DEPARTAMENTUL PENTRU
ROMANII DE PRETUTINDENI

ATRIBUTIILE STABILITE iN FISA POSTULUI
Consilier relatii lll - Serviciul proiecte si actiuni proprii

1. Participa la elaborarea programele si planurilor anuale de proiecte proprii in domeniul
relatiei cu romanii de pretutindeni;

2. Initiaza, defineste si planifica activitatile aferente programelor, proiectelor si actiunilor
proprii ale D.R.P.;

3. Realizeaza planificarea programelor, proiectelor si actiunilor proprii ale D.R.P. (initiere,
planificare, executie, monitorizare si finalizare), realizate prin implementare directa, in
conformitate cu prevederile Legii nr. 321/2006 privind regimul acordarii finantarilor
nerambursabile;

4, Asigura intocmirea deconturilor partiale si finale de cheltuieli pentru programele,
proiectele si actiunile proprii aprobate si realizate;

5. Asigura monitorizarea programelor, proiectelor si actiunilor proprii derulate de catre
D.R.P., conform legii si procedurilor interne;

6. Pregateste, intocmeste si elaboreaza documentatia specifica acordarii finantarilor cu
implementare directa destinate romanilor de pretutindeni, in conformitate cu prevederile
legale in materie;

7. Participa la elaborarea politicilor publice in sprijinul romanilor de pretutindeni;

8. Urmareste modul de implementare a proiectelor cu implementare directa aprobate;

9. Elaboreaza rapoartele de progres si a celor finale, pentru programele, proiectele si
actiunile cu implementare directa aprobate;

10. Participa la revizuirea procedurilor operationale pentru activitatile pe care le
desfasoara;

1. Participa la intocmirea Planului anual de achizitii publice privind programele si

proiectele derulate de D.R.P.;
12.  Asigura schimbul de informatii intre structurile din cadrul D.R.P. si institutiile care au
atributii in domeniul romanilor de pretutindeni sau care furnizeaza date privind acest domeniu;

13. Colaboreaza cu misiunile diplomatice ale Romaniei din strainatate in domeniul sau de
competenta;

14. Participa la schimbul de informatii si experienta cu institutiile si organismele
internationale, europene si internationale cu privire la domeniul sau de activitate;

15. Solicita informatii si date necesare realizarii atributiilor sale;

16. Rezolva sau, dupa caz, transmite spre solutionare celor in drept, potrivit competentelor,

sesizarile persoanelor fizice si juridice, in conformitate cu prevederile Ordonantei Guvernului
nr. 27/2002 privind reglementarea activitatii de solutionare a petitiilor, aprobata cu modificari
si completari prin Legea nr. 233/2002, precum si pe cele ale Legii nr. 544/2001 privind liberul
acces la informatiile de interes public legate de domeniul sau de activitate;

17.  Indeplineste atributii privind gestionarea documentelor clasificate, in conditiile
reglementarilor privind protectia informatiilor clasificate;

18. Participa la diverse activitati cu caracter profesional dispuse de conducerea D.R.P.;

19. Acorda suportul necesar in vederea participarii reprezentantilor D.R.P. la elaborarea si
negocierea tratatelor internationale si a altor documente similare care au impact asupra
situatiei romanilor de pretutindeni;

20.  Asigurara suportul necesar in vederea participarii D.R.P in grupurile/comisiile de lucru
infiintate in cadrul organizatiilor internationale, precum si la reuniuni internationale;
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21. Asigurara cooperarea cu alte institutii, in relatia cu statele si organizatiile cu atributii
in domeniul romanilor de pretutindeni;

22. Contribuie la incheierea de protocoale sau documente de colaborare din aria sa de
competenta;

23. Isi asuma corectitudinea, legalitatea si completitudinea lucrarilor si documentelor
emise;

24.  Mentine contactul permanent cu reprezentantii si membrii comunitatilor romanesti;

25. Intocmeste la solicitarea Biroului juridic, contencios si acte normative si transmite

catre acesta, in termenul solicitat, raspunsuri/puncte de vedere privind 1nterpelarlle formulate
in cadrul Parlamentului in domeniul sau de activitate;

26. Elaboreaza rapoartele de monitorizare a proiectelor, in domeniul sau de activitate.

27. Urmareste, analizeaza si semnaleaza aspectele privind evolutia relatiilor internationale
conform atributiilor DRP;

28. Urmareste derularea gestioneaza contractele cu finantare nerambursabila;

29. Verifica concordanta sumelor din decontul partial/final/centralizator de cheltuieli cu
cele din documentele ]ust1f1cat1ve transmise de beneficiarul finantarii nerambursabile;

30. intocmirea documentatiei specifice procesului de decontare in cadrul proiectelor cu
implementare indirecta pentru diaspora, pe baza documentelor justificative;

31. Monitorizeaza proiectele in domeniul diaspora prin procesul continuu de colectare

sistematica de informatii privind modul de desfasurare si rezultatele anumitor activitati, de
analiza si de utilizare a informatiei, prin intermediul documentelor sau/si prin vizitele pe teren,
pe durata derularii acestora;

32. Contribuie la elaborarea si revizuirea procedurilor operationale pentru activitatile pe
care le desfasoara;

33. Elaboreaza rapoartele de monitorizare a proiectelor, in domeniul sau de activitate.

34. la la cunostinta fisele de relatii in domeniul romanilor de pretutindeni in vederea

pregatirii intrevederilor reprezentantilor departamentului cu reprezentanti ai autoritatilor din
state care includ comunitati ale romanilor de pretutindeni;

35. Asigura fluxul birocratic dintre DRP si institutiile cu care colaboreaza;

36. Asigura si raspunde de respectarea termenelor de realizare si de corectitudinea
documentelor pe care le intocmeste si le inainteaza superiorilor ierarhici;

37. Primeste corespondenta repartizata, elaboreaza raspunsurile, urmareste expedierea lor
in termenele legale si asigurarea pastrarii si arhivarii documentatiei;

38.  Verifica zilnic continutul corespondentei electronice din contul de e-mail de serviciu
alocat si procedeaza in conformitate cu circuitul documentelor din cadrul D.R.P.

39. Raspunde de respectarea circuitului documentelor si a normelor interne privind
arhivarea acestora;

40.  Are obligatia de aduce la cunostinta superiorilor ierarhici orice disfunctionalitati si
neregularitati identificate in activitatea pe care o conduce in raport cu obiectivele postului si
propune masuri de prevenire-diminuare-corectie a acestora;

41. Asigura, pe timpul absentelor temporare de la serviciu, atributiile postului al carui
inlocuitor este desemnat;
42. Urmareste conformitatea datelor de pe website-ul institutiei in domeniul de competenta

si sesizeaza de indata daca acestea nu sunt corecte structura responsabila in vederea
corectarii/actualizarii informatiilor;

43. Raspunde in fata institutiilor si serviciilor care exercita un drept de control sau audit la
problemele ce intra in aria sa de competenta, punand la dispozitie documentele solicitate de
acestea, cu informarea superiorilor ierarhici;
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44, Respecta obligatiile ce revin personalului institutiilor publice in domeniul protectiei
mediului, conform normelor si regulamentelor in vigoare;

45, Respecta prevederile actelor normative din domeniul prelucrarii datelor cu caracter
personal;

46. Utilizeaza corect echipamentele repartizate in vederea indeplinirii atributiilor de
serviciuA;

47. Isi insuseste si respecta prevederile legislatiei din domeniul S.S.M. si S.S.U.;

48. Participa la diverse activitati cu caracter profesional dispuse de conducerea DRP;

49, Respecta regulile generale privind evidenta, intocmirea, pastrarea, procesarea,

multiplicarea, manipularea, transmiterea si distrugerea informatiilor clasificate si a
interdictiilor de reproducere in circulatie, in conformitate cu actele normative in vigoare;

50. Poate semnala neregularitati de care are cunostinta, direct sau indirect, fiind protejat
impotriva oricaror discriminari;

51. Identifica, evalueaza si aplica masurile de minimizare a riscurilor aferente activitatii
proprii, propune masuri pentru minimizarea acestora, dupa caz;

52. Formuleaza opinii cu privire la masurile ce trebuie luate si aplica masurile de control
aprobate in Echipa de Gestionare a Riscurilor din cadrul DRP;

53. Elaboreaza (participa in echipa la elaborarea PS/PQO), monitorizeaza, actualizeaza si

aplica PS/PO.
54. Aplica dispozitiile legale privind protectia informatiilor clasificate, potrivit nivelului de
acces detinut.functia
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