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FISA POSTULUI

INFORMATII GENERALE PRIVIND POSTUL:

I.Denumirea postului: Inspector

2.Nivelul postului ;: Clasa I

3.Grad profesional -Asistent

4.Scopul principal al postului: executarea operafiunilor legate de administrarea activitatii de
investitii in cadrul primpriei Racova,judetul Bacau

5.Conditii specifice privind ocuparea postului:

Studii de specialitate: Studii universitare de licentd absolvite cu diploma de licenta in domeniul
constructiilor industriale si civile, intretinere feroviard, tehnica, drumuri si poduri,
electrotehnici , economice

6.Perfectiondri(specializdri): o data la doi ani este obligatoriu sa urmeze cursuri de
perfectionare

Cunostinte de operare/programare pe calculator(necesitate si nivel): WORD, EXCEL,WINDOWS
7.Abilitati,calitati si aptitudini necesare:

-capacitate fizica si psihica care sa-i permita lucrul in conditii de efort prelungit,
adaptabilitate, grad ridicat de initiativdi | asumarea responsabilititilor ,capacitate de
analizd si sinteza ,capacitate de a rezolva problemele ,abilititi de comunicare, spirit de
initiativi, abilititi pentru lucru in echipd, pistrarea confidentialititii scorectitudine,
fidelitate §i preocuparea pentru ridicarea nivelului profesional individual

8.Cerinte specifice: deplasiri in teritoriu , acolo unde situatia o impune

ATRIBUTIILE POSTULUI:

-Identificarea surselor nationale si europene de finantare .

-Propune conducerii administartive atragerea de fonduri pe liniile de finatare identificate

-Pe baza aprobdrii conducerii administrative a propunerilor ficute intocmeste cererile de
finatare iar in urma aprobarii finagarii intocmeste proiectele impreuna cu consultatii pe proiecte

-Culegerea de informatii si primirea documentelor aprobate care justificd necesitatea si
oportunitatea inscrierii in lista de investitii a cheltuielilor de capital;

, -Intocmirea notelor conceptuale a temelor de proiectare pentru obiectivele noi de investitii, pe

baza planurilor urbanistice aprobate, Supunerea acestora aprobdrii ordonatorului de credite;

-Elaboreazi caietele de sarcini pentru atribuirea contractelor ;

-Analiza documentatiilor tehnico-economice ale investitiilor publice, intocmirea
documentatiilor pentru avizarea si aprobarea acestora;

-Inscrierea in programul de investitii a cheltuielilor de capital, care intrunesc conditiile legale
pentru a fi inscrise in program, supunerea acestora analizei comisiilor de specialitate ale
Consiliului Local;



-Participa la implementarea proiectelor care au obtinut finantare nerambursabili
internd/externa;

-Inainte de solicitarea ficuta compartimentului achizifii publice se verifica daca este
asiguratd sursa de finantare §i ca amplasamentul pe care se doregte realizarea obiectivului propus
este in domeniul public sau privat al comunei Racova;

-Solicitd compartimentului achizitii publice atribuirea contractelor de lucrdri de investitii;

-Participé in comisiile pentru deschiderea si analiza ofertelor din cadrul licitatiilor organizate,
pentru efectuarea achizitiilor, proiectarii §i executiei investitiilor publice, de catre
compartimentul achizitii publice;

-Face parte din Comisia de inventariere a domeniului public

-Urmireste derularea contractelor repartizate cantitativ, calitativ si valoric;

-Tine legdtura cu constructorul si dirigintele de santier in cadrul comandamentelor care
privesc lucrdrile de investitii urmarite.

-Verificarea aplicirii corecte a clauzelor contractuale;

-Participd la verificarea calitatii lucrarilor la principalele faze de executie stabilite prin
normele tehnice;

-Organizarea receptiilor obiectivelor de investitii, primirea cartii tehnice a constructiilor,
pentru predarea obiectivelor in exploatare;

-Face parte din comisiile de receptie partiald la terminarea lucrrilor si receptie finala a
lucrdrilor, coordonate de biroul urbanism- investitii;

-Pregiteste toate documentele legate de receptia lucrdrilor, emite procese verbale de receptie
partiale, finale la terminarea lucrarilor, verifica si deblocheazi garantia de buni executie, emite
ordine de incepere si de incetare a lucrarilor pentru contractele in derulare, verifica valabilitatea
contractelor;

-Verificarea pe teren a lucririlor executate de prestatori in vederea avizarii situatiilor de plat;

-Centralizarea situatiilor de plata, fizic si valoric, astfel incét si nu se depéageasca contractul
sau comanda sub care au fost executate;

-Confirmarea pe documentele de plata a cheltuifii sumelor de platd pentru obiectivele
prevézute in programul de investitii in limita prevederilor acestuia si conform contractelor
incheiate; )

-Elaboreaza rispunsuri in vederea solutiondrii in termen legal a corespondentei repartizate
spre rezolvare;

-Indeplineste orice alte atributii repartizate de sefii ierarhici. -

-Asigurd implementarea procedurilor de lucru / figelor de proces aferente activitaii pe care o
desfigoari; ‘

-Participare |a seminarii, simpozioane, sesiuni pe teme de interes public comunitar ; -

-Urmireste modul de solutionare a materialelor primite spre rezolvare;

-Asigurd §i raspunde de ducerea la indeplinire a dispozitiilor Primarului;

« -Are datoria s isi indeplineasci cu profesionalism atributiile;

-Solutionarea corespondentei referitoare la obiectivele de investitii ale comunei, aprobate prin
programe anuale;

-Se abtine de la orice fapta care ar putea si aduca prejudicii institutiei;

- Respectarea ordinii i disciplinei la locul de munca;

- Respectarea prevederilor cuprinse in: — Regulament de Ordine interioara(ROI) ;

— Codul de Conduité a Functionarilor Publici - Legea
7/2004; :



- Cunoasterea dispozitiilor legale, a normelor §i instructiunilor cu privire la activitatea ce o
desfagoara;

~~Comportare corectd in cadrul relatiilor de serviciu, respectarea muncii celorlal{i salariati,
asigurarea unui climat de disciplina, ordine si buna intelegere;

- Indeplinirea temporard sau permanentd a sarcinilor de serviciu suplimentare stabilite de
primar pentru buna desfisurare a activitgii;

- Obligatia de a completa si depune declaratia de avere si declaratia de interese, conform
Legii 176/2010; 40. Comportare demna si corecta in cadrul relatiilor de serviciu si in relatiile cu
colegii;

-Promovarea relagiilor de colaborare cu ceilalti angajali §i oferirea sprijinului pentru realizarea
obligatiilor de serviciu, avand un comportament adecvat, amabil §i colegial evitind crearea de
stéri conflictuale.

-Raspunde disciplinar, civil, material §i penal, pentru pagubele provocate institutiei prin
executarea defectuoasd a atributiilor sau prin neexecutarea acestora.

Atributii pe linie de securitate §i sinatate in munca si situatii de urgenta:

1. Sa 15i insugeasca i sd respecte normele de securitate si séndtate in munca si masurile
de aplicare a acestora;

2. S& desfagoare activitatea in asa fel incat si nu expund la pericol de accidentare sau
imbolndvire profesionala atat propria persoand, cét si celelalte persoane participante la procesul de
munca;

3. Sa coopereze, atdt timp cat este necesar, cu angajatorul, pentru a permite acestuia si se
asigure c& mediul de muncé'si conditiile de munca sunt sigure si fira riscuri pentru securitate i
séndtate, in domeniul s#u de activitate;

.

Identificarea functiei publice corespunzatoare postului
I.Denumirea: Inspector .
2.Clasa: |
3.Gradul professional: asistent
4.Vechimea in specialitatea studiilor necesara: -minimum 1 an *

Sfera relationala a titularului postului x

1.Sfera relationala interna:

a) Relatii ierarhice:

-subordonat fata de: Primar,

-superior pentru: Nu este cazul

b) Relatii functionale: Cu toate compartimentele din aparatul propriu de lucru al
primarului '

c) Relatii de control: Nu este cazul

d)Relatii de reprezentare: Nu este cazul

2.Sfera relationala externa:
a) cu autoritati si institutii publice: in limita atributiile prevazute in fisa postului



b) cu organizatii internationale: Nu este cazul

¢) cu persoane juridice private: in limita atributiile prevazute in fisa postului

-----------------------------------------------------------

Intocmit de:
I.Numele si prenumele: S3patoru Maria
2.Functia publica: refe

3.Semnatura:..............
4.Data intocmirii: ’?"p‘f

-------------------------------------

--------------

Luat la cunostinta de catre ocupantul postului
I.Numele si prenumele :
2.Semnatura

----------------------------------------

------------------------------------------------

Contrasemneaza:
1.Numele si prenumele: | .q..uTQe-{ QAR N~ JONBL

2.Functia: T M AR
3.Semnatura......... R e SR D
DRI vicssirseiisis 43 0 $ N OQ‘Q‘J]
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. RESPONSABILITA II PE LINIE DE SECURITATE SI SANATATE IN MUNCA

luc / curita ate unt urmdt

Fiecare lucritor trebuie s fgi desfiigoare activitatea, in conformitate cu pregtirea gi instruirea sa, precu
§i cu instructiunile primite din partea angajatorului, astfel incat s& nu expund la pericol de accidentare s

‘imbolnavire profesionala atdt propria persoan, cét §i alte persoane care pot fi afectate de actiunile s

omisiunile sale in timpul procesului de muncé;

S comunice imediat superiorului sau ierarhic orice situafie de muncé despre care au motive intemeiate
0 considere un pericol pentru securitatea §i sénitatea lucrdtorilor, precum §i orice deficienta a sistemel
de protectie;

Sa aducd la cunosting superiorului sau ierarhic accidentele suferite de propria persoani;

S& coopereze cu superiorul sau ierarhic, atdt timp cét este necesar, pentru a face posibila realizar
oriciror mésuri sau cerinfe dispuse de citre inspectorii de munci si inspectorii sanitari, pentru protec|
sandatafii gi securitdtii lucritorilor;

S& coopereze, pentru a permite superiorului sau ierarhic si se asigure ca mediul de munci si condiiile |
lucru sunt sigure si fir# riscuri pentru securitate i sdnitate, in domeniul sau de activitate;

Sa isi Tnsugeascd §i sd respecte prevederile legislatiei din-domeniul securitifii i sanatafii in munca
maésurile de aplicare a acestora;

Sa dpa relatiile solicitate de citre inspectorii de munc, inspectorii sanitari;

S& utilizeze corect echipamentul individual de lucru acordat §i la incetarea contractului de munca sa
inapoieze integral angajatorului;

S& nu se prezinte la program in stare de ebrietate, sub influenta suixstantelor halucinogene, oboseali s:
boald, si nu consume bauturi alcoolice la locul de munca, si nu utilizeze telefoane mobile, radiouri, mp
mp4 player-e, care ar putea distrage atentia §i ar favoriza producerea de evenimente sau accidente «
munci;

Este obligat s& cunoascd, si respecte si si aplice prevederile legislatiei de securitate §i sanétate in mun
in vigoare, precum §i a instructiunilor proprii de securitate §i sinétate in munci;

Participd neconditionat la instructajele de securitate §i séindtate in munc la locul de muncé, periodice
suplimentare;

S& respecte toate prevederile din instructiunile de lucru / control specifice activitatii;

S participe neconditionat la instruirile §i testarile pe linie de securitate §i sénatate in munca organiza
de angajator;

Participd necondifionat la controlul medical la angajare $i periodic;



RESPONSABILITATI IN PR I STIN

Obligatiile lucriitorului in domeniul prevenirii si stingerii incendiilor sunt urmiitoarele:

S& cunoascd §i sd respecte misurile de apérare impotriva incendiilor, stabilite de superiorul se
ierarhic;

S4 intrefin i s foloseascd, in scopul pentru care au fost realizate, dotarile pentru apérarea impotriy
incendiilor, puse la dispozifia organizafiei;

S respecte normele de apérare impotriva incendiilor, specifice activitéfilor pe care le organizeaza sa
le desfigoars; sy

St aducdl la cunostina superiorului sau ierarhic orice defectiune tehnica ori alta situatie care constitu
pericol de incendiu.

Sé respecte regulile §i mésurile de ap#rare impotriva incendiilor, aduse la cunostinta, sub orice form.
S utilizeze materialele produsele gi echipamentele, potrivit instructiunilor tehnice;

S& nu efectueze manevre nepermise sau modificiri neautorizate ale sistemelor §i instalatiilor ¢
apérare impotriva incendiilor;

S& comunice, imediat dupa constatare, conducitorului locului de munc orice incélcare a normelor ¢
apérare impotriva incendiilor sau a oricérei situatii stabilite de acesta ca fiind un pericol de incendi
precum §i orice defectiune sesizati la sistemele §i instalaiile de aparare impotriva incendiilor;

S& coopereze cu lucrétorii desemnafi de primar, dupa caz, respectiv cu cadrul tehnic cu atributii |
domeniul apararii impotriva incendiilor, in vederea realizirii masurilor de apdrare impotri\
incendiilor; .

S& actioneze, in conformitate cu procedurile stabilite la locul de munci, in cazul aparifiei orican
pericol iminent de incendiu; -

Sa furnizeze persoanelor abilitate toate datele si informatiile de care are cunostintd, referitoare
producerea incendiilor;

S& respecte reglementdrile tehnice si dispozifiile de apérare impotriva incendiilor §i si r
primejduiasca prin deciziile §i faptele lor, viata, bunurile §i mediul;

S& participe neconditionat la instruirile §i testarile pe linie de Situatii de Urgents, P.S.I. organizate i
cadrul organizatiei; ' ‘.

S& participe neconditionat la simuldrile/exercitiile pe linie de Siiuatii de Urgents, P.S.I. organizate |
cadrul organizatiei; : :

In caz de incendiu s acorde ajutor, cénd si cét este rational posibil, semenilor aflafi in pericol sau |
dificultate, din proprie inifiativd ori la solicitarea victimei, a reprezentantilor autoritatilc
administratiei publice, precum si a personalului serviciilor de urgents; .

Sa anunte prin orice mijloc serviciile de urgents, §i s& ia masuri, dupd posibilitatile sale, pent:
limitarea §i stingerea incendiului; } |

S& cunoascd misurile de prim ajutor si evacuare in cazul unor situafii de urgenti gi si le aplice imedi:
in caz de accident;

S informeze autoritafile sau serviciile de urgenta abilitate, prin orice mijloace, inclusiv telefoni
prin apelarea numdarului 112, despre iminenta producerii sau producerea oricdrei situatii de urgen:
despre care iau cunostin{a.

Luat la cunostin;



