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FISA POSTULUI

INFORMATII GENERALE PRIVIND POSTUL

1. Denumirea postului: consilier IA(S) -

2. Nivelul postului: de executie

3. Scopul principal al postului: Conducerea si coordonarea procesului de organizare, planificare si
raportare a activitdtii tehnic - investitii si asigurarea calitatii activititii compartimentului din cadrul
Inspectoratului Scolar Judetean Covasna.

CONDITII SPECIFICE PENTRU OCUPAREA POSTULUI

1. Studii de specialitate: Studii universitare de licenta absolvite cu diplomd, respectiv studii superioare
de lungd duratd, absolvite cu diploma de licenta: - Stiinte economice si/sau tehnice

2. Perfectionari (specializiri): Diploma/certificat de absolvire curs in domeniul achizitiilor publice

3. Cunostinte de operare pe calculator: competente in operare pe calculator pentru: utilizarea
programelor specifice activitatii, tehnoredactarea lucrarilor i a rapoartelor, utilizarea aplicatiilor din
suita Microsoft Office, Excel, posta electronicd, internet.

4. Abilitati, calitati si aptitudini:

- gandire ordonatd, capacitate de analizd, simt organizatoric, abilitate de comunicare, tact,
discerndmant, capacitatea de a lucra sub presiunea timpului, capacitatea de evaluare a riscurilor,
operativitate, spirit de observatie, prestanta;

- integritate morald, independenta si obiectivitate, competentd profesionald, confidentialitate,
neutralitate politica, respect fatd de lege, loialitate fatd de interesele institutiei;

- aptitudini de control, planificare si sinteza, observatie si analiza, inteligenta, initiativa;

- capacitatea de a identifica elementele de iregularitate si frauda.

- capacitatea de a comunica oral §i in scris, de a expune clar si eficient obiectivele.

- competenta de a infelege principiile de baza economice, juridice si IT.

5. Cerinte specifice:
- cunoasterea legislatiei din domeniul administratiei publice centrale si a legislatiei activitatilor

specifice
- declaratia pe propria raspundere cu privire la independenta fata de conducerea entititii (daca este



MINISTERUL EDUCATIEI 48 ) NSPECTORATUL SCOLAR JUDETEAN COVASNA
KOVA?ZNA MEGYE TANFELUGYELOSEGE

sau nu ruda pana la gradul IV cu conducatorul entitatii);
- responsabilitate in realizarea obiectivelor si respectarea principiilor si regulilor prevazute de
legislatia in domeniu.

6. Competenta manageriala:

capacitatea de a lua decizii si a le pune in practica

obiectivitate in apreciere,

abilitati de mediere si negociere,

competente de previzionare a riscurilor din organizatie si de a actiona pentru reducerea lor
capacitatea de a planifica si de a actiona strategic,

capacitate de organizare si control, capacitate de prioritizare,

ASRNANK

DESCRIEREA POSTULUI

1. Obiectivele postului:

- Imbunititirea managementului compartimentului tehnic-investitii prin:
o cunoasterea si aplicarea legislatiei in domeniu, realizarea masurilor, documentare pe probleme
specifice activitatii;
o activitati de consiliere, menite sa adauge valoare si sd imbunatateascd procesele de guvernanta
din cadrul unitatilor coordonate sau subordonate;
o verificarea legalitatii, identificarea erorilor si / sau a fraudelor
- Propunerea de masuri de eficientizare a activitatii.

2. Descrierea sarcinilor / atributiilor / activitatilor postului:
-Intocmirea Planului anual de achizitii publice de la nivelul entitatii
-Urmdrirea realizarii programului de investitii, reparatii capitale si curente
-Intocmirea Notelor de fundamentare pentru obiective de investitii
-Organizarea activititilor de licitatii pentru adjudecarea proiectelor si executiei lucrarilor, precum si
achizitionarea de bunuri, pe baza legislatiei privind achizitiile publice la nivelul ISJ Covasna
-Participarea si organizarea comisiei de receptie a produselor/serviciilor/lucrarilor.
-Participarea prin decizia ISG in comisiile de invetariere, casare sau receptie.
-Acordi consultantd tehnicd unitatilor de invatimant care deruleaza licitati pe SICAP, la solicitarea
acestora
-Asiguri corespondenta cu M.E., Cosniliul Judetean, Prefecturd, Consilii locale referitor la lucrarile
investitionale
- Intocmirea listei cu unititile scolare ce solicit microbuze pentrutyransportul elevilor din teritoriu si o
trnsmite Prefecturii, Consiliului Judetean si M.E.
-Monitorizeaz situatia existentei autorizatiei sanitare de functionare la unitatile de invatamint din judet
-Monitorizeaza situatia pe linia PSI si acorda consultanta pe aceasta linie la unititile de invatdmant din
judet
-Redacteazi si transmite adrese citre MLE. cu situatii referitoare la unitatile de invatamant ce au fost
afectate de inundatii, inzipeziri sau alte calamititi; a pregatirii machetei cu ,,Pregdtiri de iarnd a
unititilor de invitimant,,, .,Situatia pregétirii noului an scolar ( situatia reparatiilor, lucrarilor de
igienizare, obtinerii de autorizatii sanitar veterinare, autorizatii ISU, etc)
- Este numit ca persoand desemnatd in domeniul SSM
-Intocmirea Registrului riscurilor pentru compartimentul tehnic,investitii
-Elaborarea procedurilor operationale pentru compartimentul tehnic-investitii in conformitate cu
prevederile Ordinului SGG nr.600/2018 privind aprobarea codului intern managerial al entitatilor
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publice si Instructiunea nr.1/2018 emisa de M.E.N. pentru aplicarea unitara la nivelul unitasilor de
invatdmant a Standardului 9-Proceduri.

- Indeplineste orice alte sarcini specifice domeniului de activitate, prevazute de legislatia in vigoare sau
stabilite de conducerea ISJ Covasna.

3. Descrierea responsabilitatilor postului:

a) Privind relatiile interpersonale/comunicarea:

- Asigurd o comunicare eficientd cu persoanele din cadrul institutiei si din unitatile aflate in
coordonare si subordonare.

- Raspunde de comunicarea in timp util a situatiilor si a masurilor corective ctre toti cei implicati.

- Raéspunde de corectitudinea si promptitudinea cu care furnizeaza informatiile din domeniul sau
de activitate.

- Rispunde de comunicarea corectd si in timp util a situatiilor solicitate si a datei programate
pentru realizarea acestora catre superiorul ierarhic.

b) Fata de echipamentele din dotare:
- Respecta procedurile interne legate de utilizarea aparaturii din dotare.
- Rispunde de informarea imediata a persoanelor responsabile privind orice defectiune in
functionare a echipamentului cu care isi desfasoara activitatea.

¢) In raport cu obiectivele postului:
- Raspunde de intocmirea corecta si la timp a documentelor specifice activitatii
- Raispunde de stabilirea metodelor de culegere a datelor.
- Are responsabilitdti in propunerea de masuri pentru corectarea deficientelor constatate.
- Rispunde de pastrarea i protejarea documentelor intocmite si utilizate pe parcursul desfasurarii
activitatii, evitand deteriorarea lor.
- Pistreazd confidentialitatea datelor si informatiilor la care are acces privind institutia.

d) Privind securitatea si sandtatea in munca:

- s foloseascd materialele si echipamentele de protectia muncii din dotare in timpul activitatilor
intreprinse;

- sd respecte regulile de protectie a muncii §i P.S.I. din obiectivul unde desfasoara activitatea;

- sa desfisoare activitatea in aga fel incét sd nu expund la pericole de accidentare sau imbolnavire
profesionald persoana proprie sau alti angajati, in conformitate cu pregdtirea si instruirea in
domeniul protectiei muncii primita de la angajatorul sau.

- sd-si insuseascd si sa respecte normele si instructiunile de protectie a muncii §i masurile de
aplicare a acestora;

- s aduci la cunostinta de indatd conducerii institutului despre accidentele de munca suferite de
propria persoand sau de alti angajati,
atat timp cét este necesar, pentru realizarea oricdrei sarcini sau cerinte impuse de autoritate
competentd pentru prevenirea accidentelor si bolilor profesionale;

- sarefuze executarea unor lucrdri daca acestea ar pune in pericol de accidentare sau imbolndvire
profesionala persoana sa sau a celorlalti participanti.

- sa faca anual controlul medical.

e) Privind regulamentele / procedurile de lucru:
- respectd procedurile de lucru generale specifice si operationale ale institutiei (programul de
lucru, punctualitatea in intocmirea si predarea situatiilor sau rapoarte specifice activitatii etc.).
- respectd Regulamentul Intern si Regulamentul de Organizare si Functionare.
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- respectda Codul etic
4. Conditiile postului de munca:
a) Programul de lucru: 8 ore/ zi.

b) Conditiile materiale:
. Ambientale: nu lucreaza in conditii ambientale deosebite.
o Deplasari: poate face deplasari in judet si in tara.
. Spatiu: isi desfasoara activitatea in biroul destinat acestei activitati

¢) Conditii de formare profesionald: Participd la diverse traininguri de specializare.
efectueaza studiu individual obligatoriu in vederea prefectionarii profesionale continue.

d) Buget: Nu este cazul.

5. Indicatori de performanta:
- gradul de realizare a sarcinilor de lucru;
- capacitatea de implementare;
- capacitatea de autoperfectionare si de valorificare a experientei dobandite;
- capacitatea de analiza si sinteza;
- capacitatea de planificare si de a actiona strategic;
- capacitatea de a comunica;
- spirit de echipa si capacitate de a lucra independent;
- abilitati in utilizarea calculatoarelor si a altor echipamente informatice;
- respectul fatd de lege si loialitatea fatd de interesele institutiei;
- conduita in timpul serviciului.

RASPUNDEREA DISCIPLINARA, MATERIALA SI PENALA ATUNCI CAND:

- Nurespectd programul de activitate stabilit de conducerea Inspectoratului $colar Judetean Covasna
- Nu respecta conduita, etica si deontologia profesionala

- Nu respecti disciplina muncii si nu utilizeaza corespunzator instalatiile si echipamentele de lucru

- Nu duce la indeplinirea sau indeplinirea necorespunzatoare a atributiilor de serviciu si orice sarcini

specifice
- Comite orice alte abateri sanctionabile prin regulamentul intern, codul muncii sau alte acte

normative aflate in vigoare
SFERA RELATIONALA A TITULARULUI POSTULUI

1. SFERA RELATIONALA INTERNA

a) Relatii ierarhice:
- subordonat direct de conducerea Inspectoratului Scolar Judetean Covasna;
b) Relatii functionale:
-cu toate compartimentele si structurile functionale din cadrul Inspectoratului Scolar

Judetean Covasna
-directorii centrelor financiare, unitatilor conexe si unitatilor aflate in coordonare

c)Relatii de control: derulate la unitatile de invatamant preuniversitar din judet, unitatile conexe
ale I.S.J.Covasna ale céror activitati sunt coordonate sau subordonate, potrivit legi;

d)Relatii de reprezentare: Consilierul, potrivit legii, actioneaza conform atributiilor stabilite.
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2. SFERA RELATIONALA EXTERNA:

v/ Cu autoritdti §i institutii publice: Ministerul Educatiei, Prefecturd, autoritati locale si alte
organisme publice ;
Cu organizatii internationale: Nu este cazul

v
v" Cu persoane juridice private: Agentii economici cu care incheie contracte

LIMITELE SI DELEGAREA DE COMPETENT;&

a) Limite de competenti: in limita competentelor stabilite prin Fisa postului si legislatiei specifice

b) delegarea de competenti: In situatiile de absentd a ocupantului postului, superiorul ierarhic
direct stabileste, prin elaborarea unei note interne, persoana/ persoanele care va/ vor exercita atributiile
postului.

Indeplineste orice alte sarcini date de conducitorul unititii sau previzute expres in acte

normative.

PERIOADA DE EVALUARE A PERFORMANTELOR: Anual - prin Fisa de evaluare anuala a
performantelor profesionale

Luat la cunostinta de citre ocupantul postului
Numele si prenumele:
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