DIRECTIA DE ASISTENTA SOCIALA Aprobat

Director general

Serviciul Administrativ Mariana. Topoliceanu
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FISA POSTULUI
Nr. 1141/ 05.01.2023

A. Informatii generale privind postul

Nivelul postului: executie

Denumirea postului: Inspector de Specialitate

Gradul/Treapta profesional/profesionala: I

Scopul principal al postului: Asigurd buna functionare a Serviciului Administrativ gestionand

situatiile de natura tehnica;
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B.Conditii specifice pentru ocuparea postului

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

Perfectiondri (specializiri): - :

Cunostinte de operare/programare pe calculator (necesitate si nivel): operare nivel mediu
Limbi straine (necesitate $1 nivel) cunoscute; -

Abilitdfi, calitdti si aptitudini necesare: atentie la detalii, gindire analictici, expresivitate verbali,

relationare, munca in echipd, comunicare, integritate.

6.
8

Cerinfe specifice: Vechimea minimid pe posturi ce presupun studii superioare — 3 ani
Competenta manageriald: Nu este cazul

C. Atributiile postului:

Centralizeaza si valorifica referatele de necesitate privind necesarul de servicii, bunuri, lucriri pe
linia serviciilor de exploatare, mentenantd cladiri si instalatii din dotarea D.A.S. in vederea
fundamentarii bugetului.

Elaboreazi notele de fundamentare pentru bugetul de venituri si cheltuieli aferente serviciului, pe
baza referatelor de necesitate, pe articolele/aliniatele bugetare ce-i revin;

Fundamenteazd necesarul de piese de schimb, alte materiale, dupd caz; culege informatii (prin
internet, etc.) privind caracteristicile tehnice ale bunurilor, serviciilor, lucrarilor, care vor fi
fundamentate;

Elaboreaza referatele ce cuprind specificatiile tehnice necesare intocmirii caietelor de sarcini, cand
sunt de competenta serviciului Administrativ, in vederea achizitiei de produse, servicii, lucrari, in
limitele valorilor aferente achizitiilor, din bugetul aprobat pe linia sigurarii mentenantei cladirilor si
instalatiilor aferente;

Verifica incadrarea in limitele contractelor de achizitii si cele ale creditelor bugetare aprobate a
achizitiilor de produse, servicii, lucrdri in beneficiul institutiei, incredintate Serviciului
Administrativ;

Asigurd procesul executiei bugetare in faza de lichidare a a cheltuielilor conform prevederilor legale
in vigoare pentru contractele de achizitii de produse/servicii/lucrari si utilitdfi necesare bunei -
desfasurdri a activitatii institutiei, pe articolele/aliniatele bugetare incredintate;

Elaboreaza referatele de necesitate ce necesitd realocarea de fonduri bugetare, intocmind notele de
fundamentare pentru servicii /lucriri/ bunuri necesare intretinerii imobilelor in administrarea D.A.S;
Calculeaza in urma Incheierii contractelor, fondurile ce se pot realoca in cadrul bugetului anual;
Elaboreaza referatele de necesitate ce necesita realocarea de fonduri bugetare, intocmind notele de
fundamentare aferente;
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Verifica respectarea prevederilor legale privind intocmirea documentelor care justifica angajar
banilor publici i cadrul executiei bugetare;

Elaboreazd sau participd, dupd caz, la elaborarea referatelor de hotiriri de Consiliu Local, a
rapoartelor de specialitate, a tematicilor de proiectare sau a notelor conceptuale.

Pregateste documentatiile necesare $i asigura obtinerea autorizatiilor, acordurilor, avizelor, necesare
pentru desfasurarea activititii D.A.S. Brasov;

Constituie i depune la autoritatile competente dosarele de acte in vederea obtinerii de autorizatii
sanitare de funcfionare, sanitar-veterinare, autorizatii de mediu (cind este cazul). Elaboreaza
documentatia tehnicd in vederea obtinerii altor autorizatii, avize, documente previzute de lege
pentru desfisurarea activititilor din cadrul institutici. In cazul in care elaborarea documentatiilor

‘este de competenta firmelor specializate, intocmeste referatele de necesitate in vederea achizitiei

acestor servicii de Intocmire documentatii;

Intocmeste referate de necesitate privind obiectivele de investitii, documente specifice necesare
accesdrii de fonduri nerabursabile;

Riéspunde solicitarilor de clarificari institutiilor responsabile de finantari cu fonduri nerambursabile
in limita competentelor;

Propune prin referat activitaji de mentenantd, verificari, reparatii, etc., prin colaborarea dupi caz cu
persoane sau firme abilitate, in conditiile legii la sediile D.A.S.;

Elaboreazi referatele cu viza C.F.P. intocmite In cadrul serviciului pe baza referatelor de necesitate
ale serviciilor /compartimentelor semnate de sefii de servicii, In vederea achizitiei de bunuri si
servicii pentru articolele bugetare care ii revin, in limita bugetului aprobat;

Urmireste termenele de expirare a autorizatiilor si avizelor si intreprinde toate masurile necesare
pentru a le prelungi sau, dupa caz, pentru a obtine altele noi;

Monitorizeaza din punct de vedere tehnic derularea contractelor de achizitii de produse/servicii/
lucrdri si utilitafi necesare exploatarii si mentenantei cladirilor aflate in folosinta institutiei;
Elaboreazi situatii diverse privind tipurile de cheltuieli materiale, adrese, rapoarte, referate elaborate
in cadrul serviciului Administrativ;

Face propuneri pentru buna functionare a serviciilor publice, privind reparatii la imobile, instalatiile
aferente si celelalte mijloace fixe aflate in administrare, urméreste realizarea lucrarilor respective,
participa la efectuarea receptiei acestora;

Participa la intocmirea planurilor de imbunatatire si adaptare a mediului ambiant.

Asigurd punerea in aplicare a masurilor aprobate de directorul general prin planurile de imbunétitire
in vederea respectarii cerinfelor standardelor de calitate, in vigoare, referitoare la intretinerrea si
dotarea constructiilor aflate in administrarea D.A.S. pentru acordarea serviciilor sociale in conditiile
legii, In limitele finantarilor aprobate prin buget;

Tine evidenta termenelor de garantie pentru dotari sau lucrari, achizitionate de citre institutie si
colaboreazd cu furnizorii sau cu cei in drept sa efectueze lucrari, verificiri sau interventii pe
perioadele de garantie la sediile D.A.S.

Organizeaza si verificd efectuarea lucrarilor de intretinere si reparatii curente la sediile D.A.S. in
limita competentelor personalului de intretinere coordonind in acest sens activitatea personalului
muncitor calificat din cadrul serviciului administrativ precum si a beneficiarilor de venit minim
garantat repartizati serviciului.

Verifica respectarea prevederilor din contractele de prestéri servicii derulate in cadrul institutiei,
pentru care propune angajarea de cheltuieli, pe linia intretinerii si exploatarii constructiilor, propune
modificari §i completari dupa caz pentru imbunatatirea activitatii.

Urmdreste tehnic executarea contractelor pind la incheierea sau modificarea acestora.

Ja mésuri pentru limitarea avariilor $i punerea in functiune a instalatiilor din dotarea institutiei, in
cazul unor accidente sau in alte situafii de urgentd, in limita competentelor personalului de
intrefinere. Propune masuri pentru prevenirea in conditiile legii a acestor situatii si asigurarca
continuitatii acestor masuri de securitate;

Asigurd indeplinirea prevederilor din cartile tehnice a constructiilor referitoare la exploatare
obligatorii, pentru administrator si utilizator conform prevederilor legale.



ccidentare sau imbolndvire profesionala atét propria persoand, cat si alte persoane care pot fi afectate
de actiunile sau omisiunile sale in timpul procesului de munca.

Lucratorii din cadrul institutiel au urmatoarele obligatii:

a) Sa utilizeze corect masinile, aparatura, uneltele, substantele periculoase, echipamentele de
transport i alte mijloace de productie;

b) Sa utilizeze corect echipamentul individual de protectie acordat si, dupa utilizare, sa il
inapoieze sau s il puna la locul destinat pentru pastrare;

¢) Si 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 Inldturarea arbitrard
a dispozitivelor de securitate proprii, in special ale maginilor, aparaturii, uneltelor, instalatiilor tehnice
si cladirilor, si sa utilizeze corect aceste dispozitive;

e) Sd comunice imediat angajatorului si/sau lucréatorilor desemnafi orice situatie de munca despre
care au motive intemeiate si o considere un pericol pentru securitatea si sanatatea lucréatorilor, precum
si orice deficientd a sistemelor de protectie;

f) Sa aducd la cunostintd conducatorului locului de muncd si/sau angajatorului accidentele
suferite de propria persoand;

g) Si coopereze cu angajatorul si/sau cu lucritorii desemnati, atat timp cat este necesar, pentru a
face posibila realizarea oricaror masuri sau cerinte dispuse de cétre inspectorii de muncd §i inspectorii
sanitari, pentru protecfia sanatatii si securitaii lucratorilor;

h) Sa coopereze, atat timp cét este necesar, cu angajatorul si/sau cu lucratorii desemnati, pentru
a permite angajatorului s se asigure c¢d mediul de munca si conditiile de lucru sunt sigure i fara riscuri
pentru securitate si sénatate, in domeniul sau de activitate;

i) Si isi insuseasca si sa respecte prevederile legislatiei din domeniul securitafii §i sinatafii in
munca si masurile de aplicare a acestora;

j) Sa dea relaiile solicitate de catre inspectorii de munci si inspectorii sanitari.

k) Are obligatia si se prezinte la examenele medicale de supraveghere a sénatéii la locul
de munci, conform planificarii efectuate de citre medicul de medicina muncii cu acordul angajatorului;

Obligatii specifice pentru lucritori, privind securitatea si sinatatea in munca

a) Utilizatorii unor substante si preparate chimice periculoase au obligatia s le manevreze, sé le
utilizeze si si 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 muncé 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, dacd nu este calificat In acest sens, chiar dacé acestea
nu sunt active; !

¢) S# nu execute lucrdri si sd nu exploateze echipamente de muncd pentru care nu sunt pregatiti
profesional, nu poseda autorizatiile previzute de reglementarile in vigoare, nu poseda avizele medicale
necesare si nu sunt instruiti pe linie de securitate a muncii.

d) S& nu introducd, sd nu pastreze, sa nu consume bauturi alcoolice sau alte substante toxice care
afecteazi reflexele normale, in perimetrele si sediile institutiei.

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

f) Lucratorii care utilizeaza autovehiculele institutiei pentru indeplinirea- sarcinilor de serviciu
trebuie sd detind avizele necesare pentru desfasurarea acestei activitati, s nu conduca autovehiculele din
dotarea institutiei dupd ce au consumat bauturi alcoolice sau alte substante carc afecteaza reflexele
normale si nivelul de concentrare necesar pentru aceastd activitate, precum si in stare de oboseald;

g) Sa nu pardseasca locul de muncd fara aprobarea conducatorului locului de munci i sd mentina
permanent locul de munci si echipamentele de munci in perfectd ordine si curatenie.

Respecti obligatiile ce revin salariafilor conform art.22 din Legea nr.307/2006 privind apararea
impotriva incendiilor, cu modificarile si completérile ulterioare, actelor de autoritate si documentelor de
organizare si desfisurare a activitatii in cadrul DSS, pe linia aparérii impotriva incendiilor si situatiilor
de urgenta.



30. Verificd dacd serviciile privind verificdrile si reviziile confin elementele minime obliga.
previzute in anexele nr. 2 §i 3 Ordinul nr. 179/16.12.2015 pentru aprobarea Procedurii privi
verificarile si reviziile tehnice ale instalatiilor de utilizare a gazelor naturale;

31. Asigurd pastrarea, pe intreaga duratd de functionare a instalagiei de utilizare a gazelor, a
urmatoarelor documente:

a) documentatia tehnici aferenta instalaiei de utilizare, cu modificarile la zi;

b) instructiunile pentru utilizarea gazelor naturale, intocmite conform prevederilor Procedurii
privind proiectarea, verificarea, executia, receptia si punerea in functiune a instalafiilor de utilizare
a gazelor naturale, aprobatd prin Ordinul presedintelui ANRE nr. 32/2012;

¢) fisele de evidentd aferente tuturor lucrdrilor periodice de verificare si/sau de revizie tchnicd a
instalatiei de utilizare.

32. Efectueaza demersurile necesarc pentru solicitarca si obtinerea avizului obligatoriu de instalare,
dupa caz pentru instalatiile sub presiune, instalatiile de ridicat si a aparatelor consumatoare de
combustibil din dotarea clddirilor aflate in administrarca D.A.S. precum si pentru obtinerea
autorizarii funcfiondrii acestora;

33. Urmidreste planificarea, ia masurile necesare si se asigura ci instalatiile/echipamentele din categoria
instalatiilor sub presiune, instalatiilor de ridicat gi a aparatelor consumatoare de combustibil sunt
utilizate In conditii de sigurantd, prin efectuarea reviziilor, reparatiilor, Intrefinerii de catre persoane
autorizate, conform documentatiilor si prescriptiilor tehnice; Solicitd si tine evidenta certificatelor
de atestare, autorizare, etc.

34. Urmireste daca rezultatele verificdrilor tehnice atestd existena condifiilor de functionare in
siguranti a instalafiilor/echipamentelor, din categoria instalatiilor sub presiune, instalatiilor de
ridicat si a aparatelor consumatoare de combustibil, la data efectudrii verificarilor.

35. Face demersurile pentru asigurarea, la fiecare loc de muncd, a instructiunilor tehnice specifice
pentru utilizarea in conditii normale a instalatici/echipamentului, din categoria instalatiilor sub
presiune, instalatiilor de ridicat si a aparatelor consumatoare de combustibil, si a documentelor
cuprinzdind masurile ce trebuie luate in caz de avarii, intreruperi si deregldri ale
instalatiei/echipamentului sau ale proceselor in care aceasta/acesta este inglobatd/inglobat;

36. Propune instruirile si obtinecrea atestatelor necesare pentru angajatii implicati in utilizarea
instalatiei/echipamentului, din categoria instalatiilor sub presiune, instalatiilor de ridicat si a
aparatclor consumatoare de combustibil.Urmareste ca utilizarea acestor instalatii/echipamente sa se
facd, numai de personal de deservire autorizat;

37. Organizeazi si  asigurd  supravegherea §i  verificarea tehnicd 1n  utilizare a
instalatiilor/echipamentelor, din categoria instalatiilor sub presiune, instalatiilor de ridicat si a
aparatelor consumatoare de combustibil, prin personalul autorizat din cadrul serviciului
administrativ. w

38. Asigura inregistreaza la ISCIR si tine evidenta centralizatd a instalatiilor/echipamentelor

39. Face demersurile necesare pentru asigurarea serviciilor de verificare prin CNCIR a instalatiilor si
cchipamentelor, din categoria instalatiilor sub presiune, instalatiilor de ridicat si a aparatelor
consumatoare de combustibil;

40. Face demersurile necesare pentru asigurarea serviciilor unui operator autorizat, responsabil cu
supravegherea tchnicd a instalatiilor/echipamentelor din categoria instalafiilor sub presiune,
instalatiilor de ridicat si a aparatelor consumatoare de combustibil , denumit RSVTI, conform
preseriptiilor tehnice

41. Executd obligatiile, sarcinile si activititile repartizate prin nominalizare in Decizii ale Directorului
General, despre care a luat la cunostintd pe bazd de semnatura;

42. Respecti prevederile sistemului de control intern/managerial in cadrul institutiet;

43. Respectd Regulamentul de organizare si functionare, Regulamentul intern si Codul etic al
angajatilor in vigoare 1n cadrul D.A.S;

S

Obligatii generale pentru lucriitori, privind securitatea si sinitatea in munca
Fiecare lucrator trebuie s# isi desfisoare activitatea, in conformitate cu pregatirea si instruirea sa,
precum si cu instructiunile primite din partea angajatorului, astfel incit sa nu expuna la pericol de



Obligatii generale pentru salariati, privind prevenirea situatiilor de urgenta:

a) Salariatii Directiei de Asistentd Sociald Brasov sunt obligati sa respecte reglementarile tehnice
si dispozitiile de apdrare impotriva incendiilor si sd nu primejduiascd, prin deciziile si faptele lor, viata,
bunurile si mediul.

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

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

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

¢) sd permita necondifionat accesul serviciilor de urgenta si al persoanelor care acordi ajutor;

f) s permitd necondifionat 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
temporard a activitatilor sau evacuarea din zona periclitata si sa acorde sprijin pentru realizarea acestor
masuri.

h) sd cunoasca si sd respecte masurile de aparare impotriva incendiilor, stabilite de conducitorul
institutiei;

1) sd intretind §i sa foloseascd, in scopul pentru care au fost realizate, dotirile pentru apirarea
impotriva incendiilor, puse la dispozitie de conducitorul institutiei;

J) sd respecte normele de apdrare impotriva incendiilor, specifice activitdtilor pe care le
organizeaza sau le desfasoara, .

k) sa aducd la cunostinia conducatorului institutiei orice defectiune tehnica ori alti 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) sd respecte regulile si misurile de aparare impotriva incendiilor, aduse la cunostinti, sub orice
forma, de conducdtorul institutiei sau de reprezentantil desemnati;

b) sé utilizeze substaniele periculoase, instalatiile, utilajele, masinile, aparatura si echipamentele,
potrivit instructiunilor tehnice, precum si celor date de conducatorul institutiei, sau de reprezentantii
desemnati;

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

d) sd comunice, imediat dupd constatare, conducatorului locului de munci 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 salariafii desemnafi de conducatorul institutiei, dupa caz, respectiv cu cadrul
tehnic specializat, care are atributii in domeniul aparirii impotriva incendiilor, in vederea realizarii

masurilor de aparare impotriva incendiilor;
f) sd actioneze, in conformitate cu procedurile stabilite la locul de muncd, in cazul aparitiei
oricarui pericol iminent de incendiu;

g) sa furnizeze persoanelor abilitate toate datele si informatiile de care are cunostinti, 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 securitatca
la incendiu si a instructiunilor de lucru;
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i) si nu patrunda in zonele de restrictie sau in locurile de munca pentru care nu au fost instruiti
sau autorizati si si nu efectueze interventii la mijloacele tehnice de prevenire si stingere a incendiilor, de
orice tip sau naturd ar fi ele, chiar daca nu sunt active;

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

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

D. Sfera relationali a titularului postului

1. Sfera relationala internd:

a) Relatii ierarhice:

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

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

d) Relatii de reprezentare: -

2. Sfera relationala externd: -

a) cu autoritati si institufii publice: -

b) cu organizatii internationale: -

¢) cu persoane juridice private: -

3. Delegarea de atributii 1 competenta: -

E. intocmit de:

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

3. Semnatura e

4.

Data Intoemirii: 05.01 %

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

3. Data:

G. Contrasemneazi:

1. Numele si prenumele: Luana Madalina Craciun
2. Functia: Direcgor Geperal Xdjunct

3. Semnatu:.
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