4. Descrierea activitatilor corespunzatoare postului

4.1 Aria de responsabilitate a postului:
ofera asistenta financiaré in activitatea de implementare a proiectului in conformitate

cu cerintele organismului finantator precum $i 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:
participarea la organizarea procedurilor de licitatii ce se vor desfasura In cadrul
proiectului;
verificarea incadrarii corecte a platilor si a cheltuielilor realizate, n limitele bugetului
aprobat;
verificarea documentelor de plata (facturi, ordine de plata, extrase de cont)

1



supervizarea inregistrarilor contabile:
stabilirea, impreuna cu managerul de proiect, a unei prioritzari a resurselor alocate;
realizarea de rapoarte financiare periodice care s& ateste evolutia proiectului,
conform calendarului stabilit, in conformitate cu cerintele programului si ale legislatiei
in vigoare;
urmarirea si analizarea costurilor $i resurselor financiare implicate in implementarea
proiectului:

+ realizarea i avizarea platilor cétre furnizorii implicati in proiect;

- gestionarea si tinerea evidentei materialelor din gestiune, achizitionate prin proiect:
monitorizarea si evaluarea financiara a proiectului.

4.3 Responsabilitdtile postului:
' cunoaste procedurile de implementare a proiectelor cu finantare nerambursabil&;

cunoaste prevederile din ghidul solicitantului referitoare |a 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 considers oportuna echipei de
implementare a proiectului:

+ pastreaza confidentialitatea lucrérilor, datelor si informatiilor.

* pregateste rapoarte lunare finaciare de evaluare ale proiectului.
participa la toate activitatile cu rol consultatjv.

atrage atentia 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: fata de managerul de proiect;

DE COLABORARE: cu responsabilul tehnic, cu responsabilul de achizitii publice 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, activitates
desfasurandu-se dupa un program orar aprobat de conducatorul institutiei,

Sarcinile prevazute in prezenta fis& sunt aferente periocadei In care salariatul
desfasoard activitati in cadrul proiectului “ Infiintare sistem de alimentare cu apa potabila
si canalizare menajera cu statie de epurare, satele Tarcau si Straja, comuna Tarcau,
judetul Neamt “ si completeaza sarcinile $i atributiile din fisa postului activitéti de baza a
salariatlui

Nume prenume ocupant post: BACIU MIOARA

Semnéturad ocupant post

Data semnarii: 24.04.2017



B-HErA 4
FISA POSTULUI — RESPONSABIL ACHIZITII PUBLICE '

Data Intocmirii: 24.04.2017

PRIMAR COMUN

1. Elemente de identificare a postului

¥ b » _‘J.
N ML

Proiectul: “ Infiintare sistem de alimentare cu apa potabila si canal{zare
menajera cu statie de epurare, satele Tarcau si Straja,
comuna Tarcau, judetul Neamt *

Nivelul studiilor: Superior

Nivelul postului: De executie

2. . Durata indeplinirii sarcinilor in cadrul proiectului : 24 aprilie 2017- pana la
finalizarea proiectului, pe pericada implementarii proiectuui

3. Cerintele postului

Formare profesionala: Studii superioare

Competente: - abilitafl de management i comunicare, capacitate de
analiza, creativitate, atentie la detalii, seriozitate, initiativa,
abilitati de organizare, coordonare si planificare,

capacitate de gestionare a datelor si informatiilor:;
capacitate empatica.

Abilitati: - cunostinte utilizare PC (Microsoft Office (Word, Excel,
Power Point);

onestitate si confidentialitate;

lucru Tn echipa;

capacitate de lucru in conditii de stres;

cunoasterea unei limbi de circulatie internationala.

4, Descrierea activitatilor corespunzétoare postului

4.1 Aria de responsabilitate a postului:

Organizeaza , planifica si raspunde de activitatile de achiziti publice pentru
implementarea proiectului.

4.2 Atributii specifice postului:
Coordoneaza toate activitétile de achizitii ale proiectului (pregéteste, planificd si
coordoneaza activitdiile pentru vizibilitatea proiectului, pregateste formularele,
primeste formularele completate, face estimari, face achizitii, etc.):
Raspunde de pregatirea si realizarea licitatiilor pentru achizitiile publice;
Efectueaza publicarea anunturilor SEAP,

Asigura baza legala in vederea respectarii prevederilor legislative de atribuire a
contractelor de achizitii publice.




- Selecteaza si propune Managerului de proiect si Managerului financiar toate
ofertele conforme pentru dotarile propuse a fi cumparate ;
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 achizitii pentru fiecare achizitie de |ucrari/founuri/servicii in
cadrul proiectului aferent

. Inregistreaza documentele proiectului
Monitorizeaza realizarea achizitiilor in cadrul proiectului in conformitate cu
programul anual de achiziti

 Raspunde de urmarirea executiei contractului de executie a lucrarilor de
constructii:

Raspunde de receptiile finale ale achizitiilor publice;
Participa la realizarea rapoartelor de progres ale proiectului

Implementeaza orice alt activitate necesars succesului proiectului — |a sclicitarea
Managerului de proiect:

4.3 Responsabilitatile postului:

* Cunoaste procedurile de implementare a proiectelor cu finantare nerambursabila:
cunoaste prevederile legale in vigoare referitoare la achizitiile publice:

* Cunoaste prevederile din ghidul solicitantului referitoare g implementarea proiectului:

* cunoaste prevederile contractului de finantare a proiectului;
Raspunde de de toate solicitarile din partea conducerii pentru indeplinirea sarcinilor
conform fisei postului,
transmite orice tip de informatie pe care o consider oportuna echipei de
implementare a proiectului;
pastreazé confidentialitatea Iucrarilor, datelor si informatiilor.
Manifesta disponibilitate catre dialog | receptivitate,calm,tact in relatiile de serviciu.

5. Relatii ierarhice, functionale si de colaborare
DE SUBORDONARE: fat& de managerul de proiect.

DE COLABORARE: cu responsabilul tehnic, cu responsabilul financiar 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 conducatorul institutiei.

Sarcinile prevazute Tn prezenta fisa sunt aferente perioadei in care salariatul
desfagoara activitati in cadrul proiectului  Infiintare sistem de alimentare cu apa potabila si
canalizare menajera cu statie de epurare, satele Tarcau si Straja, comuna Tarcau, judetul
Neamt " si completeaza sarcinile si atributiile din fisa postului activitdti de baza a salariatiui

Nume prenume ocupant post: MUNTEANU ELENA

Semnaturé ocupant post:

Data semnarii: 24.04.2017




HAMHErH &
FISA POSTULUI — SECRETAR ECHIPA IMPLEMENTARE PROIECT -

Data intocmirii; 24.04.2017

PRIMAR CO

1. Elemente de identificare a postului

“Infiintare sistem de alimentare cu apa potabila si canalizare

. , menajera cu statie de epurare, satele Tarcau si Straja,
Proiectul: . .
comuna Tarcau, judetul Neamt

Nivelul studiilor: Superior
Nivelul postului: De executie

2. Durata indeplinirii sarcinilor in cadrul proiectului : 24 aprilie 2017- pana |a finalizarea
proiectului, pe perioada implementarii proiectuui

3. Cerintele postului

Formare profesionala: Studii superioare

Competente: - abilitdli de comunicare, capacitate de analiza, creativitate,
atentie la detalii, seriozitate, initiativa, abilitdti de
organizare, coordonare si planificare.

» capacitate de gestionare a datelor si informatiilor;
capacitate empatica.

Abilitat: - cunostinte utilizare PC (Microsoft Office (Word, Excel,
Power Point);
onestitate si confidentialitate;

« lucru in echipg;
capacitate de lucru in conditii de stres;
cunoasterea unei limbi de circulatie internationala.

4. Descrierea activitatilor corespunzatoare postului

4.1 Aria de responsabilitate a postului:
- ofera asistenta in organizarea activitatilor aferente implementérii proiectului, in
conformitate cu cadrul legal precum si cu cererea de finantare;

ofera asistentd in organizarea activitdtilor de secretariat aferente proiectului, in
conformitate cu cererea de finantare si contractul de finantare.

4.2 Atributii specifice postului:
intocmirea si asigurarea respectérii ordinei de zi, la sedintele de proiect;
mentinerea legaturi cu mediul extern, in lipsa managerului de proiect;

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



asigurarea activitatii de secretariat 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 Manualului de Identitate Vizualé a proiectului;
cunoaste prevederile contractului de finantare a proiectului;
transmite orice tip de informatie pe care o consider& oportuna echipei de implementare a
proiectului;
+ pastreazd confidentialitatea lucrarilor, datelor si informatiilor,
+ Inregistreaza toate documentele de intrari/iesiri aferente proiectului
- Primeste si trimite corespondenta.
Redacteaza si arhiveaza documente.

5. Relatii ierarhice, functionale i de colaborare
DE SUBORDONARE: fata de managerul de proiect.

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

8. 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 conducatorul institutiei.

Sarcinile prevazute In prezenta fisa sunt aferente perioadei in care salariatul desfasoara
activitati in cadrul proiectului * Infiintare sistem de alimentare cu apa potabila si
canalizare menajera cu statie de epurare, satele Tarcau si Straja, comuna Tarcau,

judetul Neamt “ gi completeaza sarcinile si atributiile din fisa postului activitati de baza a
salariatlui

Nume prenume ocupant post: JUNCU GHEORGHE
Semnéatura ocupant post:

Data semnarii; 24.04.2017




REFERAT

Privind necesitatea constituirii echipelor de proiect pentru
implementarea proiectelor:
- Reabilitare si modernizare camin cultural Tarcau
- Infiintare sistem de alimentare cu apa potabila si canalizare
menajera cu statie de epurare satele Tarcau si Straja

Avand in vedere notificarile beneficiarului privind selectarea
cererii de finantare si semnarea contractului de finantare emise de
AFIR cu nr. 2279/07.03.2017 inregistrata la beneficiar sub nr.
1978/07.03.2017 pt contractul de finantare
C0760CM00011612900113 si nr. 3453/24.03.2017 pt contractul de
finantare C0720AMO00021612900276, se impune constituirea la
nivelul primariei comunei Tarcau a echipelor de proiect formate din
personalul existent angajat in cadrul aparatului de specialitate al
primarului comunei Tarcau.

Avand in vedere complexitatea si importanta implementarii
acestor doua proiecte si calendarul care trebuie respectat conform
notificarilor mentionate este ca necesar ca prin act administrativ emis
de primarul comunei Tarcau in calitate de reprezenat legal sa fie
stabilite componenta si atributiile personalului ce vor face parte din
echipele de proiect.

In conformitate cu cele expuse rog dispuneti.

VICEPRIMAR,

Mircea ValerjuNistor



