MUNICIPIUL CRAIOVA

PRIMARIA MUNICIPIULUI CRATOVA

DIRECTIA RELATII PUBLICE SI MANAGEMENT DOCUMENTE
SERVICIUL IMAGINE

FISA POSTULUI
DL i

Informatii generale privind postul

1. Denumirea postului: Inspector Superior

2. Nivelul postului: Functie publici de executie

3. Scopul principal al postului: Indeplinirea obiectivelor din cadrul Serviciului Imagine
(activitdti economice si de contabilitate in vederea realizirii evenimentelor si activitétilor
de promovare, elaborare de politici si strategii privind organizarea de evenimente), in
vederea obtinerii de beneficii de imagine pentru autoritatea publici locala.

Conditii specifice pentru ocuparea postului?

1. Studii de specialitate®: Studii superioare de lungd duratdi in domeniul Stiintelor
Economice, absolvite cu diploma de licent

2. Perfectioniri (specializiri®):

3. Cunostinte de operare/programare pe calculator (necesitate si nivel): elementar

4. Limbi straine® (necesitate si nivel® de cunoastere):

5. Abilitdti, calititi si aptitudini necesare: Abilititi de comunicare, lucru in echipa,
program flexibil, comportament amabil, politicos, calm, respect fatd de cetiteni;
responsabilitate, constiinciozitate, aptitudini in relatiile interumane, aptitudini de
comunicare etc.

6. Cerinte specifice’: disponibilitate pentru lucrul in program prelungit, delegiri

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

Atributiile postului®:

1. Rezolva lucrarile repartizate de seful serviciului;

2. Intocmeste si vizeaza documentele care intri sub incidenta prevederilor OMFP
1792/2002, strict legate de activitatile Serviciului de Imagine, in ce priveste propunerea
de angajare a unei cheltuieli (Compartiment de Specialitate), angajamentul bugetar
individual/global (Compartiment de Specialitate) si in ce priveste certificarea in privinta
realitatii, regularititii si legalitatii prestarilor de servicii / achizitiei de bunuri si materiale,
specifice Serviciului de Imagine,



3. Opereaza in Programul SICO, modulul ALOP, angajamente bugetare, angajamente
legale, ordonantari de plata;

4. Contabilizeaza operatiunile economice efectuate, pe capitole;

5. Intocmeste si vizeazd documente care intrd sub incidenta prevederilor Legii nr.
98/2016 privind achizitiile publice actualizati;

6. Pregateste documentatii conform procedurii de derulare a Legii 350/2005 privind
regimul finantarilor nerambursabile din fonduri publice alocate pentru activitati nonprofit
de interes general si/sau a Legii tinerilor nr. 350/2006,

7. In activitatea de contabilitate, raspunde de aplicarea intocmai a disciplinei financiare si
reglementarilor contabile in vigoare;

8. Propune si duce la indeplinire proiecte culturale

9. Participa direct sau indirect la colectarea creantelor fiscale;

10. Redacteazd referate pentru sustinerea cheltuielilor legate de actiunile si manifestirile
desfasurate prin grija serviciului, in conformitate cu OG 80/2001;

11. Asigurd buna cunoagstere a reglementarilor legale specifice atributiilor care ii revin,
respectand aplicarea corecta a acestora;

12. Rezolvd in conformitate cu prevederile legale corespondenta operativi (situatii,
raportari) repartizate de seful de serviciu;

13. Se preocupd permanent pentru insusirea legislatiei nou apdrute in domeniu, in vederea
perfectiondrii cunostintelor profesionale;

14. Pune in aplicare prevederile Legii 544/2001 privind liberul acces la informatii de
interes public, referitoare la comunicarea raspunsurilor la cererile scrise prin care se
solicitd informatii publice (inregistrare, prezentare la conducerea Primdiriei, distribuire,
primire rdspuns $i comunicare raspuns in termen legal), folosind formularele specifice
prevazute metodologice de punere in aplicare a Legii nr. 544/2001;

15. Aduce la indeplinire programul manifestarilor publice aprobat de Consiliul Local si
Primarul Municipiului Craiova si vegheazi la buna defasurare a acestora impreuni cu
organele abilitate pe tot parcursul manifestarilor;

16. Redacteazi rapoarte citre Consiliul Local privind proiectele culturale, manifestirile
publice organizate si desfasurate de Consiliul Local si Primiria Municipiului Craiova in
conformitate cu OUG 57/2019 privind Codul Administrativ;

17. Convoacad diverse institutii si persoane la manifestarile organizate de municipalitate;
18. In colaborare cu Serviciul Administrativ realizeazi notele de intrare si descdrcare din
gestiune a diverselor materiale si publicatii folosite pentru desfisurarea diverselor
manifestari importante

19. In exercitarea atributiilor, raspunde de respectarea prevederilor legale in vigoare,
potrivit specificului postului $i domeniului de activitate;

20. Respecta cerintele documentelor Sistemului de Management al Calitatii in propria
activitate;

21. Respectd prevederile legislatiei din domeniul Protectiei Civile, Situatiile de Urgenti
si regulile de comportament in caz de dezastre;



22. Respectd prevederile legislatiei din domeniul Securitafii si Sanititii in Muncd si
masurile de aplicare a acestora;

23. Actualizeaza si monitorizeaza procedurile de proces din cadrul Serviciului Imagine,
conform reglementarilor interne.

24. Redacteazd note de fundamentare, referate si caiete de sarcini privind achizitiile
necesare indeplinirii obiectivelor din cadrul Serviciului Imagine, in conformitate cu
Legea nr. 98/2016 privind achizitiile publice.

25. Participd in calitate de membru in comisiile de licitatii pentru achizitionarea de
materiale si servicii care fac obiectul specificului Serviciului Imagine.

26. Respecta indatoririle functionarilor publici si normele de conduiti conform QUG
57/2019 privind Codul Administrativ si Regulamentului de Organizare si Functionare si
Regulamentului Intern;

27. Pune in aplicare prevederile Regulamentului 679/2016 GDPR pentru protectia
persoanelor fizice in ce priveste prelucrarea datelor cu caracter personal si libera
circulatie a acestor date;

28. In exercitarea atributiilor va manifesta loialitate si corectitudine, abtindndu-se de la
orice faptd care ar putea si aducd prejudicii autorititii;

29. Preia temporar sarcinile de serviciu ale colegilor pentru perioadele cand acestia sunt
absenti (C.O, C.B, C.F.P, delegatii); pe perioada C.O, C.B, C.F.P, delegatii, atributiile
vor fi preluate de cétre persoana desemnata de seful ierarhic.

Atributii pe linie de Sanitate si Securitate in Munci

1. fiecare lucrator trebuie sa isi desfasoare activitatea, in conformitate cu pregitirea si
instruirea sa, precum $i cu instructiunile primite din partea angajatorului, astfel
incat sd nu expund la pericol de accidentare sau imbolndvire profesionald atat
propria persoand, cit si alte persoane care pot fi afectate de actiunile sau
omisiunile sale in timpul procesului de munci.

2. sé@ utilizeze corect maginile, aparatura, uneltele, substantele periculoase,
echipamentele de transport si alte mijloace de productie;

3. sa utilizeze corect echipamentul individual de protectie acordat si, dupa utilizare,
sd 1l inapoieze sau si il puna la locul destinat pentru pistrare;

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

5. s@ comunice imediat angajatorului si/sau lucratorilor desemnati orice situatie de
muncd despre care au motive intemeiate si o considere un pericol pentru
securitatea §i sindtatea lucratorilor, precum si orice deficientd a sistemelor de
protectie;

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



7.

10.

11:

12,
13.
14.

sd coopereze cu angajatorul si/sau cu lucritorii desemnati, atit timp cét este
necesar, pentru a face posibilad realizarea oricdror masuri sau cerinte dispuse de
catre inspectorii de muncd si inspectorii sanitari, pentru protectia sinititii si
securitatii lucrétorilor;

sa coopereze, atit timp cit este necesar, cu angajatorul si/sau cu lucritorii
desemnati, pentru a permite angajatorului si se asigure ci mediul de munci si
conditiile de lucru sunt sigure si fard riscuri pentru securitate si sinitate, in
domeniul sdu de activitate;

sd 1si Insugeascd si sd respecte prevederile legislatiei din domeniul securititii si
sdndtatii in munca si masurile 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. 5 lit. 1) din Legea nr. 319/2006 privind
securitatea si sdnatatea in munca;

sd isi Insuseascd masurile de prim-ajutor si si le aplice in cazul accidentarii
persoanelor participante la procesul de munci;

sd dea relatiile solicitate de citre inspectorii de munci si inspectorii sanitari.

sa efectueze controlul medical periodic;

sd participe la toate formele de instruire in domeniul SSM (introductiv-generala, la
locul de muncd, periodica, periodica suplimentard, etc), precum si la verificarea
cunostintelor din acest domeniu.

Atributii in domeniul prevenirii si stingerii incendiilor:

1.

2.

sd cunoasca si sa respecte regulile §i masurile de apirare impotriva incendiilor,
aduse la cunostintd, sub orice forma de conducitorul institutiei;

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

sd nu efectueze manevre nepermise sau modificdri neautorizate ale sistemelor si
instalatiilor de aparare impotriva incendiilor;

sd comunice, imediat dupa constatare, conducitorului locului de muncid orice
incdlcare a normelor de apdrare impotriva incendiilor sau a oricdrei situatii
stabilite de acesta ca fiind un pericol de incendiu, precum si orice defectiune
sesizata la sistemele i instalatiile de aparare impotriva incendiilor;

sa coopereze cu salariatii desemnati, dupd caz, care au atributii in domeniul
apararii impotriva incendiilor, in vederea realizérii masurilor de apirare impotriva
incendiilor;

sd actioneze, in conformitate cu procedurile stabilite la locul de munci, in cazul
aparitiei oricérui pericol iminent de incendiu;

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



10.

Il

12.

13

14.

15.

16.

17.

18.

19,

20.

sa cunoascd $i sd respecte prevederile din normele de P.S.I specifice locului de
muncd, regulile de prevenire si stingere a incendiilor prevdzute in instructiunile de
PS.IL si de lucru, cunoasterea modului de utilizare corectd a dispozitivelor si
mijioacelor de primi interventie in caz de incendiu, precum si a modului de
utilizare a tuturor instalatiilor de prevenire si stingere a incendiilor cu care sunt
dotate Incéperile si instalatiile respective;

sé participe la instruirile si actiunile instructiv educative pe linie de P.S.1., precum
si la exercitiile si aplicatiile practice de stingere a incendiilor;

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

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

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

.sa efectueze imediat operatiunile de prima interventie, cu utilizarea tuturor

mijioacelor de interventic aflate in dotarea locului de munca, precum si sa
participe la operatiunile de stingere a incendiilor si de inlaturare a urmarilor
acestora;

sa aduca, de indata, la cunostinta conducatorului 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 incalcare a normelor de P.S.I.;

sa nu depuna pe corpurile de incalzire sau tablouri electrice hartii, tesaturi,
imbracaminte sau alte materiale combustibile;

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

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

sa nu lase in incaperi carpe de sters imbibate cu ulei sau alte produse petroliere
care se pot autoaprinde si declansa incendii;

sd fintretind in buna stare de functionare instalatiile, utilajele si aparatele
tehnologice, cat si instalatiile, dispozitivele si mijioacele de prevenire si stingere a
incendiilor aflate in dotarea locului de munca (inclusiv neutilizarea acestora in alte
scopuri);

sa foloseasca si sa pastreze echipamentul de protectie, dispozitivele si mijioacele
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 paraseste locul de munca este
obligat sa verifice daca nu au ramas aparate si utilaje conectate la reteaua electrica,
resturi de tigari nestinse, lumini aprinse, robinete de apa sau de gaze deschise si sa
inlature toate neregulile constatate.

Protectia datelor cu caracter personal:

1. 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;

2. 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 urmétoarelor cerinte:

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

- Sd interzicd In mod efectiv si sd impiedice accesul oricirui alt salariat la canalele
de accesare a datelor personale disponibile pe computerul autorititii locale cu
ajutorul caruia isi desfésoari activitatea;

- Sa manipuleze datele cu caracter personal stocate pe suport fizic la care are acces
in virtutea atributiilor sale cu cea mai mare precaufie, atdt in ce priveste
conservarea suporturilor cét i in ce priveste depunerea lor in locurile in conditiile
stabilite in procedurile de lucru;

- Nu va divulga niménui si nu va permite nimanui si ia cunostintd de parolele si
mijloacele tehnice de acces in sistemele informatice pe care le utilizeazd in
desfisurarea atributiilor de serviciu;

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

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

- Nu va transmite pe suport informatic i nici pe un altfel de suport date cu caracter
personal cétre sisteme informatice care nu se afld sub controlul societitii sau care
sunt accesibile 1n afara societatii, 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 conduitd conform 0.U.G
nr. 57/2019, privind Codul Administrativ, cu modificdrile si completirile
ulterioare Regulamentului de organizare si func;ionare si Regulamentului intem

exercitarea func;ulor publice si pantouflage-ul.

respectd disciplina muncii;

4. respectd toate procedurile si instructiunile de lucru in activitatea pe care o
desfasoari;

5. participd la diverse comisii constituite la nivelul Primariei Municipiului Craiova;

6. indeplineste orice alte atributii repartizate de sefii ierarhici superiori.

(8]

Identificarea functiei publice corespunzitoare postului
1. Denumire: Inspector

2. Clasa: I

3. Gradul profesional®: superior

4. Vechimea (in specialitate necesard): 7 ani

Sfera relationala a titularului postului
1. Sfera relationald interna:
a) Relatii ierarhice:
- subordonat fatd de Seful de Serviciu, Director $i Primarul Municipiului Craiova
- superior pentru - nu este cazul
b) Relatii functionale: colaboreazi cu toate compartimentele din structura
organizatorici a Priméariei Municipiului Craiova
c) Relatii de control: nu este cazul
d) Relafii de reprezentare: in cazurile stabilite de conducerea Primdriei
Municipiului Craiova
2. Sfera relationali externi:
a) cu autoritati si institutii publice: conform atributiilor din fisa postului
b) cu organizatii internationale: conform atributiilor din fisa postului
¢) cu persoane juridice private: conform atributiilor din fisa postului
3. Limite de competenta'®: toate competentele rezultate din exercitarea atributiilor
specificate in fisa postului
4. Delegarea de atributii $i competentd ------------—-

intocmit de'':
1. Numele si prenumele: Marina ANDRONACHE
2. Functia pubhca de conducere: Sef Serviciu

3. Semnitura: 7(,( 1, Q QZG’M

4. Data intocmirii:




Luat la cunostinta de ciitre ocupantul postului
1. Numele si prenumele:

2. Semnatura:

3. Data:
Contrasemneazi'?:

1. Numele si prenumele Claudiu N1cu POPESCU
2. Functia Director executiv=
3. Semnitura . .
4. Data .21,

' Se va completa cu pumele, prenumele i functia conducatorului autoritatii sau institutiei publice. Se va semna de citre
conducétorul autoritaii sad institutiei publice si se va stampila in mod obligatoriu.

*) Se va completa cu informatjile corespunzétoare conditiilor previzute de lege si stabilite la nivelul autoritétii sau institutiei publice
pentru ocuparea functiei publice corespunzitoare.

3)

Pentru functiile publice din clasa | i a ll-a, studiile de specialitate se stabilesc in conditile previzute la art. 20 alin. (2) din
Hotérarea Guvernului nr. 611/2008, cu modificarile si completarile ulterioare.

Pentru functiile publice de conducere se mentioneaza si conditia prevazutd la art. 465 alin. (3) din Ordonanta de urgent3 a
Guvernului nr. 57/2019 privind Codul administrativ, cu modificarile si completérile ulterioare.

‘) Se mentioneazd, daca este cazul, conditia privind absolvirea unor perfection&ri/specializari stabilite prin acte normative pentru
ocuparea/exercitarea unei functii publice si/sau, dupa caz, a unor perfectionari/specializéri considerate utile pentru desfisurarea
activitaii in exercitarea functiei publice.

*) Daci este cazul.

"} Se vor stabili pentru fiecare dintre criteriile "citit", "scris” si "vorbit", dupd cum urmeaz3: "cunostinte de bazd", "nivel mediu”,
"nivel avansat".

') Se mentioneaz3, daci este cazul:

conditia specificd prevézutd la art. 465 alin. (2) din Ordonan{a de urgentd a Guvernului nr. 57/2019, cu modificérile si
completarile ulterioare, cu privire la obtfinerea unui/unei aviz/autorizatii prevazut/prevézute de lege, cu respectarea prevederilor
legislatiei specifice cu privire la indeplinirea conditiei;

delegéri, disponibilitate pentru lucru in program prelungit in anumite conditii, dupé caz.

“) Se stabilesc pe baza activitdfilor care presupun exercitarea prerogativelor de putere publicd, in concordantd cu specificul
func;iei publice corespunzatoare postului.

‘) Se stabileste potrivit prevederilor legale.

) Reprezinta libertatea decizionald de care beneficiaza titularul pentru indeplinirea atributiilor care fi revin.

'} Se intocmeste de catre persoana care are calitatea de evaluator al titularului postului, potrivit legii, cu exceptia situatjei in care
calitatea de evaluator revine, potrivit legii, conducatorului autoritatii sau institutiei publice. Tn acest caz, precum si pentru functia
public de secretar general al unitatii/subdiviziunii administrativ-teritoriale, se desemneaza prin act administrativ al conducatorului
autoritaii sau institutiei publice persoana care ocupa funciia de conducere imediat inferioars s3 intocmeasca si s& semneze fisa
postului, daca prin reglementari cu caracter special nu se prevede altfel.

%) Se semneazd de citre persoana care are calitatea de contrasemnatar, potrivit legii, cu excep;ua situatiei in care calitatea de
contrasemnatar revine conducatorului autoritétii 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.



