Nr. inreg. D.A.S.:

A

DIRECTIA DE ASISTENTA SOCIALA Aprobat
- o _ Director general
Serviciul Administrativ Mariana Topoliceanu
FISA POSTULUI
Nr.

A. Informatii generale privind postul

Nivelul postului: executie

Denumirea postului: Inspector de Specialitate

Gradul/Treapta profesional/profesionala: |

Scopul principal al postului: urmarirea derularii lucrarilor la obiectivele de investitii si reparatii la

1mobllele aflate in administrarea Directiei de Asistentd Sociala Brasov;

1
2
3.
4
5

B.Conditii specifice pentru ocuparea postului

Studii de specialitate: studii superioare absolvite cu diploma de licenta;

Perfectionari (specializari): -

Cunostinte de operare/programare pe calculator (necesitate si nivel): operare nivel mediu
Limbi strdine (necesitate si nivel) cunoscute: -

Abilitéti Calitéti si aptitudini necesare: atentie la detalii gandire analicticd, expresivitate Verbalé

relationare, munca in echlpa, comumcare, 1ntegr1tate.

6.

Cerinte specifice: Vechimea minima pe posturi ce presupun studii superioare — 3 ani si 6

luni

7.

Competenta manageriala: Nu este cazul

C. Atributiile postului:

Intocmeste teme de proiectare, note conceptuale pentru proiectele de investitii, in vederea intocmirii
caietelor de sarcini.

Participa in comisiile de receptie a executiei lucrarilor de investitii;

Intocmeste referatele de analizi a documentatiilor tehnico-economice ale investitiilor publice si
documentatiile pentru avizarea si aprobarea acestora,;

Organizeaza receptiile obiectivelor de investitii pe care le-a urmadrit, precum si verificarea cartilor
tehnice aferente acestora;

Preda in exploatare si administrare obiectivele de investitii pe care le-a urmarit dupa finalizare,
inclusiv carti tehnice in format electronic catre persoanele responsabile cu exploatarea obiectivelor
de investitii;

Colaboreaza cu institutii si autoritati publice de la nivel local si central pentru realizarea obiectivelor
de investitii pe care le finanteaza aceste institutii;

Tine evidenta si solutioneazd corespondenta referitoare la obiectivele de investitii ale Directiei de
Asistenta Sociald Brasov, care se deruleaza in cadrul Serviciului Administrativ si care sunt aprobate
prin programe anuale.

Participa, ca membru, in cadrul comisiilor de promovare si implementare a diferitelor proiecte
finantate din fonduri structurale, fonduri de mediu si alte fonduri legal constituite;

Intocmeste documentele conform legislatiei in vigoare, care stau la baza achizitiei de bunuri/ lucrari
de investitii;

10. Verifica devizele generale actualizate ale obiectivelor de investitii/asimilate investitiilor repartizate;
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11.

12.

13.

14.

15.

16.

17.

18.

19.

20.

21.

22.

23.

24,

25.

26.

27.

28.

29.

30.

31.

Intocmeste procedurile operationale si documentele ce revin Serviciului Administrativ, in vederea
implementarii si mentinerii sistemului de control intern managerial,

Comunica personalului Directiei de Asistentd Socialda Brasov care se ocupd de relatia cu mass-
media, toate informatiile de interes public referitoare la obiectivele de investitii;

Colaboreaza cu structurile organizatorice ale Directiei de Asistentd Sociala in vederea Indeplinirii
obiectivului general al institutiei;

Gestioneaza documentele in lucru din activitatea proprie si asigura pastrarea si arhivarea
corespunzatoare, in masura in care dispune de spatiu corespunzator, pand la predarea acestora catre
compartimentul care se ocupa cu arhivarea documentelor, din institutie;

Colaboreaza si intocmeste lista obiectivelor de investitii ale Directiei de Asistentd Sociald Brasov,
asigura datele necesare aferente obiectivelor de investitii,

Intocmeste Proiecte de Hotarari pentru aprobarea documentatiilor aferente obiectivelor de investitii;
Asigura si raspunde de initierea tuturor documentelor si demersurilor necesare aprobarii obiectivelor
de investitii repartizate, in toate fazele de proiectare si de executie, in conformitate cu legislatia n
vigoare;

Semneaza si raspunde de documentele anexe aferente obiectivelor de investitii si cele pentru
suplimentarea/actuaslizarea unor contracte;

Se asigura de conformitatea documentelor tehnico-economice care vor fi supuse aprobarii
conducerii Directiei de Asistentd Sociald Brasov sau Consiliului Local;

Transmite Biroului Achizitii Publice, Aprovizionare, informatiile privind modalitatea indeplinirii
obligatiilor contractuale pentru contractele gestionate, precum si un exemplar al contractului,
conform prevederii Legii nr. 98/2016 si HG. 395/2016 cu modificérile si completarile ulterioare;
Intocmeste referate, decizii, rapoarte de specialitate in legitura cu activitatiile de competenta
Serviciului Administrativ care i-au fost repartizate de seful ierarhic;

Intocmeste pentru obictivele de investitii repartizate: notele de fundamentare privind necesitatea si
oportunitatea inscrierii in lista obiectivelor de investitii, referatele de necesitate si justificare a valorii
estimative pentru includerea in programul achizitiilor publice, procese verbale, ordine de Tncepere
si ordine de sistare pentru lucrarile de proiectare, executie, dirigentie de santier, etc.

Urmareste derularea contractelor de proiectare, asistenta tehnica, dirigentie de santier si executie
pentru obiectivele de investitii repartizate, pentru cele finantate din bugetul local, pentru cele
finantate din bugetul de stat, in cadrul programelor nationale de devoltare locald, cat si a obiectivelor
finantate din fonduri europene;

Initiaza, urmareste si verifica derularea si decontarea investitiilor, in concordanta cu prevederile
contractelor economice;

Urmareste derularea lucrdrilor prin vizite repetate pe santier, pntru obiectivele de investitii, in
conformitate cu graficul de executie;

Participa la vizitele pe santier a reprezentantilor ISC, pentru obiectivele de investitii;

Semneaza, asigura verificarea si inainteazd la plata, situatii financiare si liste de cantitati
corespunzator cu stadiile de lucrdri verificate, in cadrul vizitelor repetate pe santier, pentru
obiectivele de investitii;

Semneaza si asigurd verificarea in vederea inaintarii la platp a documentatiilor NR, NCS, note de
constatari pe stadii fizice pentru obiectivele de investitii;

Intocmeste lunar, anual, rapoarte de activitate solicitate pe care le inainteaza sefului ierarhic
superior;

Indeplineste orice alte atributii din sfera de activitate, mentionate in legile din domeniul in vigoare
sau la solicitarea sefului ierarhic superior, care respecta legislatia specifica in vigoare;

Anuntd, n scris, orice acte sau fapte care impiedicd realizarea corectd si la timp a sarcinilor de
serviciu si aduce la cunostinta sefului ierarhic superior, problemele apdrute in desfaturarea
activitatii;

Obligatii generale pentru lucratori, privind securitatea si sinitatea in munca
Fiecare lucrator trebuie sa isi desfasoare activitatea, in conformitate cu pregéatirea si instruirea sa,

precum s§i cu instructiunile primite din partea angajatorului, astfel incat sd nu expund la pericol de
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accidentare sau imbolnavire profesionald atat propria persoana, cat si alte persoane care pot fi afectate
de actiunile sau omisiunile sale in timpul procesului de munca.

Lucrétorii din cadrul institutiei au 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 sa 1l puna la locul destinat pentru pastrare;

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

d) Sa nu procedeze la scoaterea din functiune, la modificarea, schimbarea sau inlaturarea 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 si/sau lucratorilor desemnati orice situatie de munca despre
care au motive intemeiate s o considere un pericol pentru securitatea si sanatatea lucratorilor, precum
si orice deficienta a sistemelor de protectie;

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

g) Sa coopereze cu angajatorul si/sau cu lucratorii desemnati, atat timp cat este necesar, pentru a
face posibila realizarea oricaror masuri sau ceringe dispuse de catre inspectorii de munca si inspectorii
sanitari, pentru protectia sanatatii si securitatii lucratorilor;

h) Sa coopereze, atat timp cat este necesar, cu angajatorul si/sau cu lucratorii desemnati, pentru
a permite angajatorului sa se asigure cd mediul de munca si conditiile de lucru sunt sigure si fara riscuri
pentru securitate si sanatate, in domeniul sau de activitate;

1) Sa isi insuseasca si sa respecte prevederile legislatiei din domeniul securitatii si sanatatii 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 pentru lucratori, privind securitatea si sanitatea in munca

a) Utilizatorii unor substante si preparate chimice periculoase au obligatia sa le manevreze, sa 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 au fost instruiti
si autorizati si sd nu efectueze interventii la tablourile electrice, la echipamentele tehnice alimentate cu
energie electricd 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 sunt pregatiti
profesional, nu poseda autorizatiile prevazute de reglementarile in vigoare, nu poseda avizele medicale
necesare $i nu sunt instruiti 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) 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 activitdti, sa nu conduca autovehiculele din
dotarea institutiei dupd ce au consumat bauturi alcoolice sau alte substante care afecteazad reflexele
normale si nivelul de concentrare necesar pentru aceasta activitate, precum si in stare de oboseala;

g) Sa nu paraseasca locul de munca fara aprobarea conducatorului locului de munca si sa mentina
permanent locul de munca si echipamentele de munca in perfecta ordine si curatenie.

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 s1 documentelor de



organizare si desfasurare a activitatii in cadrul DSS, pe linia apararii impotriva incendiilor si situatiilor
de urgenta.

Obligatii generale pentru salariati, privind prevenirea situatiilor de urgenta:

a) Salariatii Directiei de Asistenta Sociala Bragsov sunt obligati s respecte reglementarile tehnice
si dispozitiile de aparare impotriva incendiilor si sd nu primejduiasca, prin deciziile si faptele lor, viata,
bunurile si mediul.

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

¢) In cazul in care anuntul de incendiu s-a ficut cu rea-credintd sau fara 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, colegilor aflati in pericol
sau 1n dificultate, din proprie initiativa ori la solicitarea victimei, a reprezentantilor conducerii institutiei,
precum si a personalului serviciilor de urgenta.

e) sa permitd neconditionat 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) sd pund 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) sa cunoasca si sa respecte masurile de aparare impotriva incendiilor, stabilite de conducatorul
institutiei;

1) sa intretind si sa foloseascd, in scopul pentru care au fost realizate, dotarile pentru apararea
impotriva incendiilor, puse la dispozitie de conducatorul institutiei;

J) sa respecte normele de aparare Tmpotriva incendiilor, specifice activitdtilor pe care le
organizeaza sau le desfagoard;

k) sa aduca la cunostinta conducatorului institutiei orice defectiune tehnica ori alta situatie care
constituie pericol de incendiu.

Obligatii specifice pentru salariati, privind prevenirea situatiilor de urgenta:

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

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

b) sa utilizeze substantele periculoase, instalatiile, utilajele, maginile, aparatura si echipamentele,
potrivit instructiunilor tehnice, precum si celor date de conducatorul institutiei, sau de reprezentantii
desemnati;

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

d) sd comunice, imediat dupa constatare, conducatorului locului de munca orice incalcare a
normelor de aparare 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;

e) sa coopereze cu salariatii desemnati de conducatorul institutiei, dupa caz, respectiv cu cadrul
tehnic specializat, care are atributii in domeniul apdrarii impotriva incendiilor, in vederea realizarii

masurilor de aparare impotriva incendiilor;
f) sd 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 sd 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 si s 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) 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 munca substante combustibile sau inflamabile care
pot produce un incendiu.

D. Sfera relationala a titularului postului

1. Sfera relationala interna:

a) Relatii ierarhice:

- subordonat fata de: Sef Serviciu Administrativ
— superior pentru: -

b) Relatii functionale: Cu structurile operationale din cadrul D.A.S.
c¢) Relatii de control: -

d) Relatii de reprezentare: -

2. Sfera relationala externa: -

a) cu autoritafi si institutii publice: -

b) cu organizatii internationale: -

C) cu persoane juridice private: -

3. Delegarea de atributii si competenta: -

E. Intocmit de:

1. Numele si prenumele: loana Marhao-Marian
2. Functia de conducere: Sef Serviciu

3. Semnatura

4. Data intocmirii: 03.08.2023

F. Luat la cunostinta de catre ocupantul postului
1. Numele si prenumele:
2. Semnatura

3. Data:

G. Contrasemneaza:

1. Numele si prenumele: Luana Madalina Craciun
2. Functia: Director General Adjunct

3. Semnatura

4. Data:



