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1. Informatii generale privind postul:

1.1 Denumirea postului: consilier

1.2 Nivelul postului: functie publicd de executie

1.3 Scopul principal al postului:
S# contribuie la indeplinirea obiectivelor de performanta ale OIR POSDRU Regiunea Bucuresti
Iifov prin:
o verificarea cheltuielilor solicitate prin cereri de prefinantare, platad si rambursare, de
citre beneficiarii proiectelor finantate prin POSDRU / POCU;
« participare, ca functionar public al organismului intermediar, la indeplinirea obiectivelor
institutiei si la cresterea performantelor OIR POSDRU Regiunea Bucuresti Ilfov.

2.C

onditii specifice pentru ocuparea postului’:

2.1 Studii de specialitate: studii universitare de licenta absolvite cu diploma/studii
superioare de lungd durat, absolvite cu diplomd de licentd sau echivalenta.

2.2 Perfectionari (specializari): -

2.3 Cunostinte de operare/programare pe calculator (necesitate si nivel): Operare
sistem Windows, Word, Power Point, Internet Explorer, Microsoft Outlook — nivel minim.

2.4 Limbi striine?® (necesitate si nivel* de cunoastere):
Limba engleza: citit, scris, vorbit: nivel mediu.

2.5 Abilitati, calitati si aptitudini necesare:
- orientare citre rezultate: planificare si prioritizare;
- capacitatea de a se adapta activitdtii in continua modificare si crestere a complexitatii
acesteia;
- aptitudini de analizd si sinteza;
- capacitatea de a lucra in echipd si independent;
- abilitdti de comunicare, inclusiv mediere si negociere;
- spirit constructiv in abordarea problemelor.

2.6 Cerinte specifice®:
- disponibilitatea de a c&latori in interesul serviciului in vederea participarii la seminarii,
conferinte, vizite de studiu, etc;

' Se va completa cu numele si functia conducétorului autoritatii sau instituiei publice. Se va semna de cétre conducétorul autoritatii sau
institutiei publice si se va stampila in mod obligatoriu.

2 Se va completa cu informatiile corespunzator e conditiilor prevazute de lege §i stabilite la nivelul autoritatii sau institutiei publice pentru
ocuparea functiei publice corespunzatoare.

* Daca este cazul.

4 Se vor stabili pentru fiecare dintre criteriile ,citit", ,scris” si ,vorbit”, dupa cum urmeaza: ,cunostinte de baza", .nivel mediu”, ,nivel

avansat”.

5 De exemplu: calatorii frecvente, delegari, detasari, disponibilitate pentru lueru in program prelungit in anumite conditii.




2.7 Competentd manageriala (cunostinte de management, calitati si aptitudini
manageriale): -

3. Atributiile postului® Atributile specifice domeniului gestionarii asistentei financiare
nerambursabile comunitare reprezinta 100% din obiectivele si atributiile de serviciu.

e Primeste si verificd cererile de prefinantare/rambursare/plata si documentatiile suport
transmise de beneficiari, avizeaza cheltuielile eligibile stabilite ca urmare a verificarilor
realizate si asigura arhivarea fizicd si electronicd a documentelor verificate, conform
procedurii de verificare proiecte.

e Raspunde de rezultatul verificarilor efectuate si isi sustine, dupa caz, punctul de vedere
daca AMPOCU solicita exprimarea acestuia.

e Se consultd cu AMPOCU, dupd caz, in exprimarea opiniilor asupra aspectelor de
neeligibilitate a cheltuielilor.

e Asigurd aplicarea unor interpretari unitare privind diverse aspecte legate de eligibilitea
cheltuielilor, conform informarilor transmise de AMPOCU si isi insuseste deciziile i masurile
luate de AMPOCU ca urmare a propriilor verificari, in strictd conformitate cu prevederile
legale in vigoare.

« Transmite AMPOCU orice document solicitat de aceasta in vederea autorizarii cheltuielilor
solicitate de beneficiari/parteneri, conform procedurii de verificare proiecte.

e Asigura verificarea realitatii executarii proiectului, iar in cazul in care nu are competenta
tehnicd necesard, solicita in scris contractarea unui expert extern.

» Verificarea 100% a documentelor financiare justificative privind furnizarea de bunuri,
prestari de servicii si executari de lucrari cofinantate, a platii, utilizarii si inregistrarii in
contabilitate a cheltuielilor declarate de beneficiari si conformitatea acestora cu legislatia
aplicabila, programul operational si conditiile de acordare a contributiilor pentru operatiunea
in cauza, asa cum sunt stabilite prin ordinul/decizia/contractul de finantare sau conform
procedurii de verificare proiecte.

e Verificarea faptului cd beneficiarii care participa la implementarea operatiunilor
rambursate pe baza costurilor eligibile suportate in mod real, dispun fie de un sistem
contabil separat, fie de un cod contabil adecvat pentru toate tranzactiile referitoare la o
operatiune.

e Efectuarea vizitelor la fata locului in vederea stabilirii aspectelor privitoare la realitatea,
regularitatea si legalitatea tuturor cheltuielilor efectuate de beneficiar, conform procedurii
de verificare proiecte.

e Instituirea de masuri eficace si proportionale de prevenire si sesizare a fraudelor /
neregulilor, ludnd in considerare riscurile identificate, conform procedurii de verificare
proiecte.

. fnregistrarea si verificarea administrativa pentru cererea de prefinantare /cererea de
rambursare /cererea de platd din punct de vedere financiar, a certificarii realitatii,
regularitatii si legalitatii tuturor cheltuielilor efectuate de beneficiar, conform procedurii de
verificare proiecte.

« In baza rezultatului verificrii administrative, transmiterea citre AM POCU a propunerii
de autorizare a cheltuielilor.

e Transmiterea dosarului aferent cererii de prefinantare/rambursare/plata catre AM POCU
in vederea autorizarii cheltuielilor/intocmirii raportului de validare a cererii, conform
procedurii de verificare proiecte.

e Transmiterea de puncte de vedere in vederea solutionarii contestatiilor privind rezultatul
verificdrilor administrative a cererilor prefinantare/ rambursare/ plata.

e Introducerea in SMIS/MySMIS, la nivel de proiect, a datelor legate de implementarea
financiara a proiectelor si actualizarea acestora, conform procedurii de verificare proiecte.

e Asigura arhivarea fizicd si electronicd, conform pistelor de audit, a documentelor
aferente activitatii desfasurate in cadrul compartimentului;

e Respecta obligatiile asumate de OIR POSDRU Bucuresti Iifov prin Acordul de Delegare a
anumitor atributii privind implementarea POCU 2014-2020,

e Indeplineste obligatile asumate de OIR POSDRU Bucuresti Ilfov privind inchiderea

¢ Se stabilesc pe baza activitailor care presupun exercitarea prerogativelor de putere publica, in concordanta cu specificul functiei publice
corespunzatoare postului,




POSDRU 2007-2013

o Asigurd cunoasterea si respectarea legislatiei aplicabile functionarilor publici coroborata
cu legislatia muncii;

« Indeplineste intocmai obligatiile ce i revin: in domeniul securitdtii si sanatatii in munca,
in conformitate cu art. 22 si art. 23 din Legea nr. 319/2006, completatd si modificata, in
domeniul apararii si stingerii incendiilor, in conformitate cu art.21 si art.22 din Legea nr.
307/2006, completatd si modificats, precum si a celor prevazute in instructiunile proprii de
securitate;

o Respectd intocmai reglementdrile legale in vigoare cuprinse in Normele generale de
apérare impotriva incendiilor, aprobate prin Ordinul ministrului administratiei si internelor
nr. 163/2007 cu modificarile si completarile ulterioare

o R3spunde de pastrarea secretului de serviciu, precum si secretul datelor si al
informatiilor cu caracter confidential detinute sau la care are acces ca urmare a executdrii
atributiilor de serviciu.

e R3spunde ca informatiile si documentele obtinute sau la care a avut acces in perioada de
implementare a POSDRU 2007-2013/ POCU 2014-2020 nu sunt utilizate in alte scopuri
decat acelea de a-si indeplini atributile de serviciu care ii revin in conformitate cu
prevederile regulamentul de organizare si functionare, cu prevederile legislatiei nationale si
comunitare in vigoare, cu respectarea prevederilor legale privind transparenta, accesul la
informatii, precum si protectia datelor cu caracter personal.

e Raspunde de indeplinirea cu profesionalism, loialitate, corectitudine si constiinciozitate a
indatoririlor de serviciu si se abtine de la orice faptd care ar putea sa aduca prejudicii
functiei publice si OIR POSDRU Bucuresti Iifov.

» Réspunde de realizarea, corecta si la timp, a sarcinilor si atributiilor ce ii revin potrivit
fisei postului.

e Pentru faptele sivarsite in exercitarea atributiilor ce fii revin, raspunde disciplinar,
material, civil, administrativ sau penal, conform legii.

e Cunoaste si respecta prevederile ROF in vigoare.

« Cunoaste si respectd procedurile specifice de lucru in vigoare.

e Are responsabilitatea de a participa la prevenirea si detectarea neregulilor, astfel trebuie
s3 sesizeze ofiterului de nereguli orice suspiciune de neregula/frauda.

o Exercitd orice alte sarcini stabilite de catre directorul executiv si/sau directorul executiv
adjunct pentru derularea in bune conditii a activitatii institutiei;

4. Identificarea functiei publice corespunzitoare postului:

4.1 Denumire: consilier

4.2 Clasa: I

4.3 Gradul profesional’: debutant

4.4 Vechimea (in specialitatea necesara): -

5. Sfera relationala a titularului postului:

5.1. Sfera relationala interna:

a) Relatii ierarhice:

- subordonat fatd de: directorul executiv si directorul executiv adjunct

- superior pentru: -

b) Relatii functionale: colaboreazd cu alte structuri interne din cadrul OIR sau structuri din
cadrul DGPECU

c) Relatii de control: in limita mandatului acordat de conducerea OIR

d) Relatii de reprezentare: reprezintd Organismul Intermediar Regional pentru Programul
Operational Sectorial pentru Dezvoltarea Resurselor Umane Regiunea BUCURESTI-ILFOV., in
limita atributiilor delegate.

5.2 Sfera relationala externa:

a) cu autoritdti si institutii publice: reprezinta Organismul Intermediar Regional pentru
Programul Operational Sectorial pentru Dezvoltarea Resurselor Umane Regiunea BUCURESTI-
ILFOV in relatia cu DG PCU, MDRAPFE, institutiile Comunitatii Europene, Autoritatea de Audit;
b) cu organizatii internationale: reprezintd Organismul Intermediar Regional pentru Programul

7 Se stabileste potrivit prevederilor legale.




Operational Sectorial pentru Dezvoltarea Resurselor Umane Regiunea BUCURESTI-ILFOV;
c) cu persoane juridice private: in limita atributiilor din figa de post.

5.3 Limite de competenta?:
- indeplineste atributiile prevazute in fisa postului.

5.4 Delegarea de atributii si competenta: in lipsa titularului postului, atributiile din
prezenta fisa vor fi preluate de persoana desemnata de seful ierarhic superior.

Intocmit de®:

1. Numele si prenumele: Mariana Nastase

2. Functia publica: director adjunct

3 Semnatiraissssnmisrmans J‘“ -
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Luat la cunostinta de catre ocupantul postului
1. Numele si prenumele:
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3. Data v —
Contrasemneaza'®:

. Numele si prenumele:

2. Functia

TS [ —

4. Data .o

—

8 Reprezinta libertatea decizionald de care beneficiaza titularul pentru indeplinirea atributiilor care Ti revin.

¢ Se intocmeste de conducitorul compartimentului in care 1ti desfisoara activitatea titularul postului.

© Are calitatea de contrasemnatar functionarul public ierarhic superior functionarului public de conducere care coordoneazi
compartimentul fn cadrul caruia isi desfdsoard activitatea functionarul public de executie sau care coordoneaza activitatea acestuia (art.
118 alin. 2 din HG 611/2008, cu modificarile si completarile ulterioare).




ANEXA la FISA POSTULUI

Nr.

Obiectivele! individuale ale ocupantului postului:

Nr.
Crt.

Obiective

% din
timp

Indicatori de performanta

Ponderea
indicatorului
in nota finala

Termen de
realizare

15

Asigurarea indeplinirii
atributiilor  delegate
prin Acordul de
delegare a anumitor
atributii privind
implementarea POCU
2014-2020

80%

Maxim 10% cereri de
rambursare/ plata ale
beneficiarilor raportat la
numarul total de cereri de
rambursare/ plata
verificate pe o perioada de
minim 6 luni, de catre Ol /
OIR pentru proiectele
finantate prin POCU si
returnate/declarate de
catre AM, ca fiind
neconforme cu prevederile
procedurilor relevante ale
AM

80%

Maxim 5 notificari diferite
ca obiect pe semestru
transmise pe e-mail de
catre AM catre Ol / OIR
pentru
introducerea/validarea
eronata sau
neintroducerea datelor in
MySMIS/SMIS2014+ sau a

20%

Permanent

' Obiectivele individuale trebuie si corespundad urmatoarelor cerinte: a) specifice - trebuie sa fie concrete, sa reflecte clar rezultatele asteptate, incat
s4 fie intelese de ocupantul postului; b) masurabile - trebuie sa fie formulate astfel incat s permitd evaluarea gradului de indeplinire utilizand
numere, rate, frecvente sau procentaje; c) flexibile — s poati fi revizuite in functie de modificarile intervenite in prioritatile structurii organizatorice sau
ale ministerului; d) realiste — sa poaté fi aduse la indeplinire Tn termenele de realizare prevazute si cu resursele alocate; c) prevazute cu termene de
realizare.

Obiectivele individuale pot fi revizuite trimestrial, caz in care modificarile se consemneaza intr-un document datat si semnat de superiorul ierarhic direct
(evaluator) si de functionarul public. Documentul se anexeaza la raportul de evaluare al functionarului public. De asemenea, superiorul ierarhic direct

are obligatia de a actualiza figa postului corespunzétor obiectivelor revizuite.
2 Evaluatorul coincide cu persoana care intocmeste fisa postului.




altor sisteme informatice
specific utilizate in
implementarea PO

Asigurarea indeplinirii
previziunilor din
declaratiile lunare de
cheltuieli privind
estimarile pentru anii
2018 si 2019 cu privire
la contributia UE din
FESI la termenele
asumate, dupa cum
urmeaza:

CR de transmis la AM
pana la 30 mai in
valoare totala de
3.214.371 euro;

CR de transmis la AM
pana la 30 august in
valoare totala de
6.295.598 euro,
cumulat de la
inceputul anului 2018;

CR de transmis la AM
pana la 30 octombrie
in valoare totala de
10.403.900 euro
cumulat de la
inceputul anului 2018.

15%

Media per unitate privind
indeplinirea la timp a
previziunilor din
declaratiile  lunare  de
cheltuieli la termenele de
raportare

50%

Media per unitate a ratei de
eroare pentru revizuirea
DLC de catre ACP

50%

Permanent

Asigurarea procesului
corespunzator de
contractare in cadrul
apelurilor de proiecte
lansate de Autoritatea
de Management
pentru proiectele

5%

Contractarea la termenul stabilit
a proiectelor depuse

100%

Permanent




selectate
4. Asigurarea inchiderii Media per unitate privind Permanent
Programului livrarea la timp a 70%
Operational Sectorial documentelor de inchidere
Dezvoltarea 5%
Resurselor Umane Numar erori semnalate de
pentru perioada de AA/CE in documentele de 30%
programare 2007-2013 inchidere

intocmit de’:

Numele si prenumele: MARIANA NESTASE
Functia publica: DIRECTOR EXECUTIV ADJUNCT
SOOI .o oot i
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Luat la cunostinta de catre ocupantul postului
Numele si prenumele
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Contrasemneaza’:

Numele si prenumele: DRAGOS ADR
Functia: DIRECTOR EXECUTIV /' N\ M7 )
SEMAREURE «wssonvssmsvemmomsin VL il

2 Se intocmeste de conducétorul compartimentului in care iti desfasoara activitatea titularul postului.

? Are calitatea de contrasemnatar functionarul public ierarhic superior functionarului public de conducere care coordoneaza compartimentul in cadrul
céruia Tgi desfdgoara activitatea funcfionarul public de executie sau care coordoneaza activitatea acestuia (art. 118 alin. 2 din HG 611/2008, cu
modificarile $i completarile ulterioare).



