MUNICIPIUL CRAIOVA
PRIMARIA MUNICIPIULUI CRAIOVA

Directia Investitii, Achizitii si Licitatii
Serviciul Investitii si Achizitii
Compartimentul -

FISA POSTULUI

Informatii generale privind postul
1. Denumirea postului: Inspector superior

2. Nivelul postului - executie
3. Scopul principal al postului: pregitirea si verificarea executiei lucririlor de investitii din cadrul
Primériei Municipiului Craiova.

Conditii specifice pentru ocuparea postului)

1. Studii de specialitate?)
- studii universitare de licenta absolvite cu diploma de licentd sau echivalents;

2. Perfectioniri (specializiri®) . . ........

3. Cunostinte teoretice in domeniul tehnologiei informatiei(necesitate si nivel de cunoastere)
5): nivel elementar

4. Limbi striine®) (necesitate si nivel de cunoastere”)..........

5. Abilitati, calitati si aptitudini necesare: rezolvarea de probleme si luarea deciziilor, initiativa,
planificare si organizare, comunicare, lucru in echip4, orientare citre cetitean, integritate

6. Cerinte specifice®): disponibilitate pentru lucru in program prelungit in anumite conditii, dupi
caz;

7. Competenta manageriald (cunostinte de management, calititi si aptitudini manageriale):
nu este cazul

Atributiile postului®):

1. In calitate de reprezentant al institutiei in care functioneazi (investitorul sau beneficiarul),
respectiv Primédria Municipiului Craiova, isi exercitd atributiile pentru activitatea de
pregitire a lucrérilor de investitii, intocmeste caiete de sarcini

2. Intocmeste documentele necesare achizitiondrii bunurilor, serviciilor si lucririlor cuprinse
in programul de investitii publice aprobat (rapoarte, referate de necesitate, caiete de sarcini,
note justificative, note de fundamentare s.a.);

3. Intocmeste si depune documentatiile necesare pentru obtinerea certificatelor de urbanism,
avizelor, autorizatiilor de construire s.a.;

4. Participa la evaluarea ofertelor si semneaza raportul de evaluare cu privire la respectarea de
catre ofertanti a cerintelor caietului de sarcini;




e

10.

11.

12.

13.

14.

15.

16.

17,

18.

19.

20.

21.

22.

23.

24,

Studiazd proiectul, caietele de sarcini, tehnologiile si procedurile previzute pentru
realizarea constructiilor;
Verificd existenta tuturor pieselor scrise si desenate si corelarea acestora;
Controleazd respectarea prevederilor cu privire la verificarea proiectelor de citre
verificatori atestati pentru cerintele stabilite prin Legea nr. 10/1995 si existenta vizei
expertului tehnic atestat, acolo unde este cazul,;

Verifica existenta si respectarea ,,Planului calititii” si a procedurilor/instructiunilor tehnice
pentru lucrarea respectiva;
Verifica existenta si valabilitatea tuturor avizelor, acordurilor, precum si a modului de
preluare a conditiilor impuse de acestea in proiect si respectarea prevederilor legale privind
documentatia tehnici;
Verificd documentatii tehnice depuse pentru aprobare in Comisia Tehnico — Economica, cu
privire la respectarea prevederilor legale in vigoare, respectiv a Hotérarii nr. 907/2016
privind etapele de elaborare si continutul-cadru al documentatiilor tehnico-
economice aferente obiectivelor/proiectelor de investitii finantate din fonduri

publice, a Legii nr. 10/1995 privind calitatea in constructii, cu modificarile ulterioare, etc.;
Supune avizérii Comisiei Tehnico-Economice documentatiile tehnico-economice respectiv
studii de fezabilitate, proiecte tehnice, etc. ale obiectivelor de investitii. In acest sens
intocmeste documentatia necesari;

Supune spre aprobare Consiliului Local al Municipiului Craiova documentatia tehnici si
indicatorii tehnico-economici pentru obiectivele de investitii avizate in Comisia tehnico
economica;

Urmadreste derularea contractelor de servicii, furnizare si lucrdri privind modul de
indeplinire a diverselor faze impuse de derularea contractului, incadrarea in grafic si in
bugetul aprobat al activitatilor previzute in contract;

Identificd eventualele probleme apirute in derularea contractului si luarea de masuri
corective pentru buna desfésurare a acestuia

Réspunde de punerea in aplicare a prevederilor Legii nr. 52/2003 privind participarea la
procesul de elaborare a actelor normative, pentru proiectele de acte normative pe care le
supune aprobarii Consiliului Local sau, dupa caz, primarului Municipiului Craiova;

In calitate de reprezentant al institutiei 1n care functioneaza (investitorul sau beneficiarul),
respectiv Primaria Municipiului Craiova, isi exerciti atributiile pentru activitatea de
pregétire a lucrérilor de investitii, intocmeste caiete de sarcini;

Verifica si raspunde de existenta autorizatiei de construire, precum si indeplinirea
conditiilor legale cu privire la aceasta;

Verifica si rispunde de corespondenta (concordantd) dintre prevederile autorizatiei si cele
ale proiectului;

Comunica proiectele de acte normative (cu aplicabilitate generald), dispozitii sau proiecte
de hotarari ale Consiliului Local Municipal, Directiei Relatii Publice, cu cel putin 30 de zile
inaintea adoptarii /emiterii lor;

Examineaza periodic si rispunde de modul in care s-au derulat investitiile publice si dupi
caz informeaz3 in scris conducétorul ierarhic;

Initiaza si supune spre aprobare dispozitii sau dupi caz proiecte de hotirari, privitoare la
reglementari unitare a derularii activititilor specifice;

[nainteaza catre Directia Patrimoniu documentele necesare in vederea preddrii n
administrare la regia/compania/serviciul/compartimentul functional din cadrul Primiriei
Municipiului Craiova a obiectivelor de investitii realizate;

Réspunde de solutionarea, in termenul previzut de lege sau prin notele de serviciu, a
cererilor, audientelor, reclamatiilor si sesizarilor cetitenilor, repartizate in legaturd cu
domeniul de activitate si sectoarele repartizate;

Réspunde de arhivarea, péstrarea si conservarea documentelor repartizate spre solutionare
de catre sefii ierarhici, de raspunsurile elaborate si aprobate in urma solutionarii
documentelor repartizate;




25. Informeazi la cerere, 1n scris sau verbal, seful de serviciu si directorul executiv referitor la

26. Urmareste si sprijind activitatea de colaborare a Serviciului Investitii si Achizitii cu

27.
28.

29.
30.

31.
32.
33.

34,

35.
36.

Atributii pe linie de Sanitate si Securitate in Munci

L.

10.

11.

12

activitatea desfdsuratd;

directiile/birourile/compartimentele de specialitate din cadrul Primériei municipiului
Craiova, precum si cu institutiile subordonate, in functie de complexitatea problemelor de
rezolvat;

Acordi institutiilor subordonate asistenta si consultanta in derularea investitiilor in functie
de specificul fiecdruia, la solicitarea acestora si cu aprobarea conducerii;

Participd la activitatea de intocmire a inventarelor pentru lucrérile aflate in derulare si pe
care le urméregte;

Participa direct sau indirect la colectarea creantelor fiscale;

Rispunde de indeplinirea sarcinilor primite, in spirit de loialitate fatd de conducerea
Primariei municipiului Craiova si Consiliul Local;

Respectd normele de conduiti prevazute de Codul Administrativ;

Respecta legislatia in vigoare pentru domeniul de activitate;

asigurd mentinerea $i imbunititirea Sistemului de Management al Calititii In propria
activitate;

respectd cerintele documentelor Sistemului de Management al Calititii In propria activitate;
respect obligatiile in domeniul protectiei mediului si managementului deseurilor;

asigurd respectarea normelor legale privind intocmirea, circuitul, arhivarea si pastrarea in
conditii de siguranti a documentelor emise;

fiecare lucrdtor trebuie si isi desfisoare activitatea, in conformitate cu pregitirea si
instruirea sa, precum si cu instructiunile primite din partea angajatorului, astfel incit si nu
expund la pericol de accidentare sau imbolnévire profesionald att propria persoani, cit si
alte persoane care pot fi afectate de actiunile sau omisiunile sale In timpul procesului de
munca.

sd utilizeze corect masinile, aparatura, uneltele, substantele periculoase, echipamentele de
transport si alte mijloace de productie;

sd utilizeze corect echipamentul individual de protectie acordat si, dupa utilizare, si il
Tnapoieze sau si il puna la locul destinat pentru pastrare;

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

sd comunice imediat angajatorului si/sau lucritorilor desemnati orice situatie de munci
despre care au motive intemeiate sd o considere un pericol pentru securitatea si sinitatea
lucratorilor, precum si orice deficienta a sistemelor de protectie;

sd aducd la cunostintd conducitorului locului de munca si/sau angajatorului accidentele
suferite de propria persoani;

sa coopereze cu angajatorul gi/sau cu lucritorii desemnati, atit timp cit este necesar, pentru
a face posibili realizarea oricaror masuri sau cerinte dispuse de citre inspectorii de munca
si inspectorii sanitari, pentru protectia sanatitii si securititii lucritorilor;

sa coopereze, atat timp cét este necesar, cu angajatorul si/sau cu lucritorii desemnati, pentru
a permite angajatorului si se asigure ¢i mediul de munci si conditiile de lucru sunt sigure si
féra riscuri pentru securitate si sanitate, in domeniul siiu de activitate;

sé 151 Insuseascd si si respecte prevederile legislatiei din domeniul securititii si sén#titii in
muncd si mésurile de aplicare a acestora;

sd aplice masurile de securitate la constatarea starii de pericol grav si iminent de accidentare
astfel cum este el definit la art. 5lit. 1) din Legea nr. 319/2006 privind securitatea si
sdndtatea in muncd;

sd 1si Insuseascd masurile de prim-ajutor si si le aplice in cazul accidentirii persoanelor
participante la procesul de munca;

sd dea relatiile solicitate de catre inspectorii de munca si inspectorii sanitari.




13.

sd efectueze controlul medical periodic;

14. sd participe la toate formele de instruire in domeniul SSM (introductiv-general, la locul de

muncd, periodicd, periodicd suplimentard, etc), precum si la verificarea cunostintelor din
acest domeniu.

Atributii in domeniul prevenirii si stingerii incendiilor:

1.

2.

10.

11.

12.
13.

14,

15.

16.

sd cunoascd si sa respecte regulile si masurile de aparare impotriva incendiilor, aduse la
cunostinta, sub orice forma de conducitorul institutiei;

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

sd nu efectueze manevre nepermise sau modificéri neautorizate ale sistemelor si instalatiilor
de apérare impotriva incendiilor;

sd comunice, imediat dupi constatare, conducatorului locului de munci 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 sesizatd la sistemele si instalatiile de
apdrare Tmpotriva incendiilor;

sd coopereze cu salariatii desemnati, dupd caz, care au atributii in domeniul aparirii
impotriva incendiilor, in vederea realizirii masurilor de apdrare impotriva incendiilor;

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

sd furnizeze persoanelor abilitate toate datele si informatiile de care are cunostinti,
referitoare la producerea incendiilor.

sa cunoascd i sa respecte prevederile din normele de P.S.I specifice locului de munca,
regulile de prevenire si stingere a incendiilor prevazute in instructiunile de P.S.1. si de lucru,
cunoagterea modului de utilizare corecta a dispozitivelor si mijloacelor de prima interventie
in caz de incendiu, precum si a modului de utilizare a tuturor instalatiilor de prevenire si
stingere a incendiilor cu care sunt dotate incaperile si instalatiile respective;

sa participe la instruirile si actiunile instructiv educative pe linie de P.S.I., precum si la
exercitiile si aplicatiile practice de stingere a incendiilor;

sa sesizeze imediat sefii ierarhici asupra aparitiei unor pericole, a unor cauze sau
imprejurdri de natura sa provoace incendii;

sa respecte regulile stabilite sau dispozitiile primite din partea sefilor ierarhici n ceea ce
priveste folosirea corecta a instalatiilor tehnologice, modul corect de efectuare a unor
operatii speciale, a interventiilor, etc; se interzice cu desivérsire orice abatere de la aceste
reguli sau de la dispozitiile primite, precum si orice initiativd proprie privind modificarea
acestora, utilizarea altor metode de lucru sau efectuarea de interventii, neorganizate sau
neordonate de sefii ierarhici;

sa anunte, de indatd, seful ierarhic despre inceputurile de incendiu izbucnite;

sa efectueze imediat operatiunile de prima interventie, cu utilizarea tuturor mijloacelor de
interventie aflate In dotarea locului de munca, precum i sa participe la operatiunile de
stingere a incendiilor si de inlaturare a urmarilor acestora;

sa aducd, de indatd, la cunostinta conducitorului locului de munca, orice neregula,
defectiune, anomalie sau alta situatie de natura ce constituie un pericol, pe care le constata
la locul de munca, precum si orice incilcare a normelor de P.S.L;

sa nu depund pe corpurile de incilzire sau tablouri electrice hartii, tesituri, imbriciminte
sau alte materiale combustibile ;

sa nu blocheze culoarele si scarile de acces cu materiale ce ar impiedica interventia pentru
stingerea incendiilor si evacuarea bunurilor ;




17.sa nu intervind, sub nici un motiv, la instalatii, aparate sau tablouri electrice; orice
defectiune va fi adusa imediat la cunostinta sefului ierarhic;

18. sa nu lase in incdperi crpe de sters imbibate cu ulei sau alte produse petroliere care se pot
autoaprinde si declansa incendii;

19. sa Intretind in buna stare de functionare instalatiile, utilajele si aparatele tehnologice, cat si
instalatiile, dispozitivele si mijloacele de prevenire si stingere a incendiilor aflate in dotarea
locului de munca (inclusiv neutilizarea acestora in alte scopuri) ;

20.sa foloseascd si sa pastreze echipamentul de protectie, dispozitivele si mijloacele de
siguranta si de interventie ;

21. se interzice fumatul sau introducerea de tigari, chibrituri, brichete, materiale ori produse
care ar putea provoca incendii in locurile de munca unde este interzis fumatul sau
introducerea acestora este oprita;

22.]a terminarea programului de lucru, sa controleze si sa elimine toate elementele care pot
provoca incendii, iar ultimul salariat care pardseste locul de munca este obligat sa verifice
daca nu au rdmas aparate si utilaje conectate la reteaua electrica, resturi de tigéri nestinse,
lumini aprinse, robinete de apa sau de gaze deschise si sa inliture toate neregulile
constatate.

Protectia datelor cu caracter personal:

L.

pune in aplicare prevederile Regulamentului UE 2016/679 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;

. raspunde de aplicarea masurilor stabilite de Regulamentul UE 2016/679 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, cu respectarea urmitoarelor

cerinte:

- S& pistreze In conditii de strictete parolele si mijloacele tehnice de acces la datele cu
caracter personal pe care le prelucreaza in virtutea atributiilor sale de serviciu;

- S& interzicd In mod efectiv si s impiedice accesul oricdrui alt salariat la canalele de
accesare a datelor personale disponibile pe computerul autoritatii locale cu ajutorul ciruia
1si desfasoard activitatea;

- S& manipuleze datele cu caracter personal stocate pe suport fizic la care are acces in
virtutea atributiilor sale cu cea mai mare precautie, atdt in ce priveste conservarea
suporturilor cdt si In ce priveste depunerea lor in locurile in conditiile stabilite in
procedurile de lucru;

- Nu va divulga niméanui si nu va permite nimanui si ia cunostinti de parolele si mijloacele
tehnice de acces in sistemele informatice pe care le utilizeazi in desfigurarea atributiilor de
serviciu;

- Nu va divulga nimanui datele cu caracter personal la care are acces, atit in mod nemijlocit
cat si , eventual, in mod mediat, cu exceptia situatiilor in care comunicarea datelor cu
caracter personal se regdseste in atributiile sale de serviciu sau a fost autorizati de citre
superiorul sau ierarhic;

- Nu va copia pe suport fizic niciun fel de date cu caracter personal disponibile in sistemele
informatice ale societdtii, cu exceptia situatiilor in care aceastd activitate se regiseste in
atributiile sale de serviciu sau a fost autorizati de citre superiorul sau ierarhic;

- Nu va transmite pe suport informatic si nici pe un altfel de suport date cu caracter personal
cétre sisteme informatice care nu se afli sub controlul societitii sau care sunt accesibile in
afard societdtii, inclusiv stick-uri usb, hdd, discuri rigide, cisute de e-mail, foldere
accesibile via ftp sau orice alt mijloc tehnic;




Atributii generale:

1. respectd indatoririle functionarului public si normele de conduiti conform O.U.G nr.
57/2019, privind Codul Administrativ, cu modificdrile si completirile ulterioare,
Regulamentului de organizare si functionare si Regulamentului intern;
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functiilor publice si pantouflage-ul.

respectd disciplina muncii;

respectd toate procedurile si instructiunile de lucru in activitatea pe care o desfisoari;
participi la diverse comisii constituite la nivelul Primariei Municipiului Craiova;
indeplineste orice alte atributii repartizate de sefii ierarhici superiori.

kW

Identificarea functiei publice corespunzitoare postului
1. Denumire: Inspector
2. Clasa: I

3. Gradul profesional'®): Superior

4. Vechimea in specialitate necesard: 7 ani in specialitatea studiilor necesare exercitirii
functiei publice

1. Sfera relationali interni:

a) Relatii ierarhice:

- subordonat fatd de: Primarul municipiului Craiova/Viceprimarul municipiului Craiova/ Secretar
general al municipiului Craiova, director executiv, Sef serviciu,(conducitorul ierarhic superior);

- superior pentru nu este cazul.

b) Relatii functionale: cu toate compartimentele din structura organizatorici a Primiriei
Municipiului Craiova.

¢) Relatii de control: fata de personalul din subordine.
d) Relatii de reprezentare: in cazurile stabilite de conducerea Primariei Municipiului Craiova.

2. Sfera relationali externi!!:
a) cu autoritdti gi institutii publice: Institutia Prefectului Judetul Dolj, Consiliul Judetean Dolj,

3. Limite de competent'?) toate competentele rezultate din exercitarea atributiilor specificate in
fisa postului.

4. Delegarea de atributii si competenti: In cazul oricirui tip de concediu sau lipsa motivate a
titularului, atributiile de serviciu vor fi preluate de

intocmit de'?):
1. Numele si prenumele: Deselnicu Marian
2. Functia publicd de conducere: Sef Serviciu




Luat la cunostinti de cétre ocupantul postului

1
2.

Numele si prenumele . . ........

Semnitura..........

Contrasemneazi'3):

1.
2. Func;ia:ﬁ)irector_‘ xecutiv
3. Semnatura . . . %

4. Data. .. 1(0‘66‘2932?

Numele si prenumele: Maria Nuta

") Se va completa cu numele, prenumele si functia conducatorului autoritatii sau institutiei publice. Se va semna de cétre
conducatorul auteritatii sau institutiei publice.

"2) Se va completa cu informatiile corespunzatoare conditiilor prevazute de lege si stabilite la nivelul autoritatii sau institutiei
publice pentru ocuparea functiei publice corespunzatoare.

~3) Pentru functiile publice din clasa | si a Il-a, studiile de specialitate se stabilesc in conformitate cu nomenclatoarele domeniilor
si specializérilor din invatdmantul universitar de lunga durata si scurtd durata, respectiv nomenclatoarele domeniilor de studii
universitare de licentd si specializarilor si programelor de studii din cadrul acestora. Pentru functiile publice de conducere se
mentioneaza si conditia prevazuta la art. 465 alin. (3) din Ordonanta de urgentd a Guvernului nr. 57/2019 privind Codul
administrativ, cu modificarile si completarile ulterioare.

~4) Se mentioneaza, daca este cazul, conditia prevazutd la art. 465 alin. (1) lit. g) din Ordonanta de urgentd a Guvernului nr.
57/2018, cu modificarile si completarile ulterioare, cu privire la dovedirea prin certificat sau, dupa caz, prin alt tip de document, a
absolvirii unei perfectionari sau specializari stabilite expres de lege pentru ocuparea unor functii publice.

75) Se completeaza Tn cazul in care pentru ocuparea functiei publice este necesard detinerea cunostintelor teoretice in
domeniul tehnologiei informatiei, cu precizarea nivelului de certificare similar celui de tip ECDL/ICDL.

76) Daca este cazul.

“7) Se vor stabili pentru fiecare dintre criteriile ,citit*, ,scris” si ,vorbit', dupd cum urmeaza: ,cunostinte de bazd*, ,nivel mediu®,
Jnivel avansat”, conform Cadrului european comun de referintd pentru limbi stréine.

"8) Se mentioneaza, daca este cazul:

— conditia prevazuta la art. 465 alin. (1) lit. g*2) si alin. (2) din Ordonanta de urgentd a Guvernului nr. 57/2019, cu modificrile si
completarile ulterioare, cu privire la obtinerea unui/unei aviz/autorizatii prevazut/prevazute de lege, cu respectarea prevederilor
legislatiei specifice cu privire la indeplinirea conditiei.

~9) Se stabilesc pe baza activitatilor care presupun exercitarea prerogativelor de putere publicd, in concordantd cu specificul
functiei publice corespunzatoare postului.

~10) Se stabileste potrivit prevederilor legale.

1) Reprezint& libertatea decizionald de care beneficiaza titularul pentru indeplinirea atributiilor care fi revin.

~12) Se intocmeste de cétre persoana care are calitatea de evaluator al titularului postului, potrivit legii, cu exceptia situatiei in
care calitatea de evaluator revine, potrivit legii, conducatorului autoritatii sau institutiei publice. Tn acest caz, precum si pentru
functia publicd de secretar general al unitatii/subdiviziunii administrativ-teritoriale, se desemneazd prin act administrativ al
conducétorului autoritatii sau institutiei publice persoana care ocupa functia de conducere imediat inferioara sa intocmeasca si
sa semneze fisa postului, daca prin reglementari cu caracter special nu se prevede altfel.

A13) Se semneaza de catre persoana care are calitatea de contrasemnatar, potrivit legii, cu exceptia situatiei in care calitatea
de contrasemnatar revine conducatorului autoritatii sau institutiei publice. Tn acest caz, precum si in cazul in care raportul de
evaluare nu se contrasemneaza potrivit legii, fisa postului nu se contrasemneaza.




