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APROB,
PRIMAR
NECULA ION
FISA POSTULUI
Nr.1

® INFORMATII GENERALE PRIVIND POSTUL:
- Denumirea postului: INSPECTOR INVESTITII SI DEZVOLTARE LOCALA
- Nivelul postului: Functie publici de executie
Scopul principal al postului: indeplinirea activitdtilor specifice de investitii publice la nivelul comunei
Mosoaia.
Aplicarea prevederilor cadrului legal in vigoare in scopul ducerii la indeplinire a scopului postului ocupat.
- Clasa, gradul profesional al ocupantului postului: clasa I, gradul profesional superior

® CONDITII SPECIFICE PENTRU OCUPAREA POSTULUI
- Pregitirea de specialitate: studii unversitare de licenti absolvite cu diplomi, respectiv studii
superioare de lungi durati, absolvite cu diplomi de licenti sau echivalenti in domeniul stiintelor
juridic(ramura de stiinta), stiinte economice (ramura de stiinti), inginerie civili (ramura de stiinti)
- Perfectioniri, specializiri: nu se solicita
Cunostinte de operare pe calculator (necesitate, nivel): competente digitale esentiale - nivel baz
Limbi striine (necesitate si grad de Eunoastere): - nu este cazul
- Abilitatile, calititi si aptitudini necesare :

a. capacitate de organizare,

b. operativitate, atitudine pozitivd fatd de persoanele cu care vine in contact,

C. capacitate de comunicare cu celelate compartimente din institutie,

d. cinste, corectitudine, onestitate,

€. capacitate de evitare a stdrilor conflictuale,

f. realizarea obiectivelor individuale, adaptibilitate, asumarea responsabilitatilor,

8. capacitatea de implementare, de auloperfectionare,creativitate si spirit de initiativa, Planificare si
actiune strategica,

h. munca in echipa si comunicare, congtiinciozitate, disciplind, gandire logica.

Cerinte specifice: respectarea normelor de disciplind §i a normelor etice in indeplinirea atributiilor
§i rezolvarea obiectivelor, in relatiile cu functionarii publici, cu cetdifenii si cu ceilalti beneficiari ai
serviciilor prestate de salariat, deplasdri la institutiile ierarhic superioare, disponibilitate pentru
lucru in program, participarea la sedinte, instruiri, cursuri de specialitate.

- Competenta manageriali (cunostinte de management, calitati si aptitudini manageriale):
profesionalism, atentie, rabdare, spirit de observatie, constiinciozitate, disponibilitate la sarcini
suplimentare, capacitate de analiza si sinteza, de asumare a responsabilitatilor, creativitate si Spirit
de initiativa, capacitatea de a respecta termenele limitd, eficientd in motivare.

® ATRIBUTIILE POSTULUI:

1. elaborarea referatelor de necesitate si oportunitate pentru realizarea achizitiilor publice/investitiilor necesare:

2. respectd i aplici in activitatea desfasurata prevederile legale in materie de achizitii publice, investitii, documentatii
tehnico-economice, indici de pret etc;

3. elaborarea programului de investitii cuprinzand obiectivele de investitii pentru anul urmator si prognoza pe urmitorii
trei ani, pe baza notelor de fundamentare inaintate de compartimentele de specialitate din cadrul Primériei, precum si
lucrarile in continuare; supunerea aprobdrii acestuia primarului si consiliului local; in vederea intocmirii programului de
investitii al Consiliului Local Mosoaia , centralizeazi cererile privind investitiile solicitate din partea structurilor Primariei,
institutiilor subordonate si cetatenilor, inventariaza lucrarile in curs de executie - stabileste restul cantitativ si valoric;
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urmireste §i verifica realizarea investitiilor publice; intocmeste pentru obiectivele de investitii repartizate: notele de
fundamentare privind necesitatea si oportunitatea inscrierii in Programul Anual de investitii publice;

4. comunica in scris institutiilor subordonate, dupd aprobarea bugetului, obiectivele si sumele prevazute in programul
de investitii.

5. intocmirea temelor de proiectare pentru obiectivele noi de investitii, pe baza planurilor urbanistice aprobate, urmarind
prezentarea spre aprobare primarului;

6. realizeaza elaborarea notelor de fundamentare tehnico-economicé a obiectivelor propuse a se realiza prin programul
de investitii;

= intocmeste caiete de sarcini pentru obiectivele de investitii/achizitii incluse in Programul Anual de Investitii Publice;

8. asigura, prin proiectant autorizat, documentatiile tehnico-economice (fazele: studii de fezabilitate, proiecte tehnice,
caiete de sarcini (dupa caz) §i detalii tehnice de executie) pentru lucrarile de investitii; ;

9, asigurarea intocmirii documentatiilor specifice, respectiv studiile de fezabilitate si proiectele tehnice pentru
obiectivele de investitii aprobate prin planul de investitii, urmirindu-se inaintarea spre aprobare, in conditiile legii,
respectiv analizarea propunerilor privind modificarea indicatorilor tehnico-economici pentru obiectivele de investitii

10. aflate in derulare, atunci cand conditiile concrete prezente 0 impun si prezentarea spre aprobare primarului;

11. intreprinde toate actiunile necesare/dupa caz pentru obtinerea avizelor acordurilor §i aprobarilor pentru executarea
obiectivelor de investitii.

12. analizarea si verificarea documentatiei de actualizare a valorii fiecirui obiectiv de investitii (nou sau in continuare),

a lucrarilor de interventie asupra constructiilor, in functie de evolutia indicilor de preturi, cu respectarea legislatiel in
domeniu si intocmirea referatului cu propuneri pentru avizare de catre primarul comunei Mosoaia;

13. analizarea documentatiilor tehnico-economice ale investitiilor publice cuprinse in programul de investitii a
Consiliului Local Mosoaia pentru intocmirea documentatiilor tehnice necesare pentru obfinerea avizelor in vedere
autorizirii lucrérilor;

14. depunerea documentaiilor pentru obtinerea in baza acestora, a avizelor solicitate in certificatele de urbanism pentru
autorizarea lucrarilor derulate de Consiliul Local Mosoaia;

15. indeplinirea conditiilor impuse prin avize si dupa caz analizarea documentatiilor modificate ca urmare a schimbarii
solutiilor din teren, pentru obtinerea noilor avize;

16. inaintarea de solicitdri catre institutiile abilitate pentru eliberarea avizelor modificatoare, in cazul aparitiei de
modificari de solutie in etapa de elaborare a proiectului de executie sau in timpul executiei lucrarilor;

17. obtinerea autorizatiilor de construire, in baza documentatiilor depuse si a avizelor obtinute;

18. urmirirea termenului de valabilitate al certificatelor de urbanism si al autorizatiilor de construire, coroborat cu
fazele in care se afli executia lucrarilor si depune diligentele necesare in vederea prelungirii in termenul legal a
autorizatiilor in situatia in care durata de executie a lucririlor se prelungeste peste durata initiala de valabilitate a acesteia:

19. intocmirea documentatiilor necesare pentru obtinerea autorizatiilor de functionare, pentru obiectivele de investitii;

20. intocmirea documentatiilor necesare pentru obtinerea avizelor, autorizatiilor de construire/functionare, din partea
autoritatilor competente (ISU, APM, Apele Roméne, ASP etc.) pentru obiectivele de investitii realizate la nivelul UAT
Mosoaia din fonduri publice: urmireste perioada de valabilitate al acestora si ia mdsuri pentru prelungire/reinnoire, dacd
este cazul;

21. emite ordinul de incepere al lucrarilor, predarea-primirea amplasamentului si a bornelor de reper, pregatirea
receptiei la terminarea lucrarilor, pregatirea receptiei finale, predarea-primirea investitiei la beneficiar.

92. urmareste stadiul fizic de realizare a obiectivelor de investitii stabilind impreuna cu executantul lucrérilor, graficul
de executie in concordanta cu sumele alocate prin buget.

23, organizarea §i asigurarea prin dirigintii de santier, a supravegherii tehnice a realizirii obiectivelor de investitii pe
faze determinante, in conformitate cu programele de control din proiectele de executie;

24. realizeaza predarea constructorului si dirigintelui de santier, la inceputul executiei lucrérilor, a documentatiei
tehnice aferente fiecdrui obiectiv de investiti;

25, asigurd predarea —primirea amplasamentului la inceperea lucririlor de executie aferente obiectivelor de investitii;

26. monitorizarea stadiului fizic si valoric privind realizarea obiectivelor cuprinse in programul de investitii precum si a
problemelor apdrute in derularea procesului investitional;

27. efectuarea punctajului cu compartimentul Buget, Gestiune si Plati privind structura cheltuielilor aferente fiecarui
obiectiv de investitii, urmarind incadrarea acestora in limitele bugetului aprobat;

28. verificarea efectudrii plailor catre Inspectoratul de Stat in Constructii, privind taxele aferente fiecarui obiectiv de
investitii in aflat in derulare;

29. solicitarea opririi, refacerii sau remedierii lucririlor efectuate necorespunzator din punct de vedere cantitativ si/sau
calitativ de catre constructor;

30. verificd permanent §i confirma situatiile de lucrari executate de constructor, in conformitate cu stadiul fizic executat
si cu documentatia de executie corespunzitoare si urmdrirea efectudrii decontarilor in limitele bugetului aprobat:

31. urmireste permanent derularea executiei lucrarilor aferente obiectivelor de investifii, respectarea proiectelor tehnice,
a termenelor de finalizare, in conformitate cu contractele de executie lucrdri, prin verificare in teren, pastrarea legaturii
permanente cu dirigintele de santier, cu executantul/reprezentantul acestuia;
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32. Raspunde de realizarea conformi cu documentatia de atribuire si reglementiriie legale in vigoare a lucrarilor
aferente obiectivelor de investitii:

33. Semnaleazi permanent si imediat conducerii primdriei orice deficientd in executarea obiectivelor de investitii, face
propuneri pentru remediere;

34. confirmarea pe documentele de plata, a sumelor aferente situatiilor de lucriri privind obiectivele de investitii, in
vederea decontarii acestora de citre Compartimentul Buget Gestiune si Plati;

35. acceptarea la plati numai a lucririlor executate corespunzator calitativ si cantitativ, si numai dupa verificarea
acestora impreund cu dirigintii de santier, conform legilor si normativelor in vigoare:

36. urmirirea indeplinirii cerintelor din anexele la procesele-verbale de receptie la terminarea lucrrilor. precum si
respectarea termenelor de remediere a deficientelor; _

37. intocmirea documentatiei necesari pentru eliberarea garantiei de buna executie dupi incheierea procesului verbal de
receptie la terminarea lucrarilor sau a procesului verbal de receptie finali;

38. urmdrirea transmiterii citre compartimentul abilitat a cirtilor tehnice privind obiectivele de investitii finalizate si
receptionate, pentru administrarea acestora:

39. urmdrirea realizérii si punerii in functiune, la termenele stabilite, a obiectivelor de investitii;

40. urmdaregte comportarea in exploatare a constructiilor pe perioada de garantie a lucririlor;

41. intocmirea documentatiei necesare atunci cind se impune suplimentarea valorii unui obiectiv de investitii aflat in
derulare, in conditiile legii si supunerea aprobdrii primarului si consiliului local: '

42. organizarea receptiilor intermediare si receptia la terminarea lucrarilor, primirea cartii tehnice a constructiilor si
predarea obiectivelor in exploatare, dupi finalizare;

43. realizeazi verificarea studiilor de fezabilitate privind reabilitarea, extinderea si modernizarea sistemelor de iluminat

blic, studii care vor stabili indicatorii tehnico-economici, vor identifica sursele de finantare a investitiilor, precum si
solutia optima din punct de vedere tehnico-economic;

44. realizeaza centralizarea datelor si intocmirea raportérilor solicitate de catre Primar, Directia de Statisticd, Directia
Generald a Finantelor Publice, Prefectura, Consiliul Judetean in domeniul investitiilor.

45. gestioneaza formularele (inclusiv pe cele cu regim special) in conformitate cu prevederile legale;

46. prezinta periodic, superiorului ierarhic i primarului, un raport cu stadiul de executare a investitiilor:

47. intocmeste rapoarte de specialitate pentru proiectele de hotirari ce fac obiectul activitdtii derulate;

48. analizeazi, verificd si prezinti superiorului ierarhic, in cadrul competentelor pe care le are, propuneri in
legdtura cu investitiile aflate in derulare la nivelul orasului Stefinesti;

49. Constituie distinct dosare pentru fiecare obiectiv de investitii realizat;

50. Pastreaza permanent legatura cu executantii obiectivelor de investitii, aducdnd la cunostinta acestora,
pentru obiectivele de investitii aflate in derulare, in urma aprobdrii bugetului de venituri i cheltuieli, sumele
disponibile, alocate obiectivelor in anul curent; Urméreste actualizarea graficului de executie, daci este cazul, in
functie de sumele disponibile in BVC;

S1. Propune receptii partiale, la terminarea lucrarilor, finale §1 participa in comisii;

52. Participd in comisii constituite la nivelul primériei Mosoaia ce au ca obiect investitiile/achizitiile publice
s2u dupa caz, alte comisii;

»3. intocmeste documentatia necesari pentru implementarea la nivelul structurii din care face parte a
prevederilor standardelor de control intern managerial (riscuri, mdsuri de control a acestora, proceduri
operationale, etc);

54. efectueazi adrese si rispunsuri citre alte unitéti administrative/institutii/ persoane fizice/ persoane juridice;

35. Colaboreazi permanent cu ceilalti colegi/superiorul ierarhic din cadrul serviciului precum si cu alte structuri din
cadrul primdriei in vederea solutionirii problemelor specifice; colaboreazi cu institutiile in mésura sa ofere informatiile si
datele necesare solutionirii problemelor legate de activitatea desfasurati;

56. rezolva in termenul legal, corespondenta repartizata;

§7. constituie distinct dosar cu toati corespondenta efectuati/manipulati care nu trebuie arhivati distinct
pentru fiecare investitie;

§8. arhiveazi corespunzitor, permanent, in dosare, toate documentele manipulate, ce tin de activitatea proprie.
asigura si raspunde de securitatea/evidenta acestora;

59. duce la indeplinire toate di spozifiile/atributiile in vigoare ce i-au fost atribuite de conducerea institutiei:

60. indeplineste orice atributii delegate in sfera si limita de competents;

61. isi va pune la dispozitie toate cunostintele pentru buna desfasurare a activitatii din institutie si va raspunde
in mod colectiv in situatia nerealizarii acesteia:

62. respectd prevederile Regulamentului de Organizare si Functionare, Regulamentului Intern al aparatului de
specialitate al primarului comunei Mosoaia, precum si prevederile Codului de conduita aprobat;

63. respecta intocmai, programul normal de lucru stabilit in cadrul institutiei.
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64. raspunde de pastrarea secretului de serviciu, precum si de secretul datelor si ~1 informatiilor cu caracter
personal detinute sau la care are acces ¢a urmare a exercitarii atributiilor de serviciu;

65. raspunde de indeplinirea cu profesionalism, loialitate, corectitudine si in'mod constiincios a indatoririlor
de serviciu; se abtine de la orice fapta care ar putea sa aduca prejudicii institutiei;

66. raspunde de realizarea la timp si intocmai a atributiilor ce-i revin potrivit legii si programelorfprocedurilor
aprobate, precum si de cele dispuse expres de catre conducerea institutiei si de raportarea asupra modului de
realizare a acestora;

67. raspunde, potrivit dispozitiilor legale, de corectitudinea si exactitatea datelor, informatiilor, masurilor si
dupa caz a sanctiunilor stipulate in documentele intocmite;

68. semnaleazi imediat si permanent superiorului ierarhic/conducerii institutiei orice probleme deosebite
legate de activitatea desfasurati, despre care ia cunostinta in timpul indeplinirii sarcinilor sau in afara acestora,
chiar daca acestea nu vizeaza direct domeniul in care are responsabilitati si atributii;

69. asigura cresterea eficientei activitatii prin obtinerea de rezultate maximale cu cheltueli minime;

70. raspunde pentru pagubele provocate unitatii prin executarea defectuoasa a atributiilor sau prin
neexecutarea acestora,

71. raspunde, atunci cand este cazul, de implementarea recomandarilor formulate de auditorii interni in
rapoartele de audit public intern, de ducerea la indeplinire a masurilor dispuse de organele de control/audit
extern, cu privire la domeniul de activitate sau alte domenii conexe, pune in termen, la dispozitia organelor de
control/audit toate documentele solicitate, cu informarea prealabild a sefului ierarhic;

72. respectd normele de sanatate si securitate in munca instituite la nivelul institutiei si raporteaza imedis
orice problema in legéturd cu acest aspect;

se prezintd la locul de munca zilnic, apt de munca.

A. Alte atributii:

Cunosc si contribuie la indeplinirea obiectivele specifice ale compartimentului,

- Cunosc si contribuie la indeplinirea actiunilor si activitatilor pentru realizarea obiectivelor specifice,

o Cunosc si contribuie la indeplinirea, evaluarea si prioritizarea riscurilor care pot afecta atingerea
obiectivelor specifice si intreprind actiuni care sd mentina riscurile in limite acceptabile,

5 Cunosc documentele si fluxurile de tnformatii care intrd/ies din cadrul compartimentului

o identifici neregularitatile, le semnaleaza si efectueaza activitatile pentru eliminarea neregularitatilor
si atingerea obiectivelor specifice.

o indeplineste orice alte atributii stabilite de primar,

o in indeplinirea atributiilor sale, poate solicita celorlalti salariai din primarie relatil, situatii,
informari sau copii de pe acte existente in primaria comunei Mosoaia,

. in exercitarea atributiilor de serviciu are obligatia:

- sa indeplineasca cu profesionalism, loialitate, corectitudine si in mod constiincios indatoririle de

serviciu si se abtina de la orice fapta care ar putea sa aduca prejudicii autoritatii sau institutiei publice

in care isi desfasoara activitatea;

- in exercitarea atributiilor ce-i revin se abtine de la exprimarea sau manifestarea convingerilor politice;

- raspunde potrivit legii de indeplinirea atributiilor ce-i revin din functia pe care o detine, precum si

a atributiilor ce-i sunt delegate;

- pastreaza secretul de stat si secretul de serviciu, in conditiile legii;

- pastreaza confidentialitatea in legatura cu faptele, informatiile sau documentele de care ia

cunostinta in exercitarea functiei;

- este interzis sa solicite sau sa accepte, direct sau indirect, pentru dansul sau pentru altii, in

considerarea functiei daruri sau alte avantaje.

. are obligatia de a semnala conducatorului intitutiei orice neregularitate ce apare in legatura cu
procedurile de lucru stabilite la nivelul unitatii precum si orice riscuri neprevazute ce ar putea afecta
rezultatele activitatii sale de zi cu zi.

o raspunde de respectarea prevederilor Regulamentului de Ordine Interioars, Regulamentului de
Organizare si Functionare, precum si a Codului de conduita si a Codului Etic;

o raspunde de respectarea masurilor in domeniul securitatii si sanatatii in munca si in domeniul

situatiilor de urgenta.

o
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e IDENTIFICAREA FUNCTIEI PUBLICE CORESPUNZATOARE POSTULUI
1.Denumire: INSPECTOR -
2.Clasa: |
3.Grad profesional: SUPERIOR
4.Vechimea in specialitate necesari: 7 ani

® SFERA RELATIONALR A TITULARULUI POSTULUL:
1. Sfera relationald interna :
a. relatii ierarhice : subordonat fatd de Primar, Viceprimar si secretarul general al comunei.
b. relaii functionale: cu intreg aparatul de specialitate al primarului, precum si cu secretarul comunei.
¢. relatii de control: - s¢ supune controlului efectuat de Primar, Viceprimar, Secretar General al comunei
sau orice persoand desemnatd in acest sens din cadrul entitdtii, audit intern, audit extern, alte organe de
control extern;
d. relatii de reprezentare: in limitele stabilite prin fisa postului ori de citre primarul comunei. pe baza

legitimatiei, ordinului de delegare sau imputern icirilor scrise.

2. Sfera relationald externa:
a. cu autoritati i institutii publice: in limitele stabilite prin fisa postului ori de cdtre primarul comunei,
pe baza legitimatiel, ordinului de delegare sau imputernicirilor scrise.
b. cu organizatii internationale:-nu este cazul.
¢. cu persoane juridice private: - peniru realizarea sarcinilor de serviciu.
3. Limite de competentd: a) Reprezintd institufia cu acordul sau la dispozitia primarului, atunci cand
este nominalizat; b) Semneazi documentele interne referitoare la activitatea proprie; ¢) Se implicd in
problemele de executie a lucrarilor in conformitate cu dispozitiile actualizate ale conducerii si oferd
solutii cu respectarea principiului eficientei, eficacitafii, economicitatii; d) Efectueaza consiliere/mediere
in domeniul de activitate, cand este cazul; e€) inregistreaza si solutioneaza documentele
primiteﬁntocmite/repartizatc.
4. Delegarea de atributii si competentd: prin act de delegare emis de catre primar; din oficiu, in
situatia inlocuirii unui coleg in perioada de lipsd din unitate (concediu de odihna/medica, zile fard plata.
etc)

intocmit de :

Numele si prenumele: [ONESCU VALENTIN MARIAN
Functia publica de conducere: Secretat&G::neral comuni
Semnétura

Data intocmirii A

Luat la cunostinti de cétre ocupantul postului
Numele si prenumele: "

Semnétura
Data ludrii la cunostintd

Avizat de :
Numele si prenumele: NEC}B’A ION
Functia : PRIMAR

Semndtura v

Data avizarii:
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