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in conformitate cu art.I2 din Codul Administrativ al Republicii Moldova m.ll6 din

19.07.2018; art.29 Si art.32 din Legea privind Administrafia Publicd Locali nr.436-XVI din

28.12.2006; Legea privind sistemul unitar de salarizare in sectorul bugetar nr.270 din

23.11 .2018; Deazia nr.8.1 | din 23.07 .2021 "Ct privire la aprobarea condiliilor Contractului de

finanfare intre Solidarity Fund PL in Moldova qi Autoritatea executivr a Consiliului municipal

Orhei"; art.22 capitolul VI din Statutul Instituliei Publice CDLRO aprobat prin Deciziaw.6.22

din 15.07.2022 "Cu privire la infiinfarea Institufiei Publice "Centrul de Dezvoltare Locala 9i

Regionald din municipiul Orhei"", in scopul implementdrii eficiente a Programului Nafional de

deivoltare a oraqelor poli de ueqtere 202I-2027, aprobat prin Hotdrdrea Guvernului nr.916 din

16.12.2020 qi exercitArii eficiente a atribufiilor de funclie, Primarul municipiului Orhei

DISPUNE:

1. Se aprobd fiqele de post elaborate conform anexelor nr.l-3 laptezenta dispozilie.

2. Fiqele de post vor fi aduse la cunoqtinta tituladlor funcfiilor sub semnlturd odati cu actul

administrativ de angajare in func(ie.

3. Specialistul principal din cadrul Primdriei municipiului Orhei dna va

plasa o copie a figei postului in dosarul personal al titularilor funcfiilor.

4. prczentadispozilie se comunici persoanel or vizate qi intrd in vigoare la data includerii in

pune in sarcina dnei 
Orhei.

Pavel VEREJANU

Registrul de Stat al actelor locale.

5. Controlul executdrii prezentei dispo
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rr$A DE POST - $EF
Centru de Dezvoltare Locali qi Regionali din Municipiul Orhei

l. Denumirea compartimentului:
Conducere
2. Denumirea postului:
$EF
3. Numele Ei prenumele salariatului:
Nume gi prenume salariat

4. Se subordoneazi:
Primarului municipiului Orhei
5. Numele qefului ierarhic:
Pavel VEREJAIIU
6. Subordoneazilz
Specialist principal - Dezvoltare Durabili Local6, Regionali gi Integrare Europeani
Specialist principal- Dezvoltarea Societate Civi16 gi Promovare Voluntariat
7. Drept de semniturl:
lntern:
Extern:

8. Relafii funcfionale:
Aprob[ procedurile de importanfa generalI pentru organizarea gi derularea proceselor principale la nivel

de institulie.
in acest sens, are relafiicu: Direcfiile Municipale gi Raionale.

9. Pregltirea qi experien{a:
NIVEL DE STUDII: studii superioare, postuniversitare .

CURSURI DE PREGATIRE: management, planificare strategicl, managementul resurselor qi

dezvoltare durabill, politici publice, politici de tineret gi alte domenii relevante.

EXPERIENTA fN SPECIALITATE:minim 5 ani.
EXPERIENTA PE POST: minim 3 ani coordonare proiecte na(ionale qi intemafionale.

CUNO$TINTE NECESARE:
- Cunogtinfe privind planificare strategicE;
- Cunogtinfe privind dezvoltare institulionald gi parteneriate;
- Cunogtinfe de management;
- Cunogtin(e de antreprenorial social qi dezvoltarea sectorului public-privat;
- Microsoft Office;
- Cunoagterea in profunzime a tehnologiei foundraising;
- Cunoagterea generald a sectorului APL gi mediului de afaceri;
- Cunogtinfe minime de contabilitate primar6;
- Cunoagterealegisla{ieiindomeniu;

APTITUDINI $I DEPRINDERI NECESARE:
- Aptitudine generali de inv6{are;
- Aptitudini de comunicare;
- Aptitudini de evaluare analitic[;
- Aptitudinea de a lucra cu documente;
- Planificare qi organizare a opera{iilor gi activitSlilor;
- Abilitati de negociere;
- Acordare gi transmitere de informafii;



CERINTE PENTRU EXERCITARE:
- Inteligenli de nivel superior;
- Spiritorganizatoric;
- Echilibru emo{ional;
- Capacitate de a evalua gi a lua decizii;
- Capacitate de a lucra cu oamenii;
- Rezistenfi mare la stres;
- Ugurinla, claritate gi coerenfd in exprimare;
- Punctualitate;

CARACTERISTICI DE PERSONALITATE: gdndire strategicI, spontaneitate, spirit practic,

informarea, ajutorarea gi dezvoltarea altora, sociabilitate, tact, amabilitate, conducerea gi controlul
oamenilor, ambilie, incredere in sine, activism, energie, fluen(I verbalS.

10. Autoritate qi libertate organizatorici:
Dacd este cazul
11. Responsabilitnf qi sarcini:
1. Stabile$te obiectivele de dezvohare ale instituliei, in concordanld cu strategia elaboratd de Consiliul
de Administralie:

- Stabile$te anual, impreund cu specialiqtii din subordine, obiectivele generale de dezvoltare pe 12,
24 qi 36 de luni gi elaboreazl Planul de Dezvoltare lnstitu[ional;

- Comunici obiectivele qi urmire$te ca acestea sd fie comunicate intregului personal;
- Monitorizeazd trimestrial/semestriaVanual gradul de realizare a obiectivelor;
- Stabilegte obiective personale qi pentru top-management in strict6 concordanfi cu obiectivele

instituliei;
- Elaboreazi impreuni cu specialigtii din subordine politicile gi procedurile interne specifice

domeniului de activitate.
2. Identifrcd oportunitd(i de tinan(are:

- Monitorizeazd piafa serviciilor specifice domeniului de activitate qi identifici tendinfele de

dezvoltare;
- Analizeazi oportunitafile/constr6ngerile de ordin legislativ, financiar, tehnologic qi social;
- Identific[ modalit[1i de dezvoltare a serviciilor oferite de institulie in concordan(i cu cerinfele

existente;
- Identific[ gi atrage resursele necesare pentru implementarea noilor idei de proiect.

3. Reprezintd institu(ia tn rela(iile protocolare cu partenerii, donotorii qi alte organisme/organiza(ii cu
impact reaUpotenlial as upra rezultatelor instit uliei:

- Asigur6 o bunb imagine a instituliei la nivel regional, nafional gi international;
- Participi la intdlniri tematice cu partenerii, donatorii, organisme finlnciare gi institulii

guvemamentale din Fre $i din strlinltate;
- Dezvolti relafii pozitive cu persoane-cheie in vederea intiririi poziliei instituliei publice.

4. Asig urd managementul instituliei:
- Comunicd managementului superior valorile gi obiectivele strategice ale instituliei;
- Stabilegte obiectivele specialigtilor din subordine, termenele-limita qi modalitalile de m[surare a

gradului de realizare a obiectivelor;
- Participl la elaborarea qi implementarea sistemelor de raportare qi a sistemului de calitate;
- Dezvolti mijloace de motivare a personalului din subordine;
- Asiguri un climat de comunicare qi incurajare a iniliativei care sI contribuie la atingerea

obiectivelor stabilite;
- Identifici nevoile de recrutare qi participi la selectia, integrarea Ei dezvoltarea managementului

instituliei;
- Participl la programele de instruire, dezvoltare personali, la elaborare qi actualizare a fiqelor de

post ale specialigtilor din subordine;
- Evalueaz[ periodic activitatea specialiqtilor din subordine;
- Negociaz[ gi conciliazd situa{iile conflictuale apdrute in relafiile interpersonale;
- Aprobd planificarea concediilor de odihni pentru angaja{ii din subordine;
- Asigurd respectarea normelor interne de funclionare de cdtre personalul din subordine;



- Stabileqte m[suri de eficientizare a activiti{ii personalului din subordine;

5. Asigurd re(eaua, Aprobd procedurile de interes general ale institu(iei:
- Participd la elaborarea gi implementarea sistemelor de raportare qi a sistemului de calitate;

- Dezvolt[ mijloace de motivare a personalului din subordine;
- Asiguri un climat de comunicare gi incurajare a initiativei care si contribuie la atingerea

obiectivelor stabi I ite;
- Identifici nevoile de recrutare gi participi la selec{ia, integrarea gi dezvoltarea managementului

institu(iei;
- Participdla actualizare a figelor de post ale specialiEtilor din subordine;
- Evalueazi periodic politicile de relafii necesare dezvoltlrii activitefii instituliei;
- Stabileqte posibile cli de colaborare gi decide asupra parteneriatelor strategice;

- Elaboreazi proiecte, note conceptuale etc. gi le implementeazS;
- Dezvolti relafii pozitive cu personalul subordonat in vederea motivdrii gi a cregterii gradului de

implicare in activitatea instituliei.

RESPONSABILITATILE POSTULUI:

Legat de activiti{ile specifice, rlspunde de:
- Calitatea relafiei cu partenerii, donatorii, APL, sector privat etc.;
- Folosirea eficientd a resurselor institutriei;
- Respectarea obligaliilor institulie fata de parteneri, donatori, organele financiare gi organismele

guvernamentale;
- indeplinirea la termen qi in conformitate cu dispoziliile legale a obligaliilor fap de responsabilii

ierarhici superiori gi alte entitdfi cu care se colaboreaz[;
- Calitateaclimatului organizational;
- Calitateamanagementului instituliei;
- Corectitudineadatelorraportate.

Legat de func{iile manageriale, rispunde de:
- Coordonarea eficientd a personalului din subordine;
- Utilarea corespunzitoare a subordonatilor cu echipamentele qi consumabilele necesare;

- Calitatea preg[tirii profesionale a angajafilor din subordine;

Legat de disciplina muncii, rispunde de:
- imbunStitirea permanentd a pregitirii sale profesionale gi de specialitate;
- Respectarea prevederilor normativelor interne qi a procedurilor de lucru;
- Se implic6 in vederea solulion[rii situa]iilor de clizd care afecteazi institulia;

Competen{I manageriall: Cunoqtinte manageriale, conduita moralA ireproqabild,

impa4ialitate, corectitudine qi obiectivitate in decizii, capacitate orgarizatoricL,
responsabilitate, bun comunicator qi indrumdtor.

AUTORITATEA POSTULUI:
- Decide asupra noilor direclii de dezvoltare;
- Stabileqte planurile de dezvoltare institulional;
- Semneazd documentele de colaborare, parteneriate, politici qi proceduri etc.;
- Aprob[ de comun cu responsabilii ierarhici superiori politicile qi procedurile de interes general

ale instituliei;
- Solicit[ rapoarte de activitate ale personalului subordonat gi ia misurile necesare in vederea

cregterii eficienlei activitatii instituliei;
- Utilizeazd cu responsabilitate echipamente/consumabile/materiale etc. gi puse la dispozilie de

institulie;
- Stabile$te prioritatea executdrii sarcinilor pentru personalul din subordine;
- Aprobd recompense lpenalizLri, prelungirea/incetarea activitE{ii dupl perioada de prob[ a

angajafilor;
- Aprob6/respinge cereri ale personalului din subordine.
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rr$A DE POST

Specialist principal
Dezvoltare Societatea Civili qi Promovare Voluntariat

Centru de Dezvoltare Locali gi Regionall din municipiul Orhei (CDLRO)

Informa{ii generale privind postul:
l. Denumirea postului : specialist principal
2. Scopul principal al postului: Organizarea gi coordonarea activitIfii Direcfiei

Dezvoltare Societate CivilS qi Promovare Voluntariat.

Condifii specifice pentru ocuparea postului:
L Studii de specialitate:
- Studii universitare de licenfd absolvite cu diplom6, respectiv studii superioare de lungl durat6,
absolvite cu diplomd de licenfi sau echivalentl in gtiinfe ale comunicdrii, planificare, management,

administrafie publicd sau alte domeni i relevante.
2. Perfecfioniri (specializdri): cursuri de formare in domeniul management, planificare strategicd,

dezvoltare durabi16, administra{ie public6, parteneriate, ONG gi alte domenii relevante.
3. Cunogtin(e de operare/programare pe calculator (necesitate gi nivel): nivel avansat.

4. Limbi strline (necesitate gi nivel de cunoagtere): - engleza nivel comunicare/scriere.
5. Abilifiti, calitlti 9i aptitudini necesare: comunicare eficientI, planificare, organizare,
capacitatea de a lucra independent cdt gi in echip6, atitudinea pozitivi fafa de idei noi, capacitatea de

asumare a responsabilit[tilor, adaptabilitate, capacitate de analizl qi sintez[.
6. Cerinfe specifice: spirit organizatoric, capacitatea de a lua decizii rapide in condilii de stres,

capacitatea de a lucra in colectivitate, ugurin16, claritate gi coerenfd in exprimare, punctualitate,

corectitudine, respect pentru lege.

Obiectivele postului

- Asigurarea comuniclrii cu partenerii din cadrul sectorului asociativ, APL qi respectarea obligafiilor
care decurg din acordul de parteneriat;
- Pregitirea gi organizarea planurilor de activitate in cadrul instituliei gi asigurarea resurselor necesare

pentru informare, an imare, sprij in irea elabordri i proiectelor;
- Valorificarea qi dezvoltarea oportunit6tilor pe durata implementdrii strategiei;
- Participarea la activitdtile instituliilor partenere gi la schimburi de experienla in cadrul teritoriilor de

activitate la nivel local, regional qi international.

Atribufiile postului:

- Este intermediar intre CDRLO Ei grupurile linti specifice, fiind responsabil fafi de aceste pi(i qi

distribuind informafii care dau posibilitatea grupurilor fintd sb in{eleagi politicile CDRLO;
- Formuleazd mesaje, pregdtegte gi/sau prezinti materialele informative;
- Avizeaz[ planul anual de animare, formare gi informare;
- Contribuie nemijlocit la activitetile de comunicare gi informare destinate locuitorilor gi actorilor
implicati in dezvoltarea teritoriului in leg[tur[ cu buna func(ionare a CDRLO qi implementarea tuturor
actiunilor din cadrul CDRLO: int6lniri, conferinfe tematice, seminarii, grupuri de lucru, afiEe, publicafii,
acces la baze de date, elaborare qi diseminare de materiale, mass media;
- Stabilegte relalii de colaborare pe termen lung cu partenerii, potenlialii beneficiari qi finantatori ai
CDRLO;
- Monitorizeazd in timp progresul atins fa|5 de obiectivele propuse gi redacteazd rapoarte semestriale
cdtre qeful instituliei cu respectarea termenilor prevdzufi;
- Asiguri circulatia informaliei in cadrul instituliei, organizdnd lunar intdlniri cu echipa de voluntari,
echipe de proiect gi prezent6nd progresul instituliei qi proiectelor in cadrul parteneriatului;



- Asigur[ rezolvarea problemelor apdrute in realizarea sarcinilor gi informeazl la timp geful instituliei
despre problemele apdrute gi pe care nu le poate rezolva la nivelul siu;
- Arhiveazi corespunzdtor toati documentafia legatd de activitatea sa;

- Face propuneri de imbun6t[{ire a stilului de lucru pentru a maximiza eficien{a atingerii obiectivelor
strategiei;
- Evalueazl impactul strategiei gi il comunici pregedintelui gi parteneriatului;
- Motiveazd echipa de voluntariat prin comunicare gi prin evaluarea permanentd a colaboririlor pe

care o comunici gefului, lunar;
- Exercitii permanent sau temporar, prin delegarea competenfelor, acele atribufii specifice specialitilii
sale, stabilite prin actul constitutiv gi statutul instituliei in sarcina reprezentantului legal;

- Executl orice alte dispozifii date de superiorul ierarhic in realizarca in limitele respectirii temeiului

legal;
- Editeazl, redacteazii qi corecteazd politicile, programele, ghidurile, anexele gi procedurile interne;

- Coordoneazl gi controleazi activitatea sa cu qeful institu{iei in subordinea cdruia se aflI;
- Primegte, verifici qi repartizeazd corespondenfa pentru compartimentele pe care le are in subordine gi

informeazd geful asupra modului de solufionare a solicitErilor gi peti(iilor;
- Elaboreazd de comun cu colaboratorii instituliei strategii de actiune in domeniu gi rdspunde de

acestea, prin cunoagterea realitifii concrete, precum gi a unor indicatori privind planificarea strategic[,
dezvoltarea durabi16, integrarea europeanl etc.;
- Urmdregte implementarea de mlsuri gi metode moderne de dezvoltarea durabilE 9i de organizare a

muncii, in vederea cregterii calitatii activiElii;
- Analizeazd Si prezintd periodic un raport privind activitatea serviciilor din subordine gi ia
m[suri operative pentru imbunititirea acesteia;
- Asigurd un bun circuit al informaliilor gi documentelor in cadrul directiei aflate in
subordinea sa directd ;

- Coordoneaz[ elaborarea strategiilor si programelor de dezvoltarea locald./regionali si le supune

spre aprobare organului ierarhic superior;
- Verific[ respectarea gi aplicarea corect[ a cadrului legal in programele, strategiile, actele

normative pe care le coordoneazd;
- fine gedinfe de lucru cu personalul din subordine in vederea rezolv[rii problemelor curente;
- Analizezl 9i aprobi actele normative, planurile de activitate, strategiile, planuri de dezvoltare etc.

intocmite personal sau de comun cu personalul instituliei;
- indeplinegte orice alte atributii delegate de geful institufiei, cu respectarea legislaliei in

vigoare;
Descrierea responsabilitl(ilor postului

Privind rela{iile interpersonale / comunicarea:
- Rispunde de rezolvarea promptd a problemelor de comunicare ce apar in cadrul activitifilor instituliei;
- R[spunde de corectitudinea qi promptitudinea cu care furnizeazl informafiile din domeniul s[u de

activitate;
- Asiguri un climat de colaborare intre toti angaja(ii implicati in institulie;
- Informeaz[ geful instituliei de aparilia unor probleme importante care pot avea impact asupra

desfEgurlrii activit6lii;
Fa(i de echipamentul din dotare:
- Respecta procedurile interne legate de utilizarea echipamentului din dotare (softuri, internet, PC,

copiator);
- Raspunde de insugirea gi respectarea procedurilor interne legate de utilizarea in condilii optime a

echipamentului de citre intreg personalul voluntar;
- Rispunde de informarea imediati a persoanelor responsabile privind orice defecfiune in funcfionare a
echipamentului cu care igi desfrEoari activitatea.
In raport cu obiectivele postului:
- RSspunde de gestionarea resurselor materiale din dotare conform cu planificarea institutie, precum gi

de alocarea lor corectl activitAfilor necesare;
- R[spunde de veridicitatea si corectitudinea rapoartelor intocmite pentru finan(ator, parteneri gi

beneficiari;
- Acordi sprijin qefului instituliei in evaluarea performan{elor membrilor echipei instituliei;
- Avizeazl planul anual de animare, formare qi informare;



- Identificd nevoile de dezvoltare personald de instruire gi asiguri de comun cu qeful instituliei

formarea continud a acestuia;
- R6spunde de pistrarea confiden{ialit[1ii informa(iilor la care are acces, conform rdspunderii legale;

- R6spunde de relalia cu membrii instituliei, partenerii, finanfatorii 9i potentialii beneficiari;

Privind securitatea gi sinltatea muncii:
- Respect[ normele de Securitate gi Slnitate in Muncd gi de PSI gi rispunde de insuqirea qi respectarea

acestora de citre toli membrii echipei de proiect.

Privind regulamentele/procedurile de lucru:
- Rdspunde de respeciarea procedurilor de lucru generale specifice (programul de lucru, punctualitatea

in intocmirea gi predarea documentelor interne qi externe);

- Completeazd raportul de activitate lunar p6ni in ultima zi lucrdtoare a lunii;
- Respectd Ei asigur6 cunoagterea gi aplicarea Regulamentului lntern 9i a Strategiei de Dezvoltare

Institulionald de cdtre echipa instituliei;
- Respectd gi aplicd actele normative in vigoare qi Contractul Individual de Munc5.
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FI$A DE POST - Specialist principal
I)ezvoltare Durabill Locali, Regionati qi Integrare Europeanl

Centru de Dezvoltare Locali qi Regionall din municipiul Orhei (CDLRO)

Informafii generale privind postul:

l. Denumirea postului : specialist principal
2. Scopul principal al postului : Organizarea gi coordonarea activitetii Direc(iei Dezvoltare

Durabil[ Local6, Regional[ qi Integrare Europeani.

Condifii specifice pentru ocuparea postului:

1. Studii de specialitate:
Studii univerJitu." de licenfi absolvite cu diplom6, respectiv studii superioare de lungi durat6,

absolvite cu diplomfl de licentd sau echivalentl in gtiinfe ale comunicdrii, planificare, management sau

alte domenii relevante.
2. Perfecfioniri (specializ[ri):
cursuri de formare in domeniul management, planificare strategic[, dezvoltare durabil[, administrafie

public6, parteneriate, ONG gi alte domenii relevante.

3. Cunogtinfe de operare/programare pe calculator (necesitate gi nivel): nivel avansat.

4. Limbi striine (necesitate gi nivel de cunoaqtere): - engleza nivel comunicare/scriere.

5. Abilitlti, catitlfi gi aptitudini necesare: comunicare eficientI, planificare, organizare,

capacitatea de a lucra independent c6t gi in echipl, atitudinea pozitivd fap de idei noi, capacitatea de

asumare a responsabilitdtilor, adaptabilitate,capacitate de analizd gi sintezl.

6. Cerinfe specifice: spirit organizatoric, capacitatea de a lua decizii rapide in condilii de stres,

capacitatea de a lucra in colectivitate, uqurinfa, claritate gi coerenfi in exprimare, punctualitate,

corectitudine, respect pentru lege.

Atribufiile postului:
- coordoneiz6 qi controle azd activitatea sa cu geful instituliei in subordinea ciruia se afld;

- primegte, verificl gi repartizeazd corespondenfa pentru compartimentele pe care le are in subordine

gi informeazd geful asupra modului de solulionare a solicitirilor 9i petiliilor;
- elaboreaz[ de comun cu colaboratorii instituliei strategii de acfiune in domeniu 9i rlspunde de

acestea, prin cunoagterea realitIlii concrete, precum gi a unor indicatori privind planificarea strategic[,

dezvoltarea durabili, integrarea european[ etc.;

- urmlregte implementarea de mlsuri gi metode moderne de dezvoltarea durabild 9i de organizare a

muncii, in vederea cregterii calitiilii activitilii;
- analizeazi gi prezinti periodic un raport privind activitatea serviciilor din subordine 9i ia

m[suri operative pentru imbundt[tirea acesteia;

- asiguri un bun circuit al informaliilor qi documentelor in cadrul direcfiei aflate in
subordinea sa directi ;

- coordone azd elaborarea strategiilor gi programelor de dezvoltarea locala/regionald qi le supune

spre aprobare organului ierarhic superior;
- verific[ respectarea gi aplicarea corect6 a cadrului legal

normative pe care le coordoneaz6;

in programele, strategiile, actele

- tine gedinte de lucru cu personalul din subordine in vederearezolvdrii problemelor curente;

- analizeazd gi aproba actele normative, planurile de activitate, strategiile, planuri de dezvoltare etc.

intocmite personal sau de comun cu personalul instituliei;
- indeplinegte orice alte atribufii delegate de geful institu{iei, cu respectarea legislafiei in
vigoare;

Descrierea responsabiliti(ilor postului

Privind rela{iile interpersonale/com unicarea :



- Rdspunde de rezolvarea promptd a problemelor de comunicare ce apar in cadrul activitiIlor
instituliei;

- Rispunde de corectitudinea gi promptitudinea cu care furnizeazi informafiile din domeniul siu
de activitate;

- Asiguri un climat de colaborare intre toti angajafii implicati in institulie;
- Informeazl qeful instituliei de aparilia unor probleme importante care pot avea impact asupra

desf[gurlrii activitifii;
Fafi de echipamentul din dotare:
- Respecta procedurile interne legate de utilizarea echipamentului din dotare (softuri, internet,

PC, copiator);
- R[spunde de insugirea qi respectarea procedurilor interne legate de utilizarea in condilii optime

a echipamentului de citre intreg personalul voluntar;
- Rdspunde de informarea imediatl a persoanelor responsabile privind orice defectiune in

funcfionare a echipamentului cu care igi desftgoari activitatea.

in raport cu obiectivele postului:
- Rdspunde de gestionarea resurselor materiale din dotare conform cu planificarea

precum qi de alocarea lor corectd activitdtilor necesare;

instituliei,

- Rdspunde de veridicitatea gi corectitudinea rapoartelor intocmite pentru finanfator, parteneri 9i

beneficiari;
- Acordd sprijin qefului instituliei in evaluarea performanlelor membrilor echipei institutiei;
- Avizeazd planul anual de animare, formare qi informare;
- Identific6 nevoile de dezvoltare personald de instruire qi asiguri de comun cu geful institufiei

formarea continul a acestuia;
- Rdspunde de pistrarea confidentialitdtii informa{iilor la care are acces, conform rispunderii

legale;
- Rispunde de rela{ia cu membrii instituliei, partenerii, finanfatorii gi poten{ialii beneficiari.

Privind securitatea gi slnitatea muncii:
- Respectd normele de securitate gi sinitate in muncl gi de PSI, gi rispunde de insuqirea qi

respectarea acestora de citre toti membrii echipei de proiect.

Privind regulamentele/procedurile de lucru:
- Rispunde de respectarea procedurilor de lucru generale specifice (programul de lucru,

punctualitatea in intocmirea gi predarea documentelor interne 9i externe);
- Completeazd raportul de activitate lunar p6nd in ultima zi lucrdtoare a lunii;
- Respectd gi asigurd cunoagterea qi aplicarea Regulamentului Intern qi a Strategieide Dezvoltare

Institufional[ de cdtre echipa instituliei;
- Respectl Ei aplici actele normative in vigoare gi Contractul Individual de Munc6.

Sfera rela{ionali a titularului postului:

Sfera rela(ionall interni:
Rela{ii ierarhice:
De subordonare fa16 de: $eful lnstituliei Publice CDLRO.

Relatii funcfionale:
Colaboreaz[ cu toate serviciile din cadrul municipalitSlii.
Sfera rela(ionall externl:

Cu autorit[1i gi institulii publice, specific activititii;
Cu organizaliile internafionale, specific activitdlii;
Cu persoane juridice private, specific activitdtii.

1.

a)

b)

;
a)
b)
c)


