Atributiile prevazute in fisa postului pentru functia publici de conducere vacanta de director executiv,
clasa | din cadrul Directiei Edilitare

Atributiile postului:

1. Supravegheaza si controleazd modul de indeplinire a tuturor activitatilor desfasurate de
compartimentele coordonate si modul de exercitare al atributiilor.

2, Identificd activitatile care trebuie desfisurate de compartimentele coordonate si le
delimiteaza in atributii.

3. Stabileste obiectivele pe care trebuie sa le indeplineasca, in ansamblul sau si fiecare
functionar in parte, din cadrul compartimentelor coordonate .

4. Actioneaza pentru armonizarea deciziilor si actiunilor echipei coordonate in vederea

indeplinirii obiectivelor, depisteaza deficientele si ia sau, dupa caz, propune masuri de inlaturare a

acestora.

5. Urmareste asigurarea obfinerii celor mai bune rezultate de la compartimentele conduse prin

motivarea si incurajarea dezvoltarii personalului. asigurarea perspectivelor de dezvoltare, a

atitudinii de incredere, recunoasterea meritelor, cultivarea performantelor si oferirea de sprijin

pentru obtinerea unor rezultate pozitive pentru colectiv.

6. Ia hotarari rapid, cu responsabilitate si conform competentelor legale, cu privire la

activitatea compartimentelor din subordine.

7. Planifica si administreaza eficient activitatea personalului subordonat, asigurand sprijinul si

motivarea corespunzatoare.

8. Utilizeaza eficient resursele alocate, in conditii de maxima economie si gestioneaza judicios

si eficient fondurilor publice.

9. Asigura eficient si operativ prelucrarea datelor din domeniul sau de activitate.

10. Verifica, urmareste si raspunde pentru respectarea termenelor de solutionare a petitiilor
adresate si repartizate spre solutionare compartimentelor din subordine .

11. Identifica nevoile de instruire ale personalului din subordine si fomuleaza propuneri privind
tematica si formele concrete pentru instruirea personalului.

12. Ia decizii corecte si impartiale in aprecierea personalului din subordine si in modul de acordare
a recompenselor pentru rezultatele deosebite

13. Transfera unele atributii personalului din subordine care corespunde din punct de vedere legal,
in scopul realizarii la timp si in mod corespunzator a obiectivelor compartimentelor conduse.

14. Cunoaste, aprofundeaza si aplica intocmai legislatia in vigoare specifica administratiei publice, in
general si domeniului de specialitate pe care il coordoneaza, in special, asigurand in
permanenta actualizarea cunostinjelor.

15. Asiguri cunoasterea, aprofundarea si aplicarea legislatie in vigoare specifica administratiei
publice, in general si domeniului de specialitate pe care il coordoneaza, in special atét pentru
sine. cat si pentru intreaga echipa condusa;

16. Isi asuma raspunderea pentru incadrarea initiativelor si actiunilor compartimentelor conduse
in prevederile legale.

Atributii privind functionarea SMC SI SCIM

e Stabileste, impreuna cu sefii compartimentelor de specialitate din subordine, obiectivele
specifice directiei pe care o coordoneaza, precum si indicatorii asociati, astfel incat sa
asigure indeplinirea obiectivelor generale ale institutiei;

¢ Coordoneaza activitatea de identificare si gestionare a riscurilor in cadrul directiei, avizeaza
documentatia ceruta de legislatie si procedurile interne;

e Coordoneaza activitatea de management si gestionare a functiilor sensibile in cadrul
directiei, avizeaza documentatia ceruta de legislatie si procedurile interne;

e FEste membru in comisia de monitorizare a dezvoltarii sistemului de control intern
managerial si exercita toate atributiile stabilite in actul de constituire a acesteia, precum si
cele care decurg din acte normative;

o FElaboreaza fise de post si rapoarte de evaluare a performantelor profesionale individuale
pentru sefii compartimentelor din subordine;

e Asigura difuzarea si respectarea, in cadrul directiei, a normelor interne de conduita — codul
etic, regulamentul intern, dispozitii etc.

e Analizeaza gradul de realizare a indicatorilor de performanta asociati activitatilor desfasurate
de compartimentele din subordine si avizeaza rapoartele compartimentelor de specialitate;



Avizeaza chestionarele de autoevaluare a stadiului de implementare a standardelor de
control intern/managerial pentru compartimentele din subordine;

Verifica procedurile operationale pentru activitatile specifice compartimentelor pe care le
coordoneazi;

In cazul identificarii unor dovezi in ceea ce priveste existenta unor posibile fraude, acte de
coruptie sau orice alta activitate ce poate afecta in sens negativ interesele institutiei, aduce
deindata respectivele dovezi la cunostinta sefului ierarhic superior.

Respectd procedurile formalizate de sistem si operationale in vederea atingerii obiectivelor
specifice pe directie;

Initiazi si asigura realizarea actiunilor corective/preventive rezultate in urma depistirii de
neconformitati/posibilitatii de aparitie a neconformitdtilor in cadrul compartimentelor
coordonate.

Contribuie la elaborarea Planului de management la nivelul institutiei, cu asigurarea
trasabilitatii obiectivelor specifice la obiectivele generale, in conformitate cu Bugetul de
venituri si cheltuieli

Contribuie la actualizarea Planului de continuitate a activitatii, astfel incat, in orice moment,
in toate imprejurarile si in toate planurile, sa se poata asigurarea continuitatea activitatii, in
cazul aparitiei unor situatii generatoare de intreruperi.

Exercita atributii pe linia supravegherii curente a activitatii angajatilor din subordine si
dezvolta forme de control (supraveghere) flexibile si eficiente, bazate pe controlul ierarhic al
salariatilor. Efectuarea controalelor de supraveghere se face prin aprobarea documentelor
rezultate din exercitarea activitatii, pentru a se asigura ca procedurile sunt respectate de
catre salariati in mod efectiv si continuu;

Efectueazd instructajul specific locului de munca si instructajul periodic in domeniul
situatiilor de urgenta pentru personalul din subordine.



