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I. Informatii generale privind postul®

11,
1.2,
1.30

Denumirea postului : Sef Birou
Nivelul postului: de conducere
Scopul principal al postului: Asigurd coordonarea, indrumarea si verificarea organizarii si

exercitarii activitatilor care ca scop activitati tehnice si de investitii.

Il. Conditii specifice pentru ocuparea postului’

2.1.

Studii de specialitate: superioare de lunga durata, absolvite cu diploma de licenta, sau

echivalenta, in domeniul fundamental: Stiinte Ingineresti — domeniul de licenta:
* inginerie civild cu specializarea in domeniul constructii civile, industriale si agricole.

2.2
2.3.

2.4.
2.5.

2.6.

2.7.

Perfectiondri /specializari: - studii de masterat sau postuniversitare in domeniul administratiei
publice, management ori in specialitatea studiilor necesare exercitarii functiei publice.
Cunostinte operare/programare pe calculator: nu este cazul

Limbi striine” de cunoastere): -

Abilitati, calitdti si aptitudini necesare: capacitatea de a organiza, de a conduce, de a
coordona, capacitatea de a delega, abi\litéti de mediere si negociere, obiectivitate in apreciere,
capacitatea de autoperfectionare si de valorificarea a experientei dobandite, spirit de
initiativa, capacitatea de planificare si de a actiona strategic.

Cerinte speciﬁce" (calatorii frecvente, delegdri, detasari): mobilitate, confidentialitate,
disponibilitate la program prelungit, capacitate de lucru in conditii de stres.

Competenta manageriala: desfasurarea unor activitati specifice de monitorizare si evaluare,
sunt necesare calitati si aptitudini manageriale

Il Atributiile postului® :
3.1. Atributii specifice:

311

- coordoneaza si verifica activitatea personalului din subordine;

' Se va completa cu numele §i functia conducitorului autoritatil sau institutiel publice. Se va semna de citre conducdtorul autoritdtii sau institutiei
eublice 5i se va gtampila in mod obligatoriu.
“ Se va completa cu informatiile corespunzitoare conditiilor previzute de lege §i stabilite la nivelul autoritatii sau institutiei publice pentru ocuparea
functiei publice corespunzatoare.

Dacd este cazul.
g De exemplu: cdldtoril frecvente, delegari, detagdri, disponibilitate pentru lucru in program prelungit in anumite conditii.
. Se stabilesc pe baza activittilor care presupun exercitarea prerogativelor de putere publicd, in concordanta cu specificul functiei publice
corespunzatoare postului.



3.1.2 - raspunde de modul in care au fost demarate, monitorizate investitiile de lucrari de
modernizare si reparate retelelel stradale, podurile, etc. aflate in administrarea consiliului local
Onesti;

3.1.3 - raspunde de modul in care au fost verificate situatiile de lucrdri executate si serviciile prestate
de persoanele fizice sau juridice;

3.1.4 - rispunde de modul in care a fost asiguratd achizitia de studii privind determinarea
indicatorilor de stare tehnica a drumurilor aflate in administrarea consiliului local, de evolutie a
traficului si de stabilire de ordine, de prioritate pentru lucrdrile de drumuri;

3.1.5- raspunde de modul in care se fundamenteazd programe de lucrdri si servicii aferente
drumurilor publice aflate in administrarea consiliului local (altele decat cele pentru care au fost
incheiate contracte de delegare a gestiunii) conform prevederilor legale.

3.1.6 - raspunde de modul in care au fost eliberate certificatele de nomenclatura stradald, autorizatiile
de bransament la retele publice de utilitdti, avizele de racordare la sistemul public de canalizare,
permisele de liberd trecere pentru autovehicule de mare tonaj la solicitarea persoanelor
fizice/juridice;

3.1.7- raspunde si verificA de proiectele de hotdrari ale Consiliului Local privind
aprobarea/modificarea documentatiilor tehnico-economice aferente obiectivelor de investitii ale
Municipiului Onesti, si incheierea de protocoale/conventii/acorduri pentru finantarea si/sau
realizarea de investitii, initiate de B.T.l;

3.1.8 - raspunde de modul in care a fost intocmitd documentatia si raportul de specialitate la
proiectele de Hotarari ale Consiliului Local, privind aprobarea indicatorilor tehnico — economici in
vederea realizdrii de lucrdri de investitii ale Municipiului Onesti si a listelor de investitii ale
Municipiului Onesti, cu specificarea surselor de finantare, avand la baza notele de fundamentare
emise de compartimentele de specialitate;

3.1.9 - réspunde de modul in care au fost intocmite si supune aprobarii Consiliului Local listele cu
propunerile privind programele anuale de investitii ale Municipiului Onesti si propunerile privind
finantarea investitiilor Municipiului Onesti;

3.1.10 - colaboreaz3 cu departamentele din cadrul Primdriei in vederea intocmirii programelor anuale
de investitii;

3.1.11 -colaboreaz3 cu institutiile din subordinea Consiliului Local in vederea centralizdrii datelor
referitoare la programele anuale de investitii;™

3.1.12 -colaboreazd cu institutiile administratiei publice centrale in vederea promovarii §i derularii
investitiilor incluse in programele nationale;

3.1.13 -colaboreaz3 cu departamentele de specialitate din cadrul Primadriei in vederea coordonarii
programelor de investitii care privesc Municipiul Onesti;

3.1.14 -colaboreazd cu detindtorii/administratorii de retele edilitare in vederea coordondrii
programelor de investitii care privesc Municipiul Onesti;

3.1.15 — raspunde si verificd informatiile transmise Biroului Achizitii Publice necesare includerii
achizitiilor de lucrari aferente investitiilor Primariei in programul anual al achizitiilor publice;

3.1.16 —raspunde de modalitatea in care au fost intocmite documentele primare necesare efectudrii
achizitiilor publice de lucrdri privind investitiile Primariei - referate de necesitate, caiete de sarcini,
note estimative, note de fundamentare, note justificative etc.;

3.1.17 - raspunde de modul in care au fost elaborate documentele tehnice necesare organizarii
licitatiilor pentru proiectare si executie, in conformitate cu prevederile legale si care sunt puse la
dispozitia Biroului Achizitii Publice;

3.1.18 -colaboreaz3 cu Birroul Achizitii Publice in vederea intocmirii Figei de date a achizitiilor publice
privind lucrdrile aferente investitiilor Municipiului Onesti;

3.1.19 - réspunde si urmdreste derularea, in bune conditii a contractelor din evidenta biroului, sub
aspectul indeplinirii obligatiilor contractuale de catre ambele parti contractante;



3.1.20 - asigura impreuna cu celelalte compartimente de specialitate din cadrul primariei
documentele solicitate de proiectanti documente necesare, la elaborarea documentatiilor de
urbanism si amenajarea teritoriului, studiilor geologice, geotehnice, topografice si hidrologice in
vederea fundamentarii lucrarilor de investitii;

3.1.21 -analizeaza pe baza Planului Urbanistic General si Zonal, amplasamentele in care urmeaza sa
se realizeze obiectivele de investitii;

3.1.22 - raspunde de modaliatatea in carea au fost intocmite formele necesare, potrivit prevederilor
legale, pentru demararea elabordrii documentatiilor tehnico-economice pentru obiectivele de
investitii;

3.1.23 - raspunde de modul in care se asigurd, direct sau prin intermediul proiectantilor, obtinerea
avizelor si acordurilor si a altor documente necesare elaborarii documentatiei tehnico-economice, de
la furnizorii de utilitati;

3.1.24 - raspunde de modul in carea a fost asiguratd achizitia de servicii privind verificarea
proiectelor prin specialisti de proiecte atestati;

3.1.25 - raspunde si coordoneazd actiitatea de pastrare in bune conditii a arhivei cu documentatiile
tehnico- economice;

3.1.26 - raspunde de modul in carea sunt rezolvate in termen, reclamatiile si sesizdrile primite din
partea cetatenilor privind programele de investitii ale Municipiului Onesti;

3.1.27 - urmdreste si raspunde de modul in care se programeaza, pregdteste, executd, verifica
situatiile de lucrari si receptia lucrdrilor de investitii si reparatii aferente lucrdrilor tehnico-edilitare;
3.1.28 - raspunde de modalitatea in carea au fost inaintate documentele necesare efectuarii
decontdrilor lucrarilor aferente obiectivelor de investitii ale Municipiului Onesti;

3.1.29 - raspunde si verificdi modul de intocmire §i decontare a situatiilor de lucrdri conform
prevederilor din documentatie, acte normative tehnico-economice, contracte si a conditiilor de
finantare cu incadrare in plafoanele de decontare si respectarea termenelor contractuale;

3.1.30 - vizeaza contractele din punct de vedere al specificatiilor tehnice, aplicarea vizei limitandu-se
la aspectele strict tehnice, nu si la elemente de natura economica, juridica sau de alt tip din
documentul respectiv;

3.1.31 - raspunde si verificd modalitatea de avizare a facturilor de decontare a situatiilor de lucrari
lunare realizate, precum si a documentelor pentru eliberarea partiald sau totald a garantiilor de buna
executie alte retineri pentru lucrdri de proastd calitate, penalitdti de intarziere, daune, etc,;

3.1.32 —rispunde de modalitatea in carea au fost verificate lucrdrile din punct de vedere al incadrarii
in preturile din ofertd, in vederea decontarii;

3.1.33 - raspunde de modalitatea in carea a fost asiguratd coordonarea activitatatii dirigintilor de
santier privind cunoasterea, respectarea si aplicarea de catre acestia a obligatiilor contractuale in
raporturile cu constructorii si proiectantii, a prevederilor din documentatiile tehnico-economice,
actelor normative si legislatiei in constructii si a sarcinilor prevazute prin contractul de consultanta;
3.1.34 - raspunde de bunul mers al activitdtii, si alte sarcini tehnico-profesionale in raport cu
dirigintii;

3.1.35 - verificd si raspunde de modul in carea au fost intocmite notele de constatare pentru
confirmarea decontdrii lucrdrilor executate, precum si a eventualelor suplimentari/renuntari;

3.1.36 — raspunde de convocarea participarii dirigintilor de santier la comisiile de receptii §i verifica
indeplinirea de catre acestia a atributiilor ce le revin potrivit legii si contractului incheiat cu acestia;
3.1.37 - verifica si rdspunde de concordanta situatiilor de lucrari cu stadiile fizice lunar, trimestrial sau
anual;

3.1.38 —raspunde de modul in carea personalul din subordine participa, alaturi de dirigintii de santier
si proiectantii lucrarilor publice, la solutionarea problemelor aparute in teren si stabilesc solutiile
tehnice ce se impun;

3.1.39 - raspunde de modul in carea au fost verficate, prin dirigintii de santier, materiale puse in
operd, au fost efectuate de cdtre executant a probelor privind calitatea si conformitatea cu



normativele tehnice in vigoare, analizeaza certificatele de calitate a materialelor utilizate ce insotesc
situatiile de lucrdri executate, compara rezultatele probelor si continutul certificatelor de calitate cu
prevederile caietului de sarcini;

3.1.40 - r3spunde si verifica continutul cadru al studiilor de fezabilitate si proiectelor tehnice;

3.1.41 - raspunde de modul in carea au fost efectuate receptiile la terminarea lucrarilor de catre
comisia constituita conform legii;

3.1.42 - raspunde de modul in care au fost facute verificarile privitoare la concordanta dintre
proiectul tehnic si corectitudinea intocmirii situatiilor de lucrari, in functie de stadiul fizic al acestora si
propune bun de plata valorile verificate, conform legilor si normativelor in vigoare, impreuna cu
dirigintii de santier;

3.1.43 -particip3, impreund cu celelalte organe prevazute de lege, la receptia lucrarilor de investitii,
urmdrind calitatea, functionalitatea si respectarea prevederilor din documentatiile tehnico-
economice;

3.1.44 - raspunde de modul in care au fost intocmite programele pentru receptia finala a obiectivelor
la expirarea perioadei de garantie, cu respectarea prevederilor legale in vigoare §i convoaca comisiile
de receptie in acest sens, verificd modul de comportare al obiectivului in cursul perioadei de garantie;
3.1.45 - raspunde de difuzarea in termen a proceselor-verbale de receptie la toti factorii care au
concurat la realizarea obiectivului receptionat;

3.1.46 - raspunde de modul in care se completeaza cartiile tehnice a constructiei la obiectivele de
investitii in perioada de exploatare (daca este cazul);

3.1.47 - colaboreaza cu Inspectoratul de Stat in Constructii pentru participarea la fazele determinante
ale lucrarilor;

3.1.48 —raspunde de modul in care se intocmesc certificatele constatatoare in urma procesului verbal
de receptie la terminarea lucrarilor si le transmite catre Biroului Achizitii Publice;

3.1.49 - redacteaza informari privind obligatiile autoritatii publice, programele nationale initiate si
modul in care se pot implica autoritatile publice in derularea acestora, conform cadrului legislativ in
domeniu;

3.1.50 - raspunde de modalitatea in carea sunt rezolvate solicitarile, cererile, reclamatiile din aria de
competenta a biroului care sunt repartizate pe linie ierarhica;

3.1.51 - efectueaza deplasari in interesul serviciului la institutiile cu care autoritatea locala
colaboreaza. .

3.1.52 - indeplineste orice atributii date de catre Directorul executiv al Directiei de Dezvoltarea
Locald, care, prin natura lor sunt de competenta sau se incadreaza in obiectul si atributiile biroulu;
3.1.53 -intocmeste propunerile de dotari pe baza solicitarilor compartimentelor din cadrul Primariei
Mun. Onesti;

3.1.54 - r3spunde de modul in care au fost transmise procesele-verbale de receptie catre
compartimentele de specialitate responsabile cu inregistrarea obiectivelor receptionate;

3.1.55 - raspunde de modul in care au fost transmise Serviciului Buget Contabilitate, in momentul
receptiei lucrarilor lista bunurilor (mijloace fixe si obiecte de inventar) si intocmeste rapoartele de
specialitate pentru actualizarea inventarului domeniului public cu bunurile rezultate in urma realizarii
investitiei;

3.2. Atributii si responsabilitati in domeniul managementului calitatii si mediului

3.2.1. Sa cunoasca si sa respecte cerintele SR EN 1SO 9001:2008 si SR EN 1SO 14001:2005;

3.2.2. Sd cunoascad si sa respecte prevederile aplicabile postului cuprinse in documentatia sistemului
de management integrat calitate si mediu si sa actioneze pentru imbunatatirea continua a
functionarii acestui sistem.

3.2.3. Sa utilizeze corect echipamentele IT, aparatura, autoturismele si alte mijloace de productie;

3.2.4. sa constientizeze importanta conformitatii cu politica in domeniul calitatii si mediului si cu
cerintele sistemului de management integrat calitate-mediu, cerintele legale, de reglementare
si a altor parti interesate;



3.2.5. saactioneze intr-un mod responsabil fatd de mediu si sdnatatea si securitatea ocupationals;

3.2.6. sareducd impactul negativ asupra mediului al activitatilor realizate;

3.2.7. s& asigure un consum redus si previne risipa de materii prime, materiale, resurse naturale si
energie;

3.2.8. sa asigure pe cat posibil reciclarea sau refolosirea materialelor;

3.2.9. s3 reducd impactul activitatilor si operatiilor asupra florei, faunei, reliefului, esteticii si
vecinatatilor;

3.2.10. sa facad propuneri pentru a preveni degradarea grava sau ireversibila a mediului;

3.2.11. sa previna aparitia incidentelor/accidentelor si intervine in situatii de urgenta pentru limitarea
si remedierea efectelor asupra mediului si sanatatii si securitatii ocupationale;

3.2.12. sa separe deseurile inainte de colectare, in vederea valorificarii sau eliminarii acestora.

3.3. Atributii si responsabilitati referitoare la securitatea si sanatatea in munca

3.3.1. s3 isi insuseascd si sd respecte prevederile legislatiei din domeniul securitatii si sanatatii in
munca specifice postului sdu;

3.3.2. s3 comunice imediat sefului ierarhic superior si lucrdtorului desemnat orice situatie de munca
despre care au motive intemeiate s3 o considere un pericol pentru securitatea si sanatatea
personalului institutiei, precum si orice deficientd a sistemelor de protectie.

IV. Identificarea functiei publice corespunzatoare postului
4.1. Denumire: Sef Birou

4.2. Clasa: |

4.3. Gradul profesionals’: I

4.4, Vechimea in specialitate necesara’: minim 5 ani

Sfera relationala a titularului postului:

5.1. Sferarelationald interna:

a) relatii ierarhice:

- este subordonat fatd de: Primarul mun. Onesti si Directorul executiv al Directiei de Dezvoltare Locald
- este superior pentru: personalul din cadru Bi(oului Tehnic Investitii

b) relatii functionale: asigura activitati specifice privind managementul ciclului de proiect

c) relatii de control: asupra activitatii desfasurate in cadrul Biroului Tehnic Investitii

d) relatii de reprezentare: reprezinta Biroului Tehnic Investitii in relatiile cu celelalte compartimente
din cadrul Primariei Municipiului Onesti

5.2. Sferarelationala externa:

a) cu autoritati si institutii publice: in limitele imputernicirii date de conducerea Primariei mun. Onesti
b) cu organizatii internationale: in limitele imputernicirii date de conducerea Primariei mun. Onesti

c) cu persoane juridice private: in limitele imputernicirii date de conducerea Primariei mun. Onesti

5.3. Limite de competentd® :coordoneazi, indruma si verificd organizarea si exercitarea
activitatilor care ca scop activitati tehnice si de investitii

5.4. Delegarea de atributii : in limitele imputernicirii date de Directorul executiv al Directiei de
Dezvoltare Locala

VI. Evaluarea activitatii profesionale

6
Se stabilegte potrivit prevederilor legale.

7

Se va preciza vechimea necesara pentru postul respectiv nu vechimea in munca a persoanei care ocupa initial acest post
8

Reprezintd libertatea decizionald de care beneficiaza titularul pentru indeplinirea atributiilor care ii revin,



Evaluarea performantelor profesionale individuale se realizeaza anual si se inregistreaza in
Raportul de evaluare a performantelor profesionale individuale anexat acestei fise de post.

VII. Tntocmit de” :
7.1. Nume si prenume: Cons.jur. Anghel Irina-Elena

7.2.  Functia publica de conducere: Dirgctor executiv
7.3, SemNEUra : ... WV‘{
7.4. Data Intocmirii: ....ceveicnnrcnansennnns ‘

VIII. Luat la cunostinta de catre ocupantul postului:
8.1. Nume si prenume:

8.2. Semnatura: ...

B0 DAt eruserunrisensiasossronsassasessonts

IX. Contrasemneazi'”:

9.1. Nume si prenume:

9.2.  Functia publica de conducere:

9.3  SeMNSTUrA cuuaanasii it
0. DB ciiisiinemsiviasssisissibissssiciisrosisisnioniasisssnss

9
Se intocmeste de conducatorul compartimentului in care iyl desfisoard activitatea titularul postului,
19 Are calitatea de contrasemnatar persoana previzutd la art. 118 alin. (2) din hotardrea nr. 611/2008.



