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FISA POSTULUI

1.Denumirea postului~ADMINISTRATOR PUBLIC
2.Nivelul postului - functie contractuald o2 conducere
3.Scopul principal al postului :

-eficientizarea managementului in administratia publici
Conditii specifice pentry ocuparea postului
1.Studii de specialitate —studii superioare de lungd durats ,absolvite cu
diplomd de licentd si master
2.Perfectiondri si specializari-managementul proiectelor ,achizitii publice
3.Cunostinte de operare/programare calculator —nivel avansat Word si Excel
4.Limbi strdine ~capacitate de exprimare in cel putin o limb3 de circulatie
internationald ,nivel mediu
5.Abilitdti calitati si aptitudini necesare
-atingerea obiectivelor si rezolvarea eficients a problemelor
-organizare 5i coordonare
-control si depistarea deficientelor
-Capacitate de planificare ,analiz§ si sintez
-capacitate de lucru in conditii stresante
-abilitdti fn gestionarea resurselor umane
~-Capacitate de implementare
-Capacitate de asumare a responsabilitatii
-capacitate de adaptare la nou
-flexibilitate in gindire
-capacitate de lucru individual si in echipd
-capacitate de consiliere si indrumare
-respect si exigentd in aplicarea legislatiei cu privire la administrarea
domeniului public si privat,gestionarea eficients a resurselor alocate.
6.Cerinte specifice— elaborarea unor proiecte de Mmanagement pentru
eficientizarea activitdtii unitatii administrativ teritoriale
-aplicarea de principii si tehnici moderne privind bugetarea si
managementul financiar in sectorul public, managementul proiectelor in
special cele cu finantare din fonduri europene supervizarea si controiul
calitatii.



7.Competente manageriale necesare

-corectitudine ,comunicare §i control

-elaborarea de planuri de actiune pentru implementarea politicilor i
strategiilor .

-evaluarea ,revizuirea si propunerea de recomandsri pentru imbunatdtirea
practicilor curente.

ATRIBUTI

-coordoneaza ,verificd si indrum3 activitatea compartimentelor din aparatul
de specialitate al primarului (compartiment financiar-contabil si serviciile
publice de interes local)

-colaboreazd cu viceprimarul comunei pertru buna desfasurare a serviciilor
comunitare de utilitati publice si a activittilor edilitar-gospodaresti .
-colaboreazd cu secretarul unitatii administrativ teritoriale pentru
respectarea legalitatii actelor .

-verificd prin compartimentele de specialitate ,justa asezare asarcinilor
fiscale ,corecta inregistrare fiscald a contribuabililor ,gradul de incasare a
contributiilor fiscale ,precum si modalitétile legale de urmarire si executare
silita.

-asiguré managementul si coordonarea investitiilor publice , a achizitiilor
publice si atragerea de fonduri europene ,eficientizarea activitatii
administratiei publice locale. '

-Sprijind si urmdreste realizarea strategiei ,a planurilor si activitatilor de
dezvoltare durabild a comunei.

-asigurd si urmdreste inventarierea patrimoniului public si privatal unitatii
administrativ teritoriale.

-prezintd rapoarte si informari primarului privind realizarea obiectivelor
cuprinse in programul de management.

-rdspunde de crearea unej baze de date & autoritatii publice locale pe care
O gestioneazd si o actualizeazd permanent.

-raspunde de aplicarea si respectarea Legii nr 17/2014

-fine evidenta lucrdrilor de constructii din localitate.

8.RESPONSABLITATI

-s& ndeplineascd obiectivele si indicatorii de performanta stabiliti in anex3
-sa elaboreze §i sd aplice strategii specifice ,in misurd s3 asigure
desfagurarea in conditii performante a activitifii curente.

-s3 adopte mdsuri in vederea indeplinirii prevederilor bugetului anual de
venituri si cheltuieli ,pentru dezvoltarea §i diversificarea surselor de
venituri extrabugetare ,in conditiilor reglemertérilor legale in vigoare.



-sd asigure respectarea destinatiei alocatiilor bugetare aprobate de
ordonatorul principal de credite.

-sd administreze cu diligenta unui bun proprietar patrimoniul institutiei
publice si sa asigurein conditiile legii integritatea patrimoniului .

9.Limite de competent§
-stabilite de primar si aprobate de Consitiul Local. ,

IDENTIFICAREA FUNCTIEI CORESPUNZATCARE POSTULUI

Denumirea —functia contractuald de conducere .Administrator public
Sfera relational3

Intern-subordonat fati de primar

Superior fatd de personalul din compartimentele functionale pe care le
coordoneazd Tn baza contractului de management.

Extern-relatii functionale si colaborare cu autoritdti i institutii publice
Institutia Prefectului Botosani,Consiliul Judatean Botosani,organizatii si
persoane juridice private.
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