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A. Informatii generale privind postul

1. Nivelul postului: Functie de execufie
2. Denumirea postului: Inspector
3. Gradul profesional: Principal

4. Scopul principal al postului: Administrarea evidentelor privind prezenta la munca a angajatilor
Directiei de Asistentd Sociald Brasov

B. Conditii specifice pentru ocuparea postului

1. Studii de specialitate: studii superioare de lunga duratd absolvite cu diploma de licentd sau

echivalenti in domeniul stiintelor economice, juridice, sociologie, psihologie, administratie publica
2. Perfectiondri (specializari) - '

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

4. Limbi strdine (necesitate si nivel) cunoscute: _

5. Abilitati, calitati si aptitudini necesare: expresivitatea verbala, identificarea problemelor,
ascultarea activa, interese intreprinzitoare, orientare cétre rezultat, responsabilitate, autonomie,
autocontrol, adaptabilitate/flexibilitate, cooperare, rezistentd la stres, integritate

6. Cerinte specifice : minimum 5 ani vechime in specialitatea studiilor

Atributii
-Asiguri tinerea evidentei privind prezenta la munca a angajafilor Directiei de Asistenta Sociald (DAS)
Brasov, cu exceptia asistentilor personali.
" - Intocmeste documentatia pentru programarea anuald a concediilor de odihna pentru salariafi, pe
masurd ce se angajeazi, la data inceperii lucrului si la sfarsitul anului curent, pentru anul urmator.

- Completeazi cu numarul de zile de concediu la care au dreptul anual salariatii, pe cererile de
concediu de odihni inaintate de acestia, verifici daci zilele au fost programate pentru luna in care se
solicita.

- Transmite cererile citre directorii care coordoneazi structura din care fac parte angajatii Directiei
de Asistenta Sociald Brasov. .

- Asigurd intocmirea documentaiei pentru programarea anuald a concediilor de odihna pentru
salariati, pe misurd ce se angajeazd, la data inceperii lucrului si la sfarsitul anului curent, pentru anul
urmator.




- Asigurd tinerea evidentei in cadrul Serviciului Resurse Umane (SRU) a notelor justificative intocmite
de angajati, privind acordarea concediilor pentru evenimente deosebite, verifici gradele de rudenie invocate
de angajati.

- Asigurd tinerea evidentei in cadrul SRU in legdtura cu acordarea zilelor libere platite pentru
cfectuarea de analize medicale, pentru a nu fi acordati mai mult de o zi.

-Verificd datele inscrise pe concediile medicale depuse de angajati, solicitd completarea sau inlocuirea
acestora dacd nu sunt intocmite conform legii, le preda la Serviciul Contabilitate, Financiar, Buget.

- Intocmeste condici de prezen{d, pentru asigurarea continuitaii evidentei privind prezenta la munca
a angajatilor Directiei de Asistentd Sociald Brasov.

- Verifica zilnic condicile de prezenti de la sediul administrativ al DAS, se informeaza asupra situatiei
celor care nu au semnat condica.

-Completeaza condicile de prezenta de la sediul administrativ al DAS cu zilele de CO s1 CB efectuate
de angajatii Directiei de Asistenta Sociali Brasov.

-Colaboreazi cu structurile institutiei pentru transmiterea in timp util a pontajelor, concediilor
medicale, cererilor de concedii. A

-Verificd in fiecare lund planificarea turelor si pontajele care atestd lucrul in ture, de la Ciminul pentru
Persoane Varstnice, Centrul de ingrijire temporara respiro pentru persoane varstnice, Adapostul de noapte,
Serviciul Activitati Conexe Serviciilor Sociale, Serviciul Administrativ, pentru programarea si acordarea in
conditiile legii a zilelor de repaus cuvenite. Informeazi seful de serviciu RU asupra neconformitatilor
constatate dupa caz.

- Verificd pontajele primite pentru angajatii administrati.

-Opereaza in programul de salarii zilele de concediu medical, zilele de concediu de odihna, zilele
libere pentru evenimente deosebite, zilele de concediu fira platd, zilele pentru concedii de studii, absentele
nemotivate, zilele/orele de suspendare pentru cei cu program de lucru redus in raport cu norma intreagi,
pentru tofi angajatii din structurile DAS.

- Listeaza si verifica pontajele generate prin programul de salarii, le inainteazi spre semnare sefului
de serviciu si le preda responsabilului cu salariile de la Serviciul CFB. ‘

- In baza pontajelor lunare, efectueazd calculul numarului de ore de noapte pentru plata sporului
muncii de noapte efectuate de angajatii Ciminului pentru persoane varstnice, ai Adipostului de noapte din
echipa mobila pentru prevenirea violentei domestice si alti angajati, dupi caz.

- In baza pontajelor lunare, efectueazi calculul numdrului de ore pentru plata sporului ce se acorda
pentru asigurarea continuitatii activititii la Caminul pentru persoane varstnice, Adapostul de noapte,
Serviciul Activitdfi Conexe Serviciilor Sociale.

- Tine evidenta orelor prestate in zilele libere legal, care se recupereazi in urmatoarele 30 de zile.

- Tine evidenta orelor prestate suplimentar, in afara programului normal de lucru, care se recupereazi
in urmétoarele 90 de zile.

- Verifica lunar perioadele de suspendare ale tuturor angajatilor institufiei.

- Verificad daca s-au efectuat cheltuieli de citre institutie in colaborarea cu persoane juridice care au
statut de unitéti protejate, in conditiile legii.

- Efectueaza calculul sumei de plata citre bugetul de stat, reprezenténd contravaloarea unor locuri de
munca in care nu s-au angajat persoane cu handicap in cadrul institufiei, cu respectarea prevederilor legale.

- In functie de prezenta la lucru pe parcursul anului, stabileste corectiile necesare privind zilele de
concediu cuvenite si acordate, in cazul incetirii raporturilor de serviciu sau de munci ale salariatilor de care
raspunde.

- Este responsabil pentru respectarea in cadrul DAS Brasov a prevederilor actelor normative care
reglementeaza completarea si transmiterea Registrului general de evidenti a salariatilor institutiei, inclusiv
pentru asistentii personali.

- Administreazad Registrul public al DAS Brasov, intocmit in forma electronici si transmite datele
online pe portalul Inspectiei Muncii.



-Inregistreazi persoanele platite din fonduri publice, care exercitd o funcfie in baza unui contract
individual de munca.
- Are obligatia sa transmita catre Inspectia Muncii Bragov datele in Registrul public dupa incheierea
fiecarui contract individual de munca. Raspunde pentru corectitudinea datelor transmise in Registrul public.
-Are obligafia sd prelucreze datele cu caracter personal ale salariafilor cu respectarea
prevederilor Legii nr. 677/2001 pentru protectia persoanelor cu privire la prelucrarea datelor cu caracter
personal si libera circulatie a acestor date, cu modificérile si completirile ulterioare.
- Completeaza Registrul public in ordinea 1nche1er11 contractelor individuale de munca cu urmétoarele
elemente:
a) elementele de identificare ale institugiei/autoritifii publice: denumlre cod unic de identificare -
CUI/codul de identificare fiscald - CIF, sediu;
b) elementele de identificare ale tuturor persoanelor: numele §i prenumele, codul numeric personal -
CNP;
¢) functia persoanei, (...);
d) datele din actele de studii de lunga durata/studii medii ale persoanei, precum si datele privitoare la
profilul/specializarea/ calificarea, conform actelor/certificatelor de calificare;
¢) numarul anexei la Legea-cadru nr.153/2017, cu modificarile sicompletiirile ulterioare, in care este
prevazuta functia, respectiv capitolul, litera si numarul curent;
1) gradul/treapta profesionali
g) gradatia aferentd trangei de vechime in munci;
h) salariul de baza lunar din care clase de salarizare suplimentare, astfel cum sunt previzute in
contractul individual de munca;
1) sporurile si cuantumul acestora;
J) indemnizatiile/compensatiile;
k) salariul brut;
1) data angajarii;
m) tipul contractului individual de munci;
n) durata contractului individual de munca
0) durata timpului de munci si repartizarea acestuia;
p) perioada suspendarii, cauzele de suspendare si data incetirii suspendarii contractului 1nd1v1dua1 de
munca, fiind exceptate cazurile de suspendare in baza certificatelor medicale;
q) data la care incepe si data la care inceteazi detasarea, precum si denumirea angajatorulm la care se
face detagarea;
r) data Incetarii contractului individual de munca.”
- Transmiterea registrului public catre Inspectia Muncii Brasov, cu elementele previzute la aliniatul
anterior se face dupa cum urmeaza: :
a) la angajarea fiecarui nou salariat, elementele previzute anterior la lit. a)-1) se transmit cel tarziu in
ziua lucratoare anterioara inceperii activititii de citre salariatul in cauz;
b) elementele previzute anterior la lit. m) se transmit in termen de maximum 20 de zile lucritoare de
la data suspendarii/data incetarii suspendarii;
¢) elementul prevazut anterior la lit. n) se transmite cel tarziu la data incetarii contractului individual
de muncd/la data luarii la cunostintd a evenimentului ce a determinat, in conditiile legii, incetarea
contractului individual de munca;
d) pentru salariatii detasafi, angajatorul de bazi transmite perioada detasarii si denumirea angajatorului
la care se face detasarea, cel tarziu in ziua lucritoare anterioari datei de incepere a detasarii;
¢) Transmite in Registru orice modificare a elementelor previzute anterior la lit. a), d)-1) anterior
producerii modificarii, cu exceptia situatiilor in care o asemenea modificare este prevazutd in mod expres
de lege sau in contractul colectiv de munca aplicabil. Exceptie fac si situatiile in care modificarea se produce
ca urmare a unei hotérari judecatoresti cand inregistrarea in Registru se face in termen de 20 de zile de la
data la care angajatorul se prezuma, potrivit legii, ci a luat cunostinta de continutul acesteia.




- Transmite orice modificare privind datele de identificare si sediul DAS Brasov la Inspectia Muncii
in termen de 3 zile lucratoare de la data aparitiei modificérii.

- Face orice corectie a erorilor survenite in completarea Registrului la data la care a luat cunostinta de
* acestea, cu Instiintarea sefului de serviciu.

- Pastreaza in condifii corespunzatoare Registrul public, care sa asigure securitatea datelor, precum si
respectarea prevederilor legale privind protectia datelor cu caracter personal. Atentioneaza seful de serviciu
in situatia unor probleme tehnice de utilizare a aplicatiei Revisal, sau a unitatii PC pe care este instalati
aplicatia, intocmeste un referat daci au existat probleme privind caderi de current sau nefunctionarea retelei
de calculatoare, care nu permit transmiterea datelor in termenele legale.

- Opereazd, pastreaza si arhiveazi datele personale care se cuprind in Registrul public in conditiile
legii si ale procedurilor interne din cadrul institutiei. i

- Urméreste modificarile legale privind Registrul public, respectiv despre noul sistem informatic
* Ministerului Muncii, Protectiei Sociale, Agentiei Nationale de Administrare Fiscald si Agentiei Nafionale a
Functionarilor Publici pentru transmiterea datelor in Registrul public inclusiv pentru functionarii publici.

- Urméreste modificarile legale privind Legea nr.53/2003 Codul muncii, republicati, cu modificarile
si completdrile ulterioare si realizeazd concordanta cu datele care se inscriu in Registrul public.

- Urmareste temeiul legal de modificare, suspendare si incetare a raporturilor de munci, in functie de =
care se mentioneaza in Registrul public documentul care a stat la baza acestora. Informeaza seful ierarhic
asupra oriciror probleme tehnice legate de evidentierea datelor in Registrul public.

- Urmareste pe portalul Inspectiei muncii actualizérile aplicatiei Revisal si recomandarile de utilizare.
fmpreund cu seful ierarhic face demersuri citre serviciul cu atributii privind asigurarea asistentei in
domeniul informatic pentru instalarea aplicatiei Revisal actualizate, in termenele solicitate de Inspectia
Muncii.

- Indeplineste toate cerintele previzute de legislatia in vigoare privind actualizarea, completarea,
transmiterea si1 péstrarea in conditii de sigurantad a Registrului general de evidenta a salariatilor institutiei.
Informeaza seful ierarhic asupra oricaror probleme legate de actualizarea, completarea, transmiterea si
pastrarea in conditii de sigurantd a Registrului general de evidentd a salariatilor institutiei, pentru prevenirea
oricarei abateri de la prevederile legale in vigoare.

- Se supune controalelor Inspectiei muncii, pregateste materialele solicitate in urma controalelor.

- Implementeazad masurile lasate dupa caz de Inspectia muncii, in legdturd cu activitatea desfasurata in
termenele stabilite.

- La solicitarea scrisa a salariatului sau a unui fost salariat, are obligatia sa ii elibereze acestuia un
extras din registrul public, datat si certificat pentru conformitate, sau o adeverinta care si ateste activitatea
desfasurata de acesta, durata activitatii, salariul, vechimea in munca si in specialitate, astfel cum rezulta din
registrul public si din dosarul personal, in termen de cel mult 15 zile de la data solicitérii. Verifica daci
existd datele corect introduse anterior in Revisal comparativ cu contractul de munci si actele aditionale din
dosarul personal. '

- Comunici sefului ierarhic daca sunt necesare corectii in Revisal si le efectueazia in conditiile legii.

- Intocmeste diferite tipuri de adeverinte la solicitatea angajatilor.

- Este responsabil cu verificarea pe parcursul zilei de lucru a documentelor primite de catre Serviciul
Resurse Umane pe adresa de mail si informeaza seful ierarhic in cazul unor termene urgente de rezolvare.
Atentioneaza responsabilii cu diferitele activitéti ale serviciului, asupra solicitarilor primite pe mail, pentru
inregistrare si trimitere citre conducerea institutiei. Inregistreaza documentele primite pe mail care ii revin,
precum si alte documente, la solicitarea sefului ierarhic. in situatia in care existd documente primite pe mail
care nu au fost inregistrate, atentioneaza seful ierarhic.

- Intocmeste rapoarte catre AJOFM pentru transmiterea datelor legate de scoaterea la concurs a
posturilor vacante, pentru recrutarea de personal. :

- Intocmeste rapoarte citre AJOFM cu privire la posturile ocupate.



-Asigura legatura cu AJOFM Brasov, pentru obtinerea dupd caz a subventiilor de catre salariati, in
urma angajdrii la DAS, intocmeste lunar actele necesare.

- Intocmeste si actualizeazi dupid caz proceduri operationale de lucru pentru activititile desfasurate
in Serviciul Resurse Umane si procedurile de sistem incredintate de seful ierarhic.

- intocmeste la solicitarea sefului jerarhic rapoarte, adrese si informari legate de activitatea
desfasurata.

-Participa la organizarea in conditiile legii a concursurilor pentru ocuparea posturilor in regim

contractual, sau a recrutdrilor de personal fard 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 desemneaza membri in comisiile de
concurs, sau observatori, le comunicd anunful $i atributiile care le revin acestora in conditiile legii.
- Intocmeste referatul si decizia de qumire a comisiei de concurs/examen §i a comisiei pentru rezolvarea
contestatiilor in conditiile legii si asigura comunicarea acesteia citre cei desemnati.
- Pune la dispozitia membrilor comisiilor de concurs regulamente sau indrumare privind organizarea unui
concurs/examen. _
- Indeplineste atributii de secretar in comisiile de concurs si de solutionare contestatii, in conditiile legii.
- Preia dosare de inscriere candidati, verificd pentru conformitatea cu originalul a actelor prevédzute in anun,
pentru depunere dosare de participare la concurs.
- Solicita la Politie eliberarca de extrase de cazier, extrase de registru pentru certificare integritate, la
solicitarea candidatilor.
- Urmireste efectuarea de ctre comisia de concurs a preselectiei dosarelor de inscriere, cu respectarea
criteriilor de angajare in conditiile legii. i
_ Realizeaza convocarea comisiei de concurs pentru proba scrisd, sigilarea subiectelor, pregatirea salii,
stampilare foi, tabelul de prezenia candidati, supravegherea candidafilor.
- Organizeaza proba practicd dupa caz si interviurile, cu respectarea prevederilor legale, asigurd
programarea candidatilor, la solicitarea comisiei de concurs.
- intocmeste tabele/borderouri de prezenta, de notare probe, pune la dispozitie figele individuale pentru
membrii comisiilor, asigura afisarea rezultatelor, postarea pe site si intocmeste procese-verbale si rapoarte
finale conform prevederilor legale.
_ Realizeaza cand este cazul preluarea de contestafil, convocarea comisiei de contestatii, elaboreaza
borderoul, procesul-verbal, asigurd afisarea rezultatelor, postarea pe site.
- Respecti toate prevederile legale in vigoare privind organizarea, publicitatea, desfasurarea 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 vederca angajarii fara concurs, conform legii sau dupa
caz a unor cerinte stabilite in institufie. '
- Organizeazi documentatia de la concursuri si de la sesiuni de recrutare in vederea angajarii fard concurs,
o indosariazi conform procedurii interne, pentru depunere spre arhivare.
-La cerere, restituie adeverin{a medicali si cazierul in original candidatilor respinsi, scaneaza documentele
restituite si indosariaza copii.
-Intocmeste calculul necesar platii indemnizatiei pentru membrii comisiilor de concurs sau comisiilor de
contestatii, secretar.
- indruma viitorii angajati in legaturd cu data angajirii, cu documentele pe care trebuie si le prezinte la
angajare si asupra demersurilor necesare inainte de data de incepere a activitatii, asigurd informarea acestora
asupra clauzelor din contractul de munca, in conditiile legii.
- Anun{i responsabilul SSM pentru programarca de efectuare de citre viitorul angajat a analizelor de
medicina a muncii. Primeste informarea asupra efectudrii acestora.




Obligatii

- Respectd ordinea ierarhici in institutie In ceea ce priveste intocmirea lucririlor, a documentelor,
transmiterea i primirea sarcinilor. '

- Raspunde pentru neindeplinirea sarcinilor de serviciu, conform legii.

- Péstreaza confidentialitatea in limitele dispozitiilor legii, in legituri cu faptele si documentele de care
ia cunostinta.

- Respectd prevederile sistemului de control intern/managerial in vigoare in cadrul instituiei.

- Respecta prevederile Codului etic al angajatilor institutiei.

-Respectd Regulamentul de organizare si functionare si Regulamentul intern valabile in cadrul
institutiei. .

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

superiori, in limita competentelor.

-Respecta obligatiile ce revin salariatilor conform art.22 din Legea nr.307/2006 privind apararea
impotriva incendiilor, cu modificérile si completarile ulterioare, actelor de autoritate si documentelor de
organizare si desfisurare a activitatii in cadrul DAS, pe linia apararii impotriva incendiilor si situatiilor de
urgenta. -

Obligatii generale privind securitatea si sdndtatea in munci
In calitate de lucrator in cadrul institutiei trebuie si Is1 desfisoare activitatea, in conformitate cu
pregatirea si instruirea sa, precum si cu instructiunile primite din partea angajatorului, astfel incat si nu
expuna la pericol de accidentare sau imbolnivire profesionala atét propria persoana, cét si alte persoane
care pot fi afectate de actiunile sau omisiunile sale in timpul procesului de munca.
Ca lucritor in cadrul institutiei are urmatoarele obligatii:

a) Sa utilizeze corect maginile, aparatura, uneltele, substantele periculoase, echipamentele de
transport si alte mijloace de productie; '

b) Sa utilizeze corect echipamentul individual de protectie acordat si, dupa utilizare, si il
inapoieze sau si 1l pund la locul destinat pentru péstrare;

¢) Sa cunoasci caracteristicile si modul corect de utilizare a mijloacelor individuale de protectie
din dotare, previzute in instructiunile de utilizare;

d) Sa nu procedeze la scoaterea din functiune, la modificarea, schimbarea sau inldturarea
arbitrard a dispozitivelor de securitate proprii, in special ale masinilor, aparaturii, uneltelor, instalatiilor
tehnice si cladirilor, si sa utilizeze corect aceste dispozitive;

e) Sd comunice imediat angajatorului si/sau lucratorilor desemnati orice situatie de munci
despre care au motive intemeiate si o considere un pericol pentru securitatea s1 sdndtatea lucritorilor,
precum i orice deficient3 a sistemelor de protectie; -

f) Sa aduca la cunostinfd conducitorului locului de munci si/sau angajatorului accidentele
suferite de propria persoan;

g) Sa coopereze cu angajatorul si/sau cu lucritorii desemnati, atat timp cét este necesar, pentru
a face posibild realizarea oriciror masuri sau cerinte dispuse de citre inspectorii de munci s1 inspectorii
sanitari, pentru protectia sanatatii §i securitatii lucratorilor;

h) Sa coopereze, atat timp cat este necesar, cu angajatorul si/sau cu lucritorii desemnati, pentru
a permite angajatorului si se asigure ci mediul de munca si conditiile de lucru sunt sigure si fird riscuri
pentru securitate si sanitate, in domeniul siu de activitate;

1) S& isi insuseasca si sa respecte prevederile legislatiei din domeniul securitétii si sanatatii in
munca §i masurile de aplicare a acestora;

J) Sd dea relatiile solicitate de citre inspectorii de munci si inspectorii sanitari.

k) Are obligatia si se prezinte la examenele medicale de supraveghere a sanatitii la locul
de munca, conform planificirii efectuate de catre medicul de medicina muncii cu acordul angajatorului;



Obllgatu specifice pentru lucritori, privind securitatea si sanitatea in munca

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

b) S& nu pétrundi in zonele de restrictie sau in locurile de munci pentru care nu a fost instruit si
autorizat si sd nu efectueze interventii la tablourile electrice, la echipamentele tehnice alimentate cu energie
electricd sau la alte echipamente tehnice, dacéd nu este calificat in acest sens, chiar daci nu sunt active;

c) Sa nu execute lucrari si sa nu exploateze echipamente de muncd pentru care nu este pregitit
profesional, nu poseda autorizatiile previzute de reglementarile in vigoare, nu posedi avizele medicale
necesare $i nu este instruit pe linie de securitate a muncii.

d) Sa nu introduca, sa nu pastreze, sa nu consume bauturi alcoolice sau alte substante toxice care
afecteaza reflexele normale, in perimetrele si sediile institutiei.

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

f) Sa nu paraseascd locul de munci fird aprobarea conducatorului locului de munca si sa mentind
permanent locul de munca si echipamentele de munca in perfecta ordine si curitenie.

Obligatii generale privind prevenirea situatiilor de urgent:i

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

b) Salariatul care observa un incendiu are obligatia sd anunte prin orice mijloc conducerea
institutiei, serviciile de urgen{a si sd ia masuri dupa posibilitifile sale, pentru limitarea si stingerea
incendiului.

¢) In cazul in care anuntul de incendiu s-a ficut cu rea-credin{d sau fara motiv intemeiat, autorul
raspunde contraven{ional 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 si acorde ajutor, cénd si cat este rational posibil, colegilor aflati in pericol
sau in dificultate, din proprie initiativd ori la solicitarea victimei, a reprezentantilor conducerii institutiei,
precum si a personalului serviciilor de urgenta.

e) Sa permitd necondifionat accesul serviciilor de urgenta si al persoanelor care acorda ajutor;

f) Sa permitd neconditionat utilizarea apei, a materialelor si 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 activitafilor sau evacuarea din zona periclitata si sa acorde sprijin pentru realizarea acestor masuri.

h) Sa cunoasci si s respecte masurile de aparare impotriva incendiilor, stabilite de conducitorul
institutiei.

i) Sa intrefina si sa foloseascd, in scopul pentru care au fost realizate, dotérile pentru apdrarea
impotriva incendiilor, puse la dispozitie de conducitorul institutiei.

j) S& respecte normele de apdrare impotriva incendiilor, specifice activititilor pe care le
organizeaza sau le desfasoari.

k) Sa aduci la cunostinta conducitorului institutiei orice defectiune tehnica ori altd situatie care
constituie pericol de incendiu.

Obligatii specifice privind prevenirea situatiilor de urgenta

Fiecare salariat are, la locul de munca, urmitoarele obligatii principale:

a) sa respecte regulile si masurile de aparare Impotriva incendiilor, aduse la cunostinta, sub orice
forma, de conducitorul 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 institutici, sau de reprezentantii
~ desemnati;

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

d) sd comunice, imediat dupd constatare, conducatorului locului de munca orice incilcare a
normelor de apdrare impotriva incendiilor sau a oricarei situatii stabilite de acesta ca fiind un pericol de:
incendiu, precum si orice defectiune sesizata la sistemele si instalatiile de aparare impotriva incendiilor;

€) sd coopereze cu salariatii desemnati de conducitorul institutiei, dupi caz, respectiv cu cadrul
tehnic  specializat, care are atributii in domeniul apararii impotriva incendiilor, in vederea realizarii
masurilor de aparare impotriva incendiilor;

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

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

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

1) sd nu patrunda in zonele de restrictie sau in locurile de munca pentru care nu au fost instruiti sau
autorizati i sd nu efectueze interventii la mijloacele tehnice de prevenire si stingere a incendiilor, de orice
tip sau natura ar fi ele, chiar daca nu sunt active; : ‘

J) sa nu mute din locurile stabilite prin planurile de prevenire a incendiilor si semnalizate
corespunzitor, stingatoarele de incendiu sau orice alt mijloc tehnic de prevenire si stingere a incendiilor;

k) sd nu introduca in institutie sau la locul de munca substante combustibile sau inflamabile care
pot produce un incendiu.

Identificarea functiei publice corespunzitoare postului

1. Denumire: Inspector

2. Clasal -
3. Gradul profesional: principal

4. Vechimea in specialitate necesard: 5 ani

Stera relationald a titularului postului

1. Sfera relationala interna

a) Relatii ierarhice:

- subordonat fata de: sef serviciu Resurse Umane

- superior pentru: -

b) Relatii functionale: cu structurile organizatorice din cadrul Directiei de Asistentd Sociald
¢) Relatii de control: -

d) Relatii de reprezentare: -

2. Sfera relationala externa

a) cu autoritdti si instituii publice: cu delegare

b) cu organizatii internationale: cu delegare .

¢) cu persoane juridice private: furnizorul de soft pentru programul de salarii aflat in relatie



contractuald cu DAS- prin responsabilii desemnati de cétre acesta, medici de familie, altele cu
delegare

3. Limite de competenta:

4. Delegarea de atributii si competenta:

In situafia in care salariatul se afld in imposibilitatea de a-gi indeplini atribuiile de serviciu
(concediu de odihnd, concediu pentru incapacitate de munca, delegatii, concediu fard plata,
suspendare,

detasare etc.) atributiile acestuia sunt preluate de catre titularii posturilor ocupate in cadrul SRU,
desemnati prin decizie a Directorului general ca responsabili cu transmiterea datelor cétre ITM
Brasov

prin aplicatia informatica Revisal, de cétre titularul postului de consilier superior responsabil pentru
asistentii personali de catre consilierul superior responsabil cu instruirea angajatilor si de catre
inspectorul superior responsabil cu Serviciul Asistentd Medicala in Unitati de Invatamant si/sau alt
personal contractual, conform atributiilor repartizate de seful de serviciu.

Intocmit de:

1.Numele si prenumele: Ghisoi Ramona
2.Functia public?c\e conflucere: -Sef SRU

3.Semnat

4 Data Intocrumi;

Luat la cunostinta de citre ocupantul postului
1. Numele si prenumele:
2. Functia de executie: Inspector principal

3 SeMOATULA et fnse Bosiens







