MUNICIPIUL CRAIOVA

PRIMARIA MUNICIPIULUI CRAIOVA
DIRECTIA PATRIMONIU

SERVICIUL PATRIMONIU

Atributii prevazute de fisa postului pentru functia publicd vacantd de
consilier, clasa I, grad profesional superior

1.Solutionarea corespondentei repartizate in termenul prevazut de Legea 544/2001 si Ordonanta de Guvern
nr. 27/2002

2.intocmirea rapoartelor de specialitate pentru emiterea dispozitiilor de primar

3.Ducerea la indeplinire a Dispozitiilor Primarului municipiului Craiova

4 fntocmirea rapoartelor de specialitate pentru proiectele de hotdrari care vizeaza activitatea serviciului in
vederea promovarii lor in Consiliul Local al municipiului Craiova

5.Ducerea la indeplinire a hotararilor Consiliului Local al municipiului Craiova care au fost adoptate in
baza rapoartelor de specialitate intocmite si cele care se referd la Serviciul Patrimoniu

6.Intocmeste documente si participa la predarea/preluarea bunurilor precum si la receptia lucrarilor de
desfiintare/reparatii/construire, executate asupra bunurilor mobile/imobile proprietatea Municipiului
Craiova, in conformitate cu actele de autoritate si legislatia in vigoare, in baza hotararilor consiliului local,
dispozitiilor de primar, proceselor verbale si protocoalelor incheiate

7.Asiguri inregistrarea in aplicatia informatici SICO in calitate de operator secundar, atat pentru bunurile
noi intrate care alcituiesc domeniul public/privat al municipiului Craiova cét si pentru bunurile aflate deja
in patrimoniul/inventarul municipiului si asupra cérora intervin modificari de orice naturd (denumirea
bunului, administratorul bunului, concesionarul bunului, transmitere in folosinta gratuitd/oneroasd,
dimensiuni, suprafete, vecinatiti, etc). [nregistrarea bunurilor in aplicatia informaticd SICO este permisa
numai dupa intrarea in vigoare a actelor normative/administrative. Actele normative/administrative pot fi
HCL, HG, Decrete de expropiere sau de alta naturd, OG, OUG, Regulamente, Ordine ale ministerelor,
Dipozitii de primar

8.Raspunde de exactitatea inregistrarilor in aplicatia informaticd SICO pentru bunurile ce alcatuiesc
domeniul public/privat al municipiului Craiova, prin corelare cu actele normative/administrative emise si
intrate in vigoare

9.Asigurd si raspunde de arhivarea, pastrarea si conservarea documentelor care au fost repartizate in
vederea solutionarii corespondentei si documentelor initiate si elaborate, conform Legii Ahivelor Nationale
nr.16/1996 si nomenclatorului arhivistic aprobat prin Dispozitia Primarului si avizat de Serviciul Judetean
Dolj al Arhivelor Nationale Dolj

10.Asigurd si rispunde de actualizarea inventarului bunurilor care apartin domeniului public/privat
conform Ordonantei de Urgentd a Guvernului nr.57/2019 privind Codul administrativ si Hotararii de
Guvern nr. 392/2020 privind aprobarea Normelor tehnice pentru intocmirea inventarului bunurilor care
alcatuiesc domeniul public al municipiului Craiova

11.Colaboreaza cu alte directii/servicii/birouri din cadrul aparatului de specialitate al Primarului
municipiului Craiova sau cu alte structuri aflate n subordinea Consiliului Local al municipiului Craiova
12.Toate atributiile cuprinse intre punctele 1 si 11 pot fi incredintate de seful ierarhic direct, conform
zonelor (cartiere sau perimetre delimitate de strizi/drumuri) stabilite de acesta si care se afld pe raza unitatii
administrativ teritoariale Craiova

13 .Preia temporar sarcinile de serviciu pe perioada oricarui tip de concediu legal, asigurand in acest fel,
continuitatea activitatilor desfagurate in cadrul serviciului Patrimoniu

14 indeplineste orice alte sarcini stabilite de sefii ierarhici, care au legatura cu domeniul de
activitate

15.Respecta cerintele si asigurd mentinerea si imbunitatirea Sistemului de Management al Calitatii 1n
propria activitate

16.Respecta legislatia in vigoare pentru domeniul de activitate
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17 Respecta legislatia in vigoare pentru domeniul de activitate si normele de conduiti prevazute Ordonanta
de Urgenta nr.57/2019 privind Codul administrativ

18.Asigura relatii cu publicul si consultanta pentru probleme specifice postului ocupat in cadrul serviciului
Patrimoniu

19.Respecta prevederile Legii securitafii si sanatatii in munci nr. 319/2006 cu modificirile ulterioare si
masurile de aplicare a acestora si manifesta preocupare permanenta pentru aplicarea prevederilor Legii nr.
481/2004 privind protectia civild in Roménia, a dispozitiilor Primarului municipiului Craiova privind
situatiile de urgentd si regulile de comportare in caz de dezastre

20.Titularul postului are urmatoarele obligatii in domeniul securitatii si sandtatii in munci:

- sd desfasoare activitatea astfel incat si nu expuna la pericol de accidentare sau imbolnivire profesionald
atat propria persoand cat si alte persoane care pot fi afectate de actiunile sau omisiunile sale in timpul
procesului de munci;

-sd utilizeze corect echipamentele de munci din dotarea institutiei/directiei/serviciului

-sd aducd la cunostintd conducitorului locului de munca si/sau angajatorului accidentele suferite de propria
persoana,

-sd respecte prevederile Regulamentele interne;

-sd comunice imediat angajatorului si/sau lucritorului desemnat orice situatie de muncd despre care are
motive intemeiate s o considere un pericol pentru securitatea si sanitatea lucritorilor, precum si orice
deficienta a sistemelor de protectie utilizate;

-sa acorde informatiile solicitate de citre inspectorii de munci si inspectorii sanitari cu aprobarea
conduciatorului locului de munca si/sau angajatorului;

-84 nu procedeze la scoaterea din functiune, la modificarea, schimbarea sau inlaturare arbitrari a
dispozitivelor de securitate proprii a aparaturii (statii de lucru-calculatoare, echipamente de scanare si
imprimare, etc.) si si utilizeze corect aceste dispozitive;

-sd coopereze, atat timp ct este necesar cu angajatorul si/sau cu lucritorul desemnat, pentru a permite
angajatorului sa se asigure ci mediul de munca si conditiile de munca sunt sigure si fara riscuri pentru
securitate §i sandtate, in domeniul siu de activitate;

-sd coopereze cu angajatorul si/sau lucritorul desemnat, atét timp cat este necesar, pentru a face posibild
realizarea oricaror mésuri sau cerinte dispuse de catre inspectorii de munca si inspectorii sanitari, pentru
protectia securitatii si sanatatii lucrtorilor;

-sd cunoascd masurile de prim ajutor care trebuie luate in caz de accidentiri sau imbolnaviri profesionale;
-sé efectueze controlul medical periodic;

-in conformitate cu prevederile Legii securitatii §i sinatatii in muncd nr. 319/2006 cu modificarile
ulterioare, are obligatia sa participe la toate formele de instruire in domeniul respectiv.

20.Titularul postului are obligatia de a pune in aplicare prevederile Legii nr. 190/2018 privind masuri de
punere in aplicare a Regulamentului (UE) 2016/679 al Parlamentului European si al Consiliului din 27
aprilie 2016 privind protectia persoanelor fizice in ceea ce priveste prelucrarea datelor cu caracter personal
si privind libera circulatie a acestor date si de abrogare a Directivei 95/46/CE (Regulamentul general
privind protectia datelor)

21.Neindepiinirea obligatiilor prevazute in fisa postului atrage dupi sine raspunderea disciplinara,
materiald, contraventionala sau penald, dupi caz

Director|executiv, Sef serviciu,
Cristian Ifnut Galea Lucian Cosmin Mituci
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