DIRECTIA DE ASISTENTA SOCIALA BRASOV ~ “APROBAT

“DIRECTQR GENERAL
SERVICIUL, M U

B | i - I

FISA POSTULUI

Informatii generale privind
1. Denumirea postului: CON SILIER SUPERIOR

2. Nivelul postului: Functie publici de executie

3. Scopul principal al postului: Intocmirea documentelor privind administrarea raporturilor de serviciu
pentru functionarii publici din cadru] DAS Brasov

Conditii specifice pentru ocuparea postului
1. Studii de specialitate

Studii superioare absolvite cu
2. Perfectioniri (specializiri) -
3. Cunostinte de operare e calculator — o erare, nivel mediy
4. Limbi striine (necesitate si nivel de cunoastere) -
5. Abilitati, calitati si aptitudini necesare: expresivitate verbali g scrisd, ascultare activ, lucrul cu date si
detalii, demararea $i organizarea proiectelor, comunicarea cu oamenii si educarea acestora, cooperare,

gandire critica, lucrul in echipa, inte gritate, respectarea oblj gatiilor, rezistentd la stres

/ ani in specialitate studiilor
unostinfe de management si calitafi manageriale): -

-Efectueazi calculul pentru trecerea intr-o noui transa de vechime in muncy $1 acordarea gradatiei
aferente pentru an gajatii de care raspunde, '

-Calculeazi salariile cu ocazia promovirii in grad/treapta profesionali, sau Ia promovarea temporari in
functie de conducere,

-Asigurd extragerea de documente din portal, transmise de ANFP Bucuresti.
- Intocmeste raportirile solicitate de ANFP Bucuresti.




3. Asigura transmiterea la ANFP a datelor despre concursurile pentru ocuparea functiilor publice
Indeplineste atributiile specifice persoanei responsabile cu completarea si transmiterea citre ANFP, in
format online, a instiintérilor privind organizarea concursurilor, dupd cum urmeazi:
a) Completeaza Instiintarea cu privire la organizarea unui concurs de recrutare/promovare pentru
ocuparea functiilor publice de execufie/conducere vacante sau temporar vacante, in format online,
utilizdnd aplicatia din domeniul informatic alocat institutiei in portalul de management al functiilor
publice si functionarilor publici;
b) Dupi semnarea, prin aplicarea unei semnaturi electronice calificate, de citre conducitorul institufie1 a
instiintarii generate automat de aplicaia informaticd, cu privire la organizarea unui concurs de
recrutare/promovare pentru ocuparea functiilor publice de executie/conducere vacante sau temporar
vacante, Incarcd si transmite, in format online, instiintarea in portalul de management al functiilor publice
si functionarilor publici;
¢) In portalul de management al functiilor publice si functionarilor publici, la secfiunea ,,Instrumente de
lucru®, subsectiunea ,,Anunfuri concurs®, sectiunea ,,Tip procedurd®, completeaza denumirea institufiei
precum si tipul de concurs organizat, respectiv concurs de recrutare pentru ocuparea unor functii publice
de executie vacante sau temporar vacante ori, dupa caz, concurs de recrutare sau promovare pentru
ocuparea unor functii publice de conducere vacante, precum si temeiul legal de organizare a concursurilor
pentru ocuparea functiilor publice vacante si a functiilor publice de executie temporar vacante, dupa caz
si completeaza datele conform cerintelor din portal.
4. Organizeazi concursurile pentru ocuparea de functii publice
- Intocmeste referatul prin care se solicitd acordul ordonatorului principal de credite pentru scoatere
posturi la concurs sau organizarea de recrutari fara concurs in conditiile legii.
- Intocmeste documentatia pentru organizarea concursului, in conditiile legii.
- Asigurd postare anunt pe site-ul institutiei si la avizier. . .
- Intocmeste corespondenta cu alte institutii, cu persoane juridice, care desemneazd membri in comisiile
de concurs, sau observatori, le comunicéd anuntul si atributiile care le revin acestora in conditiile legii.
intocmeste referatul si decizia de numire a comisiei de concurs si a comisiei pentru rezolvarea
contestatiilor in conditiile legii si asigurd comunicarea acesteia citre cei desemnati. Pune la dispozitia
membrilor comisiilor de concurs regulamente sau indrumare privind organizarea concursului.
- Indeplineste atributii de secretar in comisiile de concurs si de solutionare contestatii, in conditiile legii.
- Preia dosare de inscriere candidati, verifica pentru confonmtatea cu originalul a actelor prevazute in
anunt, pentru depunere dosare de participare la concurs. :
- Solicitd la Politie eliberarea de extrase de cazier, extrase de registru pentru certificare integritate, la
solicitarea candidatilor.
- Urmaireste efectuarea de cétre comisia ‘de concurs a preselectiei dosarelor de inscriere, cu respectarea
criteriilor de angajare in conditiile legii.
- Realizeaza convocarea comisiei de concurs pentru proba scrisd, sigilarea subiectelor, pregatirea salii,
stampilare foi, tabelul de prezenta candidati, supravegherea candidatilor.’
- Organizeaza proba practicdi dupd caz si interviurile, cu respectarea prevederilor legale, asigurad
programarea candidatilor, la solicitarea comisiei de concurs.
- Intocmeste tabele/borderouri de prezentd, de notare probe, pune la dispozitie ﬁs,ele individuale pentru
membrii comisiilor, asigura afisarea rezultatelor, postarea pe site si intocmegte procese-verbale si rapoarte
finale conform prevederilor legale.
- Realizeazd cind este cazul preluarea de contestatii, convocarea comisiei de contestatii, elaboreaza
borderoul, procesul-verbal, asiguri afisarea rezultatelor, postarea pe site.
- Respectd toate prevederile legale in vigoare privind organizarea, publicitatea, desfdsurarea si
comunicarea rezultatelor legate de concursurile de angajare, realizarea corespondentei cu candidatii si cu
persoanele implicate in desfasurarea concursului.
- Organizeaza sesiuni de recrutare de personal, in vederea angajarii fard concurs, conform legii sau dupa
caz a unor cerinte stabilite in institutie.




- Organizeaza documentafia de la concursuri §i de la sesiuni de recrutare in vederea angajarii fard
concurs, o indosariaza conform procedurii interne, pentru depunere spre arhivare.
- Indruma viitorii angajati in legdturd cu data angajarii, cu documentele pe care trebuie sa le prezinte la
angajare si asupra demersurilor necesare fnainte de data de incepere a activititii, asigurd informarea
acestora asupra clauzelor din contractul de munca, in conditiile legii.
- Anuntd responsabilul SSM pentru programarea de efectuare de citre viitorul angajat a analizelor de
medicind a muncii. Primeste informarea asupra efectuirii acestora.
-La cerere, restituie adeverinfa medicala §i cazierul in original candida{ilor respingi, scaneaza
documentele restituite si indosariaza copii.
-Intocmeste calculul necesar platii indemnizatiei pentru membrii comisiilor de concurs sau comisiilor de
contestatii, secretar.
5.Cénd este cazul, cu numire prin decizie participi in comisiile pentru angajari prin concurs in cadrul
institufiei, sau comisii de rezolvare a contestatiillor.
-In calitate de membru in comisia de concurs sau comisia de contestatii a concursului efectueazi
preselectia dosarelor de inscriere la concurs. intocmeste subiecte de concurs s baremuri, planuri de
interviu. Corecteaza lucrdrile scrise. Particip la desfasurarea interviurilor. Desemneazi pe cei admisi la
concurs. Respecta prevederile legale privind organizarea si desfai;;urarea concursurilor pentru angajarea de
personal in cadrul DAS.
6. Intocmeste acte de angajare pentru functionarii publici
Indruma viitori angajati in legdturd cu data angajarii, cu documentele pe care trebuie si le prezinte la
angajare si asupra demersurilor necesare inainte de data de incepere a activititii, asigurd informarea
acestora asupra clauzelor legate de munca, in condltu]e legii.
-Indruma viitorii angajati in legdturd cu documentele pe care trebuie si le prezinte la angajare, extrasul de
cont si asupra demersurilor necesare.
-Colaboreazi cu responsabilii SSM si PSI, la care se trimit noii angajati pentru programarea analizelor de
medicind a muncii §i instruirea de protectie a muncii.
-Efectueazi calcule de vechime, elaboreazi referatele si deciziile de numire in functie publicd. Transmite
actele spre verificare sefului de serviciu, la Serviciul JRPMD pentru vizi de legalitate si la Serviciul CFB
pentru viza CFP,
-Transmite deciziile impreuna cu fisele postului citre salariati, sub semniturd, efectueazi scanare st
transmitere documente pe portalul ANFP, :

- Efectueazi calculul si asigurd acordarea de vouchere de vacanti in condmlle legii, pentru angajatii
administrati, pe care ii instruieste asupra modului de utilizare a acestora.
-Elaboreaza jurdmantul funcfionarului public, asigur organizarea depunerii jurimantului.
7.Administreazi documentele pentru perioada de stagiu a functionarilor publici,
-Intocmegte referatul si decizia de desemnare indrumdtor pentru functionarul public debutant.
-La finalizarea perioadei de stagiu, transmite modele de referat si evaluare functionarului public debutant,
indrumatorului, respectiv sefului de serviciu.
- Intocmeste referatul si decizia de numire ca functionar public definitiv.
-Elaboreazé jurdmantul functionarului public, asigurd organizarea depunerii jurimantului.
-Urmareste circuitul documentului, difuzarea sub semnéturd, scanare si transmitere pe portalul ANFP.
8. Administreaza dosarele profesionale ale functionarilor publici
-Are obligafia de a intocmi un dosar profesional pentru fiecare dintre functionarii publici, de a-1 pastra in
bune conditii si de a-1 prezenta inspectorilor de munci, la solicitarea acestora.
-Asigurd ca dosarul profesional al salariatului si cuprindad documentele previzute de actele normative in
vigoare.
-Indosariaza actele in ordine cronologica. Amgura sa nu fie extrase documente originale pentru diferite
lucrdri sau controale, efectueazi copii.




-La solicitarea scrisa a salariatului sau a unui fost salariat, elibereaza acestuia copii ale documentelor
existente in dosarul profesional, certificate de reprezentantul legal al angajatorului sau de persoana
imputernicitd de angajator pentru conformitate cu originalul.
-La incetarea activititii salariatului are obligatia sa ii elibereze acestuia o adeverin{d care sd ateste
activitatea desfasuratd de acesta, durata activitatii, salariul, vechimea in munca si in specialitate, conform
legii. '
-Piastreaza in conditii corespunzitoare dosarul profesional al fiecdrui salariat, care sé asigure securitatea
datelor. Atentioneaza seful ierarhic daci exista riscuri privind asigurarea acestor condifii, pentru a preveni
orice prejudiciu produs salariatului sau institutiei prin incdlcarea acestor obligatii.
9.Intocmirea lunard a statelor de personal pentru angajatii DAS din activitatea de bazi, alte activitati
privind statele de personal
- Actualizeaza lunar baza de date informatice pentru angajatii de care raspunde si alti angajati ai DAS din
activitatea de baza, in programul de salarii.
- Solicita documente pentru actualizarea bazei de date in vederea deducerilor personale de care
beneficiazi angajatii, pe seama persoanelor pe care le au in intrefinere, pentru angajatii mentionati.
- Solicita documente pentru actualizarea bazei de date privind persoanele coasigurate la sanatate, pentru
angajatii mentionafi.
- Opereazi retineri de cotizatii sindicate, pentru angajatii in cauza.
- Introduce date personale pentru noii angajati si opereazd modificdri de salarii, gradatii, denumire
functie, mutéri angajati de la un serviciu la altul, pentru angajatii de care raspunde.
-Intocmeste statele lunare de personal, findnd seama de statul de functii aprobat.
-Transmite lunar statele de personal la ordonatorul principal de credite
10. Verificare state lunare de platd a drepturilor salariale
Intocmeste state de plati in colaborare cu SCFB.
Verifica dacd este concordanta in statul de platad cu drepturile salariale de incadrare din statul de personal.
Verifica indemnizatia pentru concediu de boald introdusa in statul de plata.
Verificd alte drepturi de plata. '
Verifica prin sondaj calcul indemnizatie pe zile de concedii odihna.
Verificd prin sondaj calcul indemnizatie de hrand pentru cei care au absentat.
Introduce sume pentru vouchere in vederea impozitérii, sau pentru recuperare impozit prin rectificare, in
conditiile legale in vigoare.
Verifica sumele din centralizator sd coincida cu cele din statul de plata
intocmeste un raport lunar cu modificirile operate n statul de plata i statul de salarii.
Intocmeste referate pentru rectificari de state de plata, verifica statele de plata rectificate.
Colaboreazd cu reprezentantii furnizorului de soft pentru buna functionare, sau dupd caz pentru
optimizarea programului de salarii, in concordanta cu modificarile legislative aparute.

11.Administreaza si actualizeaza baza de date privind vechimile angajatilor functionari publici de care
raspunde _

Efectueaza calcule de vechime in munci si controleaza actualizarea vechimilor, fine evidenfe in acest
sens pentru angajatii administrati.
Actualizeaza baza de date din programul de salarii privind vechimile angajatilor administrafi.
Calculeazi numirul de zile de concedii de odihnd cuvenite pe anul in curs pentru noii angajati si pentru
anul urmitor, pentru toti angajatii administrati. Transmite datele pentru centralizare responsabilului
desemnat cu evidenta salariatilor la SRU.
12. Intocmeste actele pentru detasare, delegare, mutare, exercitare temporard a unei functii de eonducere
pentru angajatii functionari publici de care rdspunde.
-Studiazi referatele de la sefii ierarhici care solicitd modificarea raportului de serviciu al angajatului.
-Intocmeste referatele si deciziile de detasare, delegare, mutare temporard, exercitare temporard a unei
functii de conducere, urmireste respectarea termenelor maxime previzute de lege.
-Intocmeste referatele si deciziile care presupun prelungirea modificirii raportului de serviciu.




-Intocmeste referatele s1 deciziile de desemnare a inlocuitorilor de directori, sefi de centre, sefi de servicii
si birouri.

13. Intocmeste actele pentru transferul angajatilor fuctionari publici de care raspunde.

- Respecta prevederile legale si reglementérile aprobate in cadrul institutiei privind transferul.

-Intocmeste referatele s1 deciziile de transfer ale angajatilor.

-Elibereaza/primeste documentele previzute de lege la transfer.

14._Intocmeste actele pentru suspendarea raporturilor de serviciu ale angajatilor functionari publici de
care raspunde.

-Intocmeste referatele si deciziile de suspendare de drept sau la cerere a raporturilor de serviciu ale
functionarilor publici. '

-Intocmeste documentele prevazute de lege la suspendarea pentru cresterea copilului.

-Urmdreste termenele maxime de suspendare si respectarea conditiilor admise de lege.

15._Organizeazd in conditiile legii examenele de promovare a angajatilor functionari publici de care
raspunde. ‘
- Exercité atribuiile prevdzute de lege pentru secretarul comisiei de promovare prin concurs si pentru
secretarul comisiei de contestatii. : '

-Intocmeste anuntul si redacteaza bibliografia pentru organizarea examenului de promovare.

-Intocmeste referatul si decizia de numire a comisiei pentru examenul promovare si a comisiei pentru
rezolvare contestatii. ; .

-Preia acte de la candidati, le verificd, certifica actele preluate pentru conformitatea cu originalul, in
perioada de inscriere. : :

-Realizeazi convocarea comisiei de promovare pentru selectie dosare, intocmirea si afisarea rezultatului
selectiei de dosare. ,

- Realizeaza convocarea comisiei pentru proba scrisi la promovare, sigilarea subiectelor, pregitirea silii,
stampilare foi, elaborare borderouri pentru notare interviu, tabelul de prezentad candidati, supravegherea
candidatilor, elaborarea fiselor individuale pentru membrii comisiei, afisarea rezultatelor probei scrise.

- Realizeazé cand este cazul preluarea de contestatii, convocarea comisiei de contestatii, elaborarea unui
borderou, afisarea rezultatelor contestatiilor.

- Realizeazd convocarea comisiei pentru interviuri la promovare, elaboreazi borderouri de notare
interviuri, afiseaza rezultate interviu si centralizatorul final, elaboreazi raportul final de concurs.
-Arhiveazd documentatia examenelor organizate de institutie pentru promovarea angajatilor de care
raspunde. '

-Intocmeste calculul necesar plafii indemnizatiei pentru membrii comisiilor la promovarea functionarilor
publici.

16. Intocmeste documentele necesare la incetarea raporturilor de serviciu ale angajatilor functionari
publici de care raspunde.

-Intocmeste referatele si deciziile de incetare a raporturilor de serviciu sau de munci ale salariatilor de
care raspunde. '

-Intocmeste daca este necesar documentatia pentru plata sau retinerea unor drepturi salariale.
-Completeazi notele de lichidare ale angajatilor.

-Elibereazi adeverintele pentru Casa de pensii.

-Elibereazd in original dosarele profesionale ale functionarilor publici care inceteaza raporturile de
serviciu si realizeaza arhivarea unei copii pentru fiecare din aceste dosare.

17. Intocmeste actele de pensionare pentru pensie anticipatd, limitd de vérsta si invaliditate, sau dupi caz
pentru recalcularea pensiei, pentru angajatii functionari publici de care rispunde.

-Respecta termenele maxime de incetare de drept a raporturilor de serviciu, pentru pensie anticipata,
limita de varsta si invaliditate.

-Intocmeste adeverinfele de munca pentru recalcularea pensiei de citre Casa de pensii.

18. Elibereazi adeverinte solicitate de angajatii functionari publici de care rispunde.

-Verifici solicitarea angajatului.




-Intocmeste, cu respectarea cerintelor legale adeverintele de vechime pentru concursuri, atestarea
vechimii in specialitate, alte adeverinte pentru angajatii de care raspunde.

19. Verifici respectarea prevederilor legale pentru deducerile personale de care beneficiazi anga]atu
functionari publici de care rispunde, pe seama persoanelor pe care le au in intrefinere, sau pe seama
handicapului grav sau accentuat.

-Actualizeaza baza de date in vederea deducerilor personale de care beneficiazd angajafii de care
rdspunde, pe seama persoanelor pe care le au in intrefinere.

-Actualizeazd/completeatd baza de date privind persoanele coasigurate.

-Actualizeazd/completeazd baza de date cu angajatii- de care rdspunde, care sunt incadrafi in grad de
handicap grav sau acentuat, cu scutirea de impozit in conditiile legii.

20. Participd la intocmirea rapoartelor de activitate anuale ale serviciului, intocmeste rapoarte despre
activititile pe care le desfasoara.

21. Intocmeste la solicitarea sefilor ierarhici rapoarte, analize si informiri referitoare la actele
administrative din evidenta si activitatea Serviciului Resurse Umane.

22. Raspunde in scris solicitirilor primite din partea persoanelor sau diferitelor institufii repartizate de
seful ierarhic, cu respectarea termenului maxim legal de 30 de zile calendaristice si a termenului legal
pentru petitii.

23. Participa la fundamentarea cheltuielilor pentru capitolele si aliniatele de buget care revin serviciului
Resurse Umane prin decizie a Directorului general.

- Participa la fundamentarea salariilor brute ale personalului din administratia DAS, altor cheltuieli,
cuprinse in bugetul de venituri si cheltuieli, intocmind note de fundamentare.

- Participa la completarea anexelor de buget care revin SRU.

24. Participi la urmirirea incadririi cheltuielilor pe capitolele de buget care revin serviciului Resurse
Umane, in limitele sumelor aprobate anual si trimestrial pentru DAS

-Participa la estimarea sumelor brute necesare pentru toate cheltuielile care revin din buget serviciului
Resurse Umane, pentru luna care urmeaza.

-Participa la completarea anexelor privind executia bugetului si estimarile de cheltuieli care revin SRU, in
urma solicitarilor periodice de la ordonatorul principal de credite.

- Participd la calculul modificarilor necesare intre aliniatele din buget si de completare a sumelor
aprobate, cu ocazia rectificirilor de buget pe parcursul anului, intocmind note de fundamentare.

25. Participi la sedinte de informare si de lucru organizate de sefii ierarhici.

26.Acordd consiliere salariatilor functionari publici in legiturd cu legislatia specificd, salarizarea si
activitatile din cadrul Serviciului Resurse Umane, cu informatiile ce le sunt destinate.

27. Avand in vedere art. 33 Transparenta veniturilor salariale alin. (1) — (4) din Legea-cadru nr. 153/2017
privind salarizarea personalului plitit din fonduri publice, cu modificarile si completérile ulterioare,
asigurd publicarea la sediul institutiei si pe pagina proprie de internet, in datele de 31 martie si 30
septembric ale fiecdrui an si mentine publicati, o listd a tuturor functiilor din institutie ce intrd in
categoria personalului platit din fonduri publice, conform legii.

28. Intocmeste referatele si deciziile de desemnare a inlocuitorilor de directori, sefi de centre, sefi de
servicii si birouri. ,
29. Elaboreaza si actualizeaza proceduri de lucru legate de activitatile ce revin Serviciului Resurse
Umane.

Obligatii
Respectd ordinea ierarhicid in institufie in ceea ce priveste intocmirea lucrérilor, a documentelor,
transmiterea $i primirea sarcinilor.
Raspunde pentru neindeplinirea sarcinilor de serviciu, conform legii.
Pastreaza confidentialitatea in limitele dispozitiilor legii, in legatura cu faptele si documentele de care ia
cunostinta.



Efectueazi orice activitate care implica prelucrarea datelor cu caracter personal cu respectarea

prevederilor legislatiei in vigoare pentru protectia persoanelor cu privire la prelucrarea datelor cu caracter

personal si libera circulatie a acestor date.

Respecta obligatiile i normele de conduiti care revin functionarului public prin statutul legiferat si Codul

etic al angajatilor institutiei.

Organizeaza pregatirea documentelor in vederea arhivirii, asigurd respectarea prevederilor legale si a

procedurii valabile in cadrul institutiei, cu privire la arhivarea documentelor emise si instrumentate in

cadrul SRU. Verificd pastrarea dosarelor personale ale angajatilor in termenul previzut de lege.

Respecta Regulamentul de organizare si functionare si Regulamentul intern valabile in cadrul institutiei.

Respectd prevederile procedurilor care fac parte din sistemul de control intern managerial, aprobate in

cadrul institutiei. :

Pentru bunul mers al activitatii din cadrul institutiei, indeplineste si alte sarcini stabilite de sefii ierarhic

superiori.

Obligatii generale in calitate de lucritor, privind securitatea si sinatatea in munca

. In calitate de lucritor trebuie si isi desfdsoare activitatea, in conformitate cu pregitirea si

instruirea sa, precum si cu instructiunile primite din partea angajatorului, astfel incat si nu expuna la

pericol de accidentare sau imbolnavire profesionala att propria persoand, cét si alte persoane care pot fi

afectate de actiunile sau omisiunile sale in timpul procesului de munca.

In calitate de lucritor are urmitoarele obligatii: _
a) Sa utilizeze corect masinile, aparatura, uneltele, substantele periculoase, echipamentele de

transport si alte mijloace de productie.

b) Sa utilizeze corect echipamentul individual de protectie acordat si, dupa utilizare, sa il inapoieze
sau sa il pun la locul destinat pentru pastrare. ’

' ¢) Sa cunoascd modul corect de utilizare i caracteristicile mijloacelor individuale de protectie din
dotare, previzute in instructiunile de utilizare.

d) S@ nu procedeze la scoaterea din functiune, la modificarea, schimbarea sau inliturarea arbitrari a
dispozitivelor de securitate proprii, in special ale masinilor, aparaturii, uneltelor, instalatiilor tehnice si
cladirilor, si sa utilizeze corect aceste dispozitive.

¢) S comunice imediat angajatorului orice situatie de munca despre care au motive intemeiate si o
considere un pericol pentru securitatea si sdnatatea lucratorilor, precum si orice deficienta a sistemelor de
protectie.

f) S& aduci la cunostintd conducatorului locului de munci si/sau angajatorului accidentele suferite
de propria persoana.

g) S& coopereze cu angajatorul, atat timp cét este necesar, pentru a face posibila realizarea oriciror
masuri sau cerinte dispuse de citre inspectorii de munci si inspectorii sanitari, pentru protectia sanatatii si
securitdfii lucritorilor. '

h) S& coopereze, atat timp cat este necesar, cu angajatorul, pentru a permite angajatorului si se

-asigure cd mediul de munci si conditiile de lucru sunt sigure si fira riscuri pentru securitate si sdndtate, n

domeniul sau de activitate. ,
1) Sa isi Insugeasca si sa respecte prevederile legislatiei din domeniul securitatii s1 sdndtdtii in munci

‘si mésurile de aplicare a acestora.

J) Sa dea relatiile solicitate de catre inspectorii de munca si inspectorii sanitari.
k) Are obligatia sd se prezinte la examenele medicale de supraveghere a sdnatatii la locul de
muncd, conform planificarii efectuate de citre medicul de medicina muncii cu acordul angajatorului.

Obligatii specifice in calitate de lucritor, privind securitatea si sinitatea in munca

a) In situatia utilizdrii unor substante si preparate chimice periculoase are obligatia sa le manevreze, si le
utilizeze si sd le depoziteze numai cu respectarea conditiilor de securitate si a instructiunilor de lucru, cu
folosirea echipamentelor individuale de protectie dupa caz.




b) Sa nu patrunda in zonele de restrictie sau in locurile de munca pentru care nu este instruit si autorizat
si sd nu efectueze interventii la tablourile electrice, la echipamentele tehnice alimentate cu energie
electrica sau la alte echipamente tehnice, daca nu este calificat in acest sens, chiar daca acestea nu sunt
active;

¢) Sa nu execute lucrdri si si nu exploateze echipamente de muncd pentru care nu este pregitit
profesional, nu poseda autorizatiile prevazute de reglementarile in vigoare, nu posedd avizele medicale
necesare si nu este instruit pe linie de securitate a muncii.

d) Sa nu introducad, si nu piastreze, si nu consume bauturi alcoolice sau alte substante toxice care
afecteaza reflexele normale, In perimetrele si sediile institutiei.

¢) Sa nu se prezinte la postul de lucru, sub influenta bauturilor alcoolice sau a altor substante toxice care
afecteaza reflexele normale.

f) Lucritorii care utilizeazi autovehiculele institutiei pentru indeplinirea sarcinilor de serviciu trebuie sa
detina avizele necesare pentru destdsurarea acestei activitati, sd nu conducd autovehiculele din dotarea
institutiel dupd ce au consumat bduturi alcoolice sau alte substante care afecteazi reflexele normale si
nivelul de concentrare necesar pentru aceasta activitate, precum si in stare de oboseala.

g) Sa nu paraseascd locul de muncd fard aprobarea conducétorului locului de muncéd si sd mentina
permanent locul de munca si echipamentele de munca in perfectd ordine si curitenie.

Obligatii generale pentru salariati, privind prevenirea situatiilor de urgenta:

a) Salariatii Directiei de Asistentd Sociald Brasov sunt obligati si respecte reglementrile tehnice si
dispozitiile de aparare impotriva incendiilor si sd nu primejduiasca, prin deciziile si faptele lor, viata,
bunurile i mediul.

b) Salariatul care observd un incendiu are obligafia sd anunfe prin orice mijloc conducerea
institutiei, serviciile de urgentd si sd ia masuri dupd posibilititile sale, pentru limitarea si stingerea
incendiului.

¢) In cazul in care anuntul de incendiu s-a ficut cu rea-credinti sau fird motiv intemeiat, autorul
raspunde contraventional sau penal potrivit legii si suporta cheltuielile ocazionate de-deplasarea fortelor
de interventie, precum si orice alte daune stabilite de conducerea institutiei. '

d) Orice salariat trebuie sa acorde ajutor, cand si cat este rational posibil, colegllor aflati n pericol
sau in dificultate, din proprie initiativa ori la solicitarea victimei, a reprezentantilor conducerii institutiei,
precum si a personalului serviciilor de urgenta.

e) sd permitad neconditionat accesul serviciilor de urgenta si al persoanelor care acorda ajutor;

f) sd permita neconditionat utilizarea apei, a materialelor i a mijloacelor pentru  operatiuni de
salvare, de stingere si de limitare a efectelor incendiilor produse la bunurile institutiei ori ale ~ altor
persoane;

g) sa puna in aplicare masurile stabilite de comandantul interventiei sau conducerea institutiei
pentru degajarea terenurilor, demolarea unei constructii sau a unei parti din constructie, oprirea temporara
a activitatilor sau evacuarea din zona periclitata si sa acorde sprijin pentru realizarea  acestor masuri.

h) s cunoascd si sd respecte masurile de aparare impotriva incendiilor, stabilite de conducétorul
institutiei;

i) sd intretind si sa foloseascd, in scopul pentru care au fost realizate, dotérile pentru apdrarea
impotriva incendiilor, puse la dispozifie de conducitorul institutiei;

j) si respecte normele de apirare impotriva incendiilor, specifice activititilor pe care le organizeaza
sau le desfasoard;

k) sad aduca la cunostinta conducitorului institufiei orice defectlune tehnica ori alta situafie care
constituie pericol de incendiu.



Obligatii specifice pentru salariati, privind prevenirea situatiilor de urgent::

Fiecare salariat are, la locul de muncd, urmétoarele obligatii principale:

a) sa respecte regulile si masurile de aparare impotriva incendiilor, aduse la cunostinta, sub orice
forma, de conducatorul institutiei sau de reprezentantii desemnati;

b) sa utilizeze substantele periculoase, instalatiile, utilajele, masinile, aparatura si echipamentele,
potrivit instructiunilor tehnice, precum si celor date de conducitorul institufiei, sau de reprezentantii
desemnati; : '

¢) sa nu efectueze manevre nepermise sau modificiri neautorizate ale sistemelor si instalatiilor de
aparare impotriva incendiilor;

d) sd comunice, imediat dupd constatare, conducitorului locului de muncd orice incalcare a
‘normelor de apdrare impotriva incendiilor sau a oricirei situatii stabilite de acesta ca fiind un pericol de
incendiu, precum si orice defectiune sesizati la sistemele si instalatiile de aparare impotriva incendiilor:

€) sa coopereze cu salariatii desemnati de conducitorul institutiei, dupa caz, respectiv cu cadrul
tehnic specializat, care are atributii in domeniul apdrarii impotriva incendiilor, in vederea realizirii
masurilor de aparare impotriva incendiilor; _ .

f) sa actioneze, in conformitate cu procedurile stabilite la locul de muncd, in cazul aparitiei oricirui
pericol iminent de incendiu; ;

g) s furnizeze persoanelor abilitate toate datele si informatiile de care are cunostintd, referitoare la
producerea incendiilor. :

h) utilizatorii unor substante sau preparate chimice cu potential de declansare de incendii au
-obligatia sd le manevreze, utilizeze si depoziteze numai cu respectarea prevederilor privind securitatea la
incendiu si a instructiunilor de lucru;

i) sa nu patrunda in zonele de restrictie sau in locurile de munca pentru care nu au fost instruiti sau
autorizafi si sd nu efectueze interventii la mijloacele tehnice de prevenire si stingere a incendiilor, de orice
tip sau naturd ar fi ele, chiar daci nu sunt active;

j) s& nu mute din locurile stabilite prin planurile de prevenire a incendiilor si semnalizate
corespunzator, stingdtoarele de incendiu sau orice alt mijloc tehnic de prevenire si stingere a incendiilor;

k) sd nu introduca in institutie sau la locul de munci substante combustibile sau inflamabile care pot
produce un incendiu. '
Identificarea functiei publice corespunzitoare postului
1. Denumire: Consilier
2. Clasal
3. Gradul profesional: superior
4. Vechimea in specialitate necesara: 7 ani

Sfera relationali a titularului postului
1. Sfera relationali interni
a) Relatii ierarhice:
- subordonat fata de sef serviciu Resurse Umane
| b) Relatii functionale: cu structurile organizatorice din cadrul Directiei de Asistenti Sociala
2. Sfera relationali externi: '
a) cu autoritafi si institutii publice: ANFP Bucuresti, Casa de Pensii Brasov, AJOFM Brasov,
altele cu delegare
b) cu organizatii internationale: cu delegare _
¢) cu persoane juridice private: Reprezentanti ai furnizorului de soft pentru programul de
salarii, aflat in relatie contractuald cu DAS




3. Limite de competenti:

4. Delegarea de atributii si competenta: :

a) In situatia in care salariatul se afli in imposibilitatea de a-si indeplini atributiile de
serviciu (concediu de odihni, concediu pentru incapacitate de muncé, delegatii, concediu
fara plati, suspendare, detasare etc.) atributiile acestuia privind administrarea raporturilor de
serviciu ale functionarilor publici sunt preluate de citre unul din titularii posturilor de
inspector superior care rdspund de personalul contractual.

b) In situatia in care salariatul se afla in imposibilitatea de a-gi indeplini atributiile de
serviciu (concediu de odihna, concediu pentru incapacitate de munca, delegatii, concediu
fird platd, suspendare, detasare etc.) atributiile care ii revin vor fi exercitate de catre
consilierul superior care raspunde de administrarea activitatii legate de cercetarile
disciplinare

¢) Pe perioada absenei consilierului superior care raspunde de administrarea activitifii
legate de cercetdrile disciplinare, in situafia in care acesta se afld in imposibilitatea de a-si
indeplini atributiile de serviciu (concediu de odihna, concediu pentru incapacitate de munci,
delegatii, concediu fira plati, suspendare, detasare etc.), intocmeste referate si decizii pentru
cercetarea disciplinara si pentru aplicarea de sanctiuni, deconturi pentru transportul intern si
exercita atributiile acestuia.

d) Inlocuieste unul din titularii posturilor de inspector superior care rdspund de personalul
contractual; in situatia in care acesta se afla in imposibilitatea de a-si indeplini atributiile de
serviciu (concediu de odihnd, concediu pentru incapacitate de munca, delegatii, concediu
fara plata, suspendare, detasare etc.) exercitand atributiile privind intocmirea documentelor
pentru administrarea raporturilor de muncé ale angajatilor de care acesta raspunde.

intocmit de:
i 1.Numele si prenumele: Ghisoi Ramona
2.Functia publi |

4.Data Intocmi

Luat la cunostinti de citre ocupantul postului
1. Numele si prenumele:

2. Functia de executie: Inspector superior
3, Bennatura. .o aeeavsinnsnguss



