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Descrierea postului

Scopul principal al postului implementeaza tehnic si financiar la nivel local

programele nationale destinate IMM-urilor finantate de
la bugetul de stat/fonduri europene

Atributiile postului
Atributii principale :

a)

implementeaza tehnic si financiar la nivel local programele nationale destinate IMM-urilor
finantate de la bugetul de stat/fonduri europene indeplinind urmatoarele activitati:

primirea si inregistrarea proiectelor depuse de catre IMM-uri;

evaluarea administrativa de eligibilitate si tehnico-economica a proiectelor;

notificarea solicitantilor cu privire la rezultatul evaluarii si solutionarea contestatiilor formulate
de catre acestia;

verificarea deconturilor cu cheltuielile aprobate;

acordarea finantarii nerambursabile;

monitorizarea indeplinirii obligatiillor ce rezultd din calitatea de beneficiar al finantarii
nerambursabile de catre IMM;

monitorizarea impactului finantarii nerambursabile cu privire la activitatea economica desfasurata
de beneficiar si cu privire la dezvoltarea economica la nivelul comunitatii;

realizarea activitatii de control si identificarea neregulilor constatate, precum si intreprinderea
masurilor necesare pentru remedierea acestora sau, dupa caz, pentru recuperarea ajutorului
financiar acordat, in conformitate cu legislatia in vigoare;

monitorizarea ajutorului de minimis /stat acordat conform dispozitiilor legale;

realizarea si comunicarea de rapoarte cu privire la implementarea programelor;

arhivarea documentatiilor;

colaboreaza cu autoritatile publice locale si regionale pe baza de protocoale pentru implementarea
programelor de dezvoltare a intreprinderilor mici $i mijlocii $i a organizatiilor cooperatiste;
colaboreaza cu autoritafile publice locale si regionale din tard si din strdindtate pe baza de
protocoale, pentru imbundtatirea capacitatii administrative si implementarea bunelor practici in
activitatea institutiei;

dezvolta, in vederea stimuldrii mediului de afaceri local si regional, politici si programe si/sau
proiecte cu aplicabilitate locala, regionala sau transfrontaliera;

participd la procesul de eficientizare si simplificare a relatiilor intreprinzétorilor cu administratia
locala si centrala, prin realizarea, in parteneriat cu agentiile de dezvoltare regionald, institutii




guvernamentale centrale si/sau descentralizate, camerele de comert si industrie , organizatiile
intreprinderilor mici si mijlocii sau alte organizatii profesionale ori patronale, institutii financiar-
bancare si operatori economici, de campanii de informare a intreprinzatorilor asupra masurilor si
actiunilor de dezvoltare a mediului de afacert;

f) pregateste intreprinderile mici si mijlocii pentru accesul si cresterea competitivitatii lor pe piata

comuna, prin:
- diseminarea de informatii generale, si specializate cu privire la Uniunea Europeana;
- organizarea de seminarii si cursuri de pregatire cu tematica europeand, antreprenoriala etc;
g) mediatizeaza pe plan local si regional activitatea, politicile, programele si proiectele de sprijinire
a IMM-urilor;
h) asigurd respectarea Normelor de Securitate si Sandtate in Muncad precum si a Normelor Interne
Proprii Tn acest sens;

i) respectd normele privind protectia datelor cu caracter personal, in conformitate cu normele legale
in materie si cu Regulamentul nr. 679/2016 privind protectia persoanelor fizice In ceea ce priveste
prelucrarea datelor cu caracter personal si privind libera circulatie a acestor date - (General Data
Protection Regulation - GDPR);

j) Alte atributii stabilite de catre Director general prin fisa poastului sau decizie

Ocupantul postului Tndeplineste urmitoarele activitati, aferente fiecarui program de
finantare:

a) transmite scrisori de instiintare cu privire la acceptarea solicitantilor la evaluare pentru a primi
finantare in cadrul programelor;

b) asigura inregistrarea documentelor specifice activitatilor de evaluare, selectare, contractare si
verificare tehnica a proiectelor;

c) verifica criteriile de eligibilitate si evalueaza criteriile de selectie pentru cererile de finantare
depuse in sesiunea de proiecte corespunzatoare;

d) analizeaza documentele pentru efectuarea decontului din punctul de vedere al autenticitatii lor, al
conformitatii cu acordul de principiu §i in limita bugetelor maxime aprobate §i transmise In
acordul de principiu;

e) transmite toate datele solicitate de compartimentul de specialitate din cadrul Ministerului
Economiei, Antreprenoriatului si Turismului, pentru realizarea de cdtre aceastea a unei evidente
a ajutoarelor acordate in baza procedurilor programelor;

f) creeaza o baza de date in care se inscrie fiecare nou contract si toate detaliile relevante;

g) solicita, daca este cazul, clarificari la beneficiari;

h) efectueaza vizite si controale la beneficiarii pe baza unui plan preliminar si in conformitate cu
procedurile de implementare a programelor;

1) transmite documentele purtand inscrisul ”Bun de plata”, data evaludrii, suma aprobata catre
Compartimentul Economic, Juridic, Resurse Umane si Administrativ, in vederea acordarii vizei de
control financiar preventiv si platii alocatiei financiare nerambursabile;

J) intocmeste rapoarte anuale stabilite pe baza indicilor de monitorizare prevazuti in Formularul de
raportare tehnica la Procedurd, avand ca finalitate imbunatatirea procedurilor de implementare a
programului si a efectelor scontate prin sprijinul acordat sectorului specific;

k) monitorizeaza indeplinirea obligatiilor ce rezultd din calitatea de beneficiar al finantarii
nerambursabile de catre IMM-uri.

I) Intocmeste proces/nota de constatare a neregulilor si propune spre recuperare ajutorul de stat.

m) asigura respectarea Normelor de Securitate si Sanatate in Munca precum si a Normelor Interne
Proprii n acest sens;

n) respecta normele privind protectia datelor cu caracter personal, in conformitate cu normele legale
in materie si cu Regulamentul nr. 679/2016 privind protectia persoanelor fizice in ceea ce priveste
prelucrarea datelor cu caracter personal si privind libera circulatie a acestor date - (General Data
Protection Regulation - GDPR);




0) alte atributii stabilite de citre Directorul general prin fisa postului sau decizie.

Responsabilitati privind protectia datelor cu caracter personal

a) s cunoascd si sd respecte prevederile Regulamentului nr. 679 din 27 aprilie 2016 privind
protectia persoanelor fizice in ceea ce priveste prelucrarea datelor cu caracter personal si privind
libera circulatie a acestor date §i de abrogare a Directivei 95/46/CE (Regulamentul general
privind protectia datelor),

b) sa prelucreze in conditiile legii datele cu caracter personal necesare in scopul indeplinirii
atributiilor de serviciu si sa acorde sprijin conducerii institutiei si responsabilului cu protectia
datelor cu caracter personal pentru realizarea activitatilor specifice ale acestora.

C) sd nu acceseze, copieze, manipuleze, utilizeze, transfere, divulge 1n afara institutiei sau puna la
dispozitia oricdror parti din afara institutiei, fara drept, date cu caracter personal de care a luat
cunostinta in virtutea atributiilor de serviciu,

d) sa respecte regulile, precum si celelalte masuri tehnice si organizatorice de securitate stabilite
de institutie in calitate de operator de date cu caracter personal, inclusiv cele stabilite prin proceduri
proprii,

e) sa informeze de indatd conducerea institutiei, precum si pe responsabilul cu protectia datelor cu
caracter personal despre imprejurari care au condus si/sau sunt de naturd a conduce la o diseminare
neautorizata de date cu caracter personal sau despre o situatie in care au fost accesate/prelucrate
date cu caracter personal cu incdlcarea normelor legale, despre care a luat cunostinta,

f) sa pastreze confidentialitatea datelor cu caracter personal a caror prelucrare o efectueaza in
conditiile legii, in virtutea atributiilor de serviciu, inclusiv dupa incetarea activitatilor de prelucrare
a acestor date si dupa incetarea/intreruperea raportului de serviciu cu ministerul,

g) in caz de incetare/intrerupere a raportului de serviciu, sa returneze conducerii ierarhice toate
inscrisurile contindnd date cu caracter personal la care a avut acces ca urmare a activitdtilor de
serviciu, indiferent de suportul/formatul acestora (letric sau electronic), inclusiv copiile acestora.

Conditii pentru ocuparea postului

Nivelul studiilor

studii universitare de licenta, absolvite cu diploma de licenta
sau echivalenta,

Domeniul studiilor

Perfectiondri/specializari

Vechimea in specialitate prevazuta de lege
pentru ocuparea functiei publice

Peste 7 ani Tn specialitatea studiilor necesare exercitarii
functiei executie de grad profesional superior.

Cunostinte generale privind competente
lingvistice de comunicare in limba
englezd/franceza/ spaniold/ germana

Cunostinte teoretice in domeniul
tehnologiei informatiei, nivel utilizator
incepator

Obtinerea unui/unei aviz/autorizatii
prevazut/prevazute de lege, cu respectarea
prevederilor legislatiei specifice cu privire
la indeplinirea conditiei

Alte conditii pentru ocuparea unei functii
publice previzute in acte normative




specifice aplicabile autoritatilor sau
institutiilor publice respective

Competente ne

cesare exercitarii functiei publice

Denumirea competentei generale

Nivelul de complexitate

Rezolvarea de probleme si luarea
deciziilor

Nivel operational

Initiativa

Nivel operational

Planificare si organizare

Nivel operational

Comunicare

Nivel operational

Lucru 1n echipa

Nivel operational

Competente generale

Orientare catre cetatean

Nivel operational

Integritate

Nivel operational

Managementul performantei

Dezvoltarea echipei

Generarea angajamentului

Promovarea inovatiei si initierea
schimbarii

Competente  lingvistice  de
comunicare in limbi straine

Competente  lingvistice  de
comunicare in limba minoritatii
nationale

Competente specifice

Competente digitale

Competente In domeniul
tehnologiei Informatiei
Competente operare
Microsoft Office ( Word,
Excel, Power Point,
internet explorer si posta
electronica (Microsoft
Outlook)) - nivel mediu

Alte competente specifice

Sfera relationala a titularului postului

Relatii ierarhice

subordonat fata de director general si director general adjunct

Relatii functionale
Sfera

AL.M.M.T. Ploiesti

cu intregul personal incadrat pe functiile publice din cadrul

relationala -
interni Relatii de control

Relatii de reprezentare

A.LM.M.T. Ploiesti

pe baza si in limitele mandatului dat de conducerea




Autoritati si institutii

pe baza si in limitele mandatului dat de conducerea

publice AIMM.T. Ploiesti
Sfera o e ]
relationald Organizatii internationale pe baza si in limitele mandatului dat de conducerea
externi cu ’ ’ ALM.M.T. Ploiesti

Persoane juridice private

pe baza si in limitele mandatului dat de conducerea
A.LM.M.T. Ploiesti

Libertatea decizionala

Delegarea de atributii i competenta

pe durata absentei (deplasare, concediu de odihna, incapacitate
temporard de munca), atributiile vor fi preluate de un alt
functionar public din cadrul compartimentului pe baza
dispozitiei superiorului si a Indeplinirii dispozitiilor art. 437 si
art. 438 din O.U.G. nr. 57/2019, cu modificarile si completarile
ulterioare.

Tntocmit

Numele si prenumele

Functia publica de conducere

Semnatura

Data Tntocmirii

Luat la cunostinta de catre ocupantul postului

Numele §i prenumele

Semnatura

Data

Contrasemneaza

Numele si prenumele

Functia

Semnatura

Data




