ANEXA LA CONTRACTUL INDIVIDUAL DE MUNCA NR. .cceverevnenne/ cerernensanne

. . APROBAT
DIRECTIA DE ASISTENTA SOCIALA BRASOV DIRECTOR GENERAL
Serviciul ASlStenté Refuglatl MARIANA TOPOLICEANU

FISA POSTULUI Nr.: ....ccccvvininne

A. INFORMATII GENERALE PRIVIND POSTUL:

1. Nivelul postului : Personal contractual de executie

2. Denumirea postului : INSPECTOR DE SPECIALITATE

3. Gradul profesional : Gradul: SlI

4. Scopul principal al postului | Intocmirea situatiilor centralizatoare, care cuprind

numele si prenumele fiecarei persoane fizice
solicitante, numarul cetdtenilor strdini sau apatrizilor
aflati in situatii deosebite, proveniti din zona
conflictului armat din Ucraina, gazduiti, numarul de
zile de gazduire, precum si suma solicitatd de fiecare
persoana fizica si transmiterea situatiilor catre
Primarul Municipiului Brasov, Inspectoratul
Judetean pentru Situatii de Urgenta (ISU) Brasov
precum si Directiei Economice din Primaria
Municipiului Brasov

B. CONDITII SPECIFICE DE OCUPARE A POSTULUI :

1. Studii de specialitate: Studii superioare de lunga durata absolvite cu
diploma de licenta

2. Specializari:

3. Cunostinte de operare pe Nivel mediu
calculator:

4. Limbi straine cunoscute

5. Abilitati, calitati si Expresivitate verbala si scrisd, ascultare activa, lucrul
aptitudini necesare: cu date si detalii, comunicarea cu oamenii $i educarea

acestora, cooperare, gandire criticd, lucrul in echipa,

integritate, respectarea obligatiilor, rezistenta la stres,

autonomie, integritate

6. Cerinte specifice Minimum 6 luni ani vechime pe posturi ce presupun

studii superioare

7. Competenta manageriala: Nu este cazul.




IL

© N

12

vk

o

C. ATRIBUTIILE POSTULUI

Atributii privind asigurarea activitatii de verificare a persoanelor refugiate:

1. In termen de 3 zile lucratoare de la preluarea cererilor , intocmeste prima situatie centralizatoare,

care cuprinde numele si prenumele fiecarei persoane fizice solicitante, numarul cetatenilor straini
sau apatrizilor aflati in situatii deosebite, proveniti din zona conflictului armat din Ucraina, gazduiti,
numarul de zile de gdzduire, precum si suma solicitata de fiecare persoana fizica si transmite situatia
spre certificare pentru realitate de cdtre Primarul Municipiului Brasov, Inspectoratului Judetean
pentru Situatii de Urgentd (ISU) Brasov, precum si spre informare Institutiei Prefectului Judetul
Brasov;

2. In termen de maximum 10 zile lucritoare de la transmiterea la ISU Brasov a primei situatii

centralizatoare, intocmeste o noud situatie centralizatoare, care cuprinde si datele cetdtenilor
ucraineni, date preluate din cererile solicitantilor, efectudnd sortarea pe cartiere a adreselor
prevazute in cereri, pentru realizarea verificarilor pe teren

3. In conformitate cu datele obtinute in urma vizitelor de pe teren ale echipelor formate din structurile

organizatrice, conform art. 1, completeaza toate campurile din situatia centralizatoare;

Verifica daca intervalul de timp pentru care se solicita decontul este cel corect;

Mentioneaza in rubrica ,,Observatii,, din situatia centralizatoare, date relevante privind cazurile
pentru care se propune analiza suplimentara a acestora de catre persoanele responsabile din Primaria
Municipiului Brasov, inclusiv solicitarea de clarificari din partea proprietarilor;

Inainteaza situatia centralizatoare finala, Directorului General al DAS Brasov, spre aprobare.

7. Transmite aceasta situatie centralizatoare, catre Directia Economica din Primaria Municipiului

Brasov, in format editabil, in termenul de maximum 10 zile lucratoare de la transmiterea la ISU
Brasov a primei situatii centralizatoare.

Atributii privind colaborarea cu structurile organizatorice ale DAS Brasov

Respectd prevederile sistemului de control intern managerial al institutiei, Intocmeste si actualizeaza
dupad caz procedurile de lucru pentru activitatile proprii;

Fundamenteaza bugetele de venituri si cheltuieli pentru articolele/aliniatele bugetare ce revin
conform deciziei Directorului general.

Intocmeste la timp, corect si inregistreazi care decurg din desfisurarea activitatilor sale (rapoarte de
convorbiri telefonice, rapoarte de discutie, procese verbale etc.);

Intocmeste raspunsuri la solicitarile repartizate de seful de serviciu si le prezinti acestuia spre
verificare;

Inregistreazi in Registrul de deplasari fiecare deplasare realizati in afara institutiei in interes
de serviciu;

Contribuie activ la promovarea si desfasurarea muncii in echipa;

Urmadreste sa fie la curent cu legislatia in vigoare, literatura de specialitate;

Se implica in actiunile desfasurate la nivelul institutiei (distribuire tichete sociale, etc);
Participa la cursuri de formare continud, organizate prin initiativa institutiei, conform planului
anual de formare;

. Participa activ la sedintele de lucru organizate periodic in cadrul serviciului;
11.

Indeplineste toate sarcinile de serviciu si alte atributii trasate de superiorul ierarhic;

. Intocmeste la solicitarea sefului rapoarte cu privire la activitatea sa in cadrul serviciului si 1l

prezinta sefului ierarhic.



IL. OBLIGATII

II.1 OBLIGATII GENERALE

e Respecta ordinea ierarhica in institutie in ceea ce priveste Intocmirea lucrarilor, a documentelor,
transmiterea si primirea sarcinilor. De asemenea, raspunde pentru neindeplinirea sarcinilor de
serviciu, conform legii.

e Pastreaza confidentialitatea in limitele dispozitiilor legii, in legatura cu faptele si documentele de
care ia cunostinta.

e Asigura demersurile si documentele necesare in vederea aplicarii la nivelul structurilor subordonate
a prevederilor legale pentru protectia persoanelor cu privire la prelucrarea datelor cu caracter
personal si libera circulatie a acestor date.

e Respectd Codul etic al angajatilor institutiei.

e Organizeaza pregatirea documentelor In vederea arhivarii, asigura respectarea prevederilor legale
si a procedurii valabile in cadrul institutiei, cu privire la arhivarea documentelor emise si
instrumentate in cadrul Serviciului Asistentd Refugiati .

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

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

e Pentru bunul mers al activitatii din cadrul institutiei, indeplineste si alte sarcini stabilite de sefii
lerarhic superiori.

I1.2 OBLIGATII PRIVIND SECURITATEA iN MUNCA

e in calitate de lucrator trebuie sa isi desfisoare activitatea, in conformitate cu pregatirea si instruirea
sa, precum si cu instructiunile primite din partea angajatorului, astfel incat sa nu expuna la pericol
de accidentare sau Tmbolnavire profesionala atat propria persoana, cat si alte persoane care pot fi
afectate de actiunile sau omisiunile sale in timpul procesului de munca.

e 1In calitate de lucritor are urmatoarele 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 sd 1l puna la locul destinat pentru pastrare.

) Sa cunoasca modul corect de utilizare si caracteristicile mijloacelor individuale de protectie din
dotare, prevazute in instructiunile de utilizare.

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

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

f) Sa aduca la cunostinta conducatorului locului de munca si/sau angajatorului accidentele suferite de
propria persoana.

g) Sa coopereze cu angajatorul, atat timp cat este necesar, pentru a face posibila realizarea oricaror
masuri sau cerinte dispuse de cétre inspectorii de munca si inspectorii sanitari, pentru protectia
sanatatii si securitatii lucratorilor.



h) Sa coopereze, atat timp cat este necesar, cu angajatorul, pentru a permite angajatorului sa se asigure
ca mediul de munca si conditiile de lucru sunt sigure si fara riscuri pentru securitate §i sanatate, in
domeniul sau de activitate.

1) Sa 1si insuseasca si sa respecte prevederile legislatiei din domeniul securitatii si sdnatatii In munca
si masurile de aplicare a acestora.

j) Sa dea relatiile solicitate de catre inspectorii de munca si inspectorii sanitari.

K) Are obligatia sa se prezinte la examenele medicale de supraveghere a sanatatii la locul de munca,
conform planificarii efectuate de catre medicul de medicina muncii cu acordul angajatorului.

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

a) In situatia utilizrii unor substante si preparate chimice periculoase are obligatia s le manevreze,
sd le utilizeze si sa 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 lucrari si sd nu exploateze echipamente de munca pentru care nu este pregatit
profesional, nu posedad autorizatiile prevazute de reglementarile in vigoare, nu posedd avizele
medicale necesare si nu este instruit pe linie de securitate a muncii.

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

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

f) Lucratorii care utilizeaza autovehiculele institutiei pentru indeplinirea sarcinilor de serviciu trebuie
sd detina avizele necesare pentru desfasurarea acestei activitati, si nu conduca autovehiculele din
dotarea institutiei dupa ce au consumat bauturi alcoolice sau alte substante care afecteaza reflexele
normale si nivelul de concentrare necesar pentru aceasta activitate, precum si in stare de oboseala.
g) Sa nu paraseascd locul de munca fara aprobarea conducatorului locului de munca si sd mentina
permanent locul de munca si echipamentele de munca in perfecta ordine si curdtenie.

D. SFERA RELATIONALA A TITULARULUI POSTULUI :
1. Sfera relationala interna:
a) Relatii ierarhice:
subordonat fatd de: seful de serviciu
superior pentru: - nu este cazul
b) Relatii functionale: cu structurile organizatorice din cadrul DAS;
c) Relatii de control: -
d) Relatii de reprezentare:-
2. Sfera relationala externa:

a) cu autorititi si institutii publice: autoritati si institutii publice, cu delegare de la seful
ierarhic superior



b) cu organizatii internationale: -

C) cu persoane juridice private : -

3. Delegarea de atributii :

a) In situatia in care salariatul se afla in imposibilitatea de a-si indeplini atributiile de serviciu
(concediu de odihni, concediu pentru incapacitate de muncd, delegatii, concediu fard plata,
suspendare, detasare etc.), atributiile vor fi preluate de catre titularii posturilor de inspector de
specialitate SII, conform comunicarii sefului de serviciu.

b) Preia atributiile care revin titularului oricarui post de inspector de specialitate Sll, din cadrul
Serviciului Asistentd Refugiati, in situatia in care acesta se afld 1n situatia prevazuta la alin. a) de
mai sus, conform comunicarii efectuate de seful de serviciu.

c) Pentru indeplinirea atributiilor care revin acestora este coordonat metodologic de citre seful
Serviciului Asistentd Refugiati, care va verifica actele emise referitoare la atributiile indeplinite

temporar.
Intocmit ,
Sef Serviciu
Data.................oooell
CONTRASEMNAT Luat la cunostinta
Director general adjunct de ocupantul postului
LUANA MADALINA CRACIUN INSPECTOR DE SPECIALITATE SlI




