- /’f ASOCIATIA ORASELOR DIN ROMANIA

Aprobate prin Dispozitia Presedintelui AOR nr. 22/14.10.2016

FISAPOSTULUI NR: 2

DENUMIREA POSTULUI : Director executiv

STUDII NECESARE: superioare

Codul COR: 111207

SCOPUL POSTULUI :
Coordonarea activitatilor cu referire la :

ATRIBUTII :

a)

b)

f)
9)

h)

- organizarea, conducerea si administrarea Asociatiei In limita mandatului
stabilit de catre fisa postului;

- conducerea, organizarea si coordonarea activitatii angajatilor Asociatiei din
subordinea sa;

- coordoneaza si gestioneaza proiectele si programele Asociatei cu finantare
interna sau externa;

- organizarea §i gestionarea patrimoniului Asociatiei;

organizeaza si conduce activitdfi ale Asociatiei Oraselor din Romania in limita
mandatului stabilit de catre presedintele Asociatiei, de catre presedintele executiv si
a atributiilor ce ii revin conform postului sau;

raspunde de identificarea, cuantificarea si clasificarea riscurilor ce pot interveni in
buna derulare a proiectelor cu finantare europeana sau nationala implementate de
Asociatie;

organizeaza (Tmpreund cu presedintele executiv) editarea in format electronic si
distribuirea revistei “Viata Oraselor” in colaborare cu presedintele executiv si cu
sprijinul memdilor consiliului director al asociatiei;

raspunde de elaborarea planului anual de activitatii al Asociatiei pe care il transmite
spre avizare presedintelui executiv;

monitorizeaza si cuantifica lunar rezultatele evaluarii interne si a finantatorului
asupra proiectelor in curs de implementare de catre Asociatie;

raspunde de intocmirea corectd a rapoartelor transmise catre finantator;
monitorizeaza stadiul implementarii proiectelor si programelor Asociatei precum si
a colectarii datelor relevante cu privire la acestea;

verifica si raspunde de indeplinirea cu succes a activitatilor efectuate de catre
personalul Asociatiei;



1) face propuneri pentru intocmirea fiselor de post pentru personalul angajat in cadrul
Asociatiei;

J) prezintd de cate ori este necesar presedintelui, Consiliului Director si/sau
presedintelui executiv. modul de realizare a obiectivelor si indicatorilor, a
proiectelor si programelor asumate, a masurilor necesare pentru cresterea
performantei;

k) urmareste realizarea sarcinilor de serviciu ale angajatilor aflati in subordinea sa;

I) raspunde de respectarea disciplinei muncii a angajatilor aflati in subordinea sa;

m) intocmeste si gestioneaza fisele de protectia si medicina muncii pentru toti angajatii
Asociatiei, precum si cele de PSI din cadrul tuturor birourilor Asociatiei;

n) dispune la nivel regional, masuri pentru buna functionare a sistemului de colectare
a datelor, monitorizare si raportare a problemelor sesizate de orasele membre si de
catre angajatii Asociatiei;

0) participa la solicitarea presedintelui sau a presedintelui executiv la intalnirile de
elaborare a proiectelor legislative si a alor activitati de interes pentru Asociatie;

p) participa la elaborarea Strategiei de dezvoltare institutionald a Asociatiei;

q) elaboreaza Planul anual de activitate al Asociatiei;

) intocmeste Raportul anual si cele trimestriale de activitagi ale Asociatiei si le
transmite spre avizare presedintelui executiv;

s) Tntocmeste anual planul de achiziii, defalcat pe capitole, pe care il transmite spre
verificare presedintelui executiv;

t) intocmeste anual, graficul pentru acordarea concediilor legale de odihna pentru
personalul AOR,;

u) gestioneaza corect si eficient programele finantate;

V) participa la alte activitati dispuse de catre presedinte, de catre Consiliul Director
si/sau de catre presedintele executiv;

w) gestioneaza si administreaza patrimoniul material al Asociatiei in colaborare cu
coordonator financiar contabil;

X) organizeaza si asigura managementul documentelor in cadrul Asociatiei;

y) asigurarea traducerilor scrise pentru diversele documente primite/transmise de
Asociatie;

z) trebuie sa isi foloseasca intreaga capacitate de munca in interesul organizatiei si sa
se abtind de la orice fel de activitdfi si manifestari de natura sa prejudicieze
interesul si prestigiul organizatiei si a membrilor sai;

aa) indeplineste alte atributii date in competenta sa de catre presedintele Asociatiei, de
catre Consiliul Director sau de catre presedintele executiv;

bb) organizeaza (impreuna cu presedintele executiv) editarea in format electronic i
distribuirea revistei “Viata Oraselor” Tn colaborare cu presedintele executiv si cu
sprijinul membrilor consiliului director al asociatiei;

Limite de competenta: Libertatea decizionala cerutd de indeplinirea atributiilor care 1i revin.

Delegarea de atributii: Cand titularul postului lipseste atributiile de serviciu vor fi indeplinite de
catre un inlocuitor desemnat in acest scop.



Sfera relationala:
Intern:
a) Relatii ierarhice: - subordonat fatd de presedintele Asociatiei, de
Consiliu Director si de presedintele executiv;
- superior pentru toti angajatii din Asociatie cu exceptia
presedintelui executiv si contabilul sef;

b) Relatii functionale: cu conducerea AOR si cu ceilalti colegi;
c) Relatii de reprezentare: reprezintd Asociatia in limita mandatului stabilit de
catre presedintele Asociatiei, de Consiliul Director al acesteia si/sau de
presedintele executiv;
Extern:
a) cu autoritati si institutii publice;
b) cu organizatii internationale:



