FISA POSTULUI

Denumirea autoritatii sau institutiei publice PRIMARIA MUNICIPIULUI SACELE
Biroul: ADMINISTRATIV
FISA POSTULUI

Nr.

Informatii generale privind postul

1.Denumirea postului: INSPECTOR 11

2.Nivelul postului: Functie contractuala de executie

3.Scopul principal al postului: sa asigure suportul administrativ pentru serviciile operationale
(organizare lucrari de amenajare, aprovizionare, urmarirea derularii contractelor de intretinere,
raportari diverse, asistenta administrativa a angajatilor)

Conditii specifice pentru ocuparea postului:

4. Studii de specialitate studii superioare de lunga durata absolvite cu diploma de licenta

5. Perfectionari ( specializari) nu este cazul

6.Cunostinte de operare programare pe calculator (necesitate si nivel) MEDIU

7.Limbi straine ( necesitate si nivel de cunoastere ) nu este cazul

8. Abilitati, calitati si aptitudini necesare

respect, corectitudine, amabilitate, obiectivitate, impartialitate, orientare catre cetatean

9. Cerinte specifice:

10. Competenta manageriala(competenti de management, calitati si aptitudini manageriale)

Atributiile postului in cadrul Serviciului Administrativ dupa cum urmeaza:

- executd lucrarile si sarcinile de serviciu ce 1i sunt incredintate de seful direct pe linie de
serviciu administrativ;

- se subordoneaza sefului direct executant dispozitiile date de acesta

- anunta seful direct sau pe cel ierarhic , de orice neregula intervenita in timpul desfasurarii
activitatii

- asigura frontul de lucru al beneficiarilor Legii nr 416/2001, cei care apartin de oras Si zona
strazii. Carierei si a persoanelor obligate prin hotarire judecatoreasca sa presteze ore in
folosul comunitatii

- supravegheaza si verificd munca prestata de beneficiarii legii nr 416/2001

- intocmeste orice acte necesare si utile referitoare la beneficiarii legii nr 416/2001

- raspunde de parcul auto al Primariei Municipiului Sacele sub toate aspectele ce tin de
punerea in circulatie a autovehiculelor (reparatii auto, piese de schimb, combustibil auto,
asigurari de raspundere civila, ITP, rovinieta)

- elaboreaza raspunsuri in vederea solutionarii in termen legal al petitiilor pe linie de serviciu
administrativ

- coordoneaza activitatea de gestionare a cainilor fara stapan de pe raza Municipiului

- raspunde si urmareste activitatile legate de ecarisaj

- intocmeste actele de despagubire pentru pagubele produse de exemplarele din speciile de
fauna salbatica de interes cinegetic

- coordoneaza activitatile de amenajare a spatiilor verzi si a alveolelor din parcuri si de pe
bulevarde

- refuza intemeiat executarea unei sarcini de muncd daca aceasta ar pune in pericol de
accidentare sau inbolnavire profesionala persoana sa si a celorlalti colegi ;

- Sa-gi insuseasca si sa respecte normele si instructiunile de protectie a muncii si masurile de
aplicare a acestora;



la primirea unei sarcini are obligatia sa solicite si sa obtina toate informatiile necesare pentru
ca aceasta sa fie indeplinita corect si la timp ; Are obligatia sa solicite si sa respecte termenul
n care trebuie finalizata sarcina primita;

intocmeste referate si actele necesare dotarii cu scule ,unelte si material utile desfasurarii
activitatiilor administrative si utilitar gospodaresti .

asigura implementarea procedurilor de lucru/ fiselor de proces aferente activitatii pe care o
desfasoara,;

intocmeste proiecte de hotarare si rapoarte de specialitate repartizate de sefii ierarhici

asigura si raspunde de ducerea la indeplinire a dispozitiilor Primarului

are datoria sa isi indeplineasca cu profesionalism atributiile

In indeplinirea atributiilor functiei pe care o ocupa:

Va respecta prevederile “Codului de conduita” ;

Va respecta prevederile “Regulamentului de ordine interioara” ;

Va respecta prevederile sistemului de management implementat in Primaria Municipiului
Sacele;

Va avea un comportament bazat pe respect, corectitudine si amabilitate si nu va aduce
atingere onoarei, reputatiei si demnitdfii persoanelor din cadrul institutiei, precum si
persoanelor cu care intra in legatura in exercitarea functiei, prin intrebuintarea unor expresii
jignitoare;

Va adopta o atitudine impartiala si justificatd pentru rezolvarea clara si eficientd a
problemelor cetatenilor, cu respectarea principiului egalitatii cetdtenilor in fata legii;

Va asigura eliminarea oricarei forme de discriminare bazate pe aspecte privind
nationalitatea, convingerile religioase si politice, starea materiald, sanatatea, varsta, sexul;
Va asigura demnitatea persoanclor, eficienta activitatii si cresterea calitatii serviciului
public;

Nu va solicita si nu va accepta cadouri, servicii, favoruri, invitatii sau orice alte avantaje,
care le sunt destinate personal, familiei, parintilor, prietenilor ori persoanelor cu care au avut
relatii de afaceri sau de naturd politica, care sa le poatd influenta impartialitatea in
exercitarea functiei detinute.

Atributiile si raspunderile in domeniul securitatii si sanatatii in munca ce revin lucratorului:

Sa-si desfasoare activitatea in conformitate cu pregatirea si instruirea sa, precum $i cu
instructiunile proprii primite din partea angajatorului, astfel incat sa nu expuna la pericole de
accidentare sau imbolndvire profesionald atat propria persoana, cat si alte persoane care pot
fi afectate de actiunile sau omisiunile sale in timpul procesului de munca;

Sa utilizeze corect, potrivit instructiunilor: masinile, aparatura, uneltele, substantele
periculoase, echipamentul de transport si alte mijloace de productie;

Sa utilizeze corect echipamentul individual de protectie acordat si sa il puna la locul destinat
pentru pastrare;

Sa nu procedeze la scoaterea din functiune, la modificarea, schimbarea sau inldturarea
arbitrard a dispozitivelor de securitate proprii, in special ale masinilor, aparaturii, uneltelor,
instalatiilor tehnice si cladirilor, si sa utilizeze corect aceste dispozitive;

Sa comunice imediat angajatorului orice situatie de munca despre care are motive intemeiate
sd o considere un pericol pentru securitatea si sanatatea lucratorilor, precum si orice
deficienta a sistemelor de protectie;

Sa aduca la cunostinta conducatorului locului de muncd si/sau angajatorului accidentele
suferite de propria persoana;

Sa coopereze cu angajatorul, atat timp cat este necesar, pentru a face posibila realizarea
oricaror masuri sau cerinte dispuse de catre inspectorii de munca si inspectorii sanitari,
pentru protectia sanatatii si securitatii lucratorilor;

Sa coopereze, atat timp cat este necesar, cu angajatorul si/sau serviciul extern de prevenire si
protectie/lucrator desemnat, pentru a permite angajatorului sa se asigure ca mediul de munca
si conditiile de lucru sunt sigure si fara riscuri pentru securitate si sandtate, in domeniul sau
de activitate;



-----

munca si masurile de aplicare a acestora;

Sa dea relatiile solicitate de catre inspectorii de munca si inspectorii sanitari;

Sa cunoasca si sa aplice masurile prevazute in Planul de prevenire si de protectie;

Sa se supuna controlului medical periodic pentru a se putea supraveghea starea de sanatate;
Sa participe la instruirile in domeniul S.S.M. si sa semneze fisa de instruire individuala.
Obligatiile salariatilor in domeniul apararii impotriva incendiilor:

Sa respecte regulile si masurile de aparare Tmpotriva incendiilor, aduse la cunostinta, sub
orice forma, de administrator sau de conducatorul institutiei, dupa caz;

Sa utilizeze substantele periculoase, instalatiile, utilajele, masinile, aparatura si
echipamentele, potrivit instructiunilor tehnice, precum si celor date de administrator sau de
conducatorul institutiei, dupa caz;

Sa nu efectueze manevre nepermise sau modificari neautorizate ale sistemelor si instalatiilor
de aparare impotriva incendiilor;

Sa comunice, imediat dupa constatare, conducatorului locului de munca orice incélcare a
normelor de aparare impotriva incendiilor sau a oricdrei situatii stabilite de acesta ca fiind un
pericol de incendiu, precum si orice defectiune sesizata la sistemele si instalatiile de aparare
Tmpotriva incendiilor;

Sa coopereze cu salariatii desemnati de administrator, dupa caz, respectiv cu cadrul tehnic
specializat, care are atributii Tn domeniul apararii impotriva incendiilor, in vederea realizarii
masurilor de aparare impotriva incendiilor;

Sa actioneze, In conformitate cu procedurile stabilite la locul de munca, in cazul aparitiei
oricarui pericol iminent de incendiu;

Sa furnizeze persoanclor abilitate toate datele si informatiile de care are cunostinta,
referitoare la producerea incendiilor.

Identificarea functiei publice corespunzatoare postului

11. Denumire : INSPECTOR

11.1. Clasa/ Treapta: ]

11.2 Gradul professional: -

11.3. Vechimea (in specialitate necesara)

12.Sfera relationala a titularului postului

12.1. Sfera relationala interna:

a) Relatii ierarhice:

-subordonat: fata de Sef Birou Administrativ, Primar
- superior: pentru

b) Relatii functionale: Colaboreaza cu toate structurile din cadrul institutiei in limita atributiilor

c) Relatii de control:

d) Relatii de reprezentare:

12.2. Sfera relationala externa:

a) cu autoritati si institutii publice: in limita atributiilor
b) cu organizatii internationale:

C) cu persoane juridice private: in limita atributiilor
3. Limite de competenta:

4. Delegarea de atributii si competenta



