DIRECTIA DE ASISTENTA SOCIALA BRASOV

SERVICIUL
RESURSE UMANE

FISA POSTULUI Nr.

Informatii generale privind pbstul
1. Denumirea postului: CONSILIER SUPERIOR

2. Nivelul postului: Functie publicd de executie

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

Conditii specifice pentru ocuparea postului
l. Studii de spc.ucllltdtc, -
Studii superioare absolvite cu dlp]DlTld de licentd sau echivalents in domeniul stlmgclor cconomice

2. Perfectiondri (specializéri) - .

3. Cunostinte de operare pe calculator — operare, nivel mediu

4. Limbi straine (necesitate si nivel de cunoastere) -

5. Abilitati, calitati si aptitudini necesare: expresivitate verbali si scrisd, ascultare activa, lucrul cu date
g1 detalii, demararca si organizarea proiectelor, comunicarea cu oamenii si educarea acestora, cooperare,
gandire criticd, lucrul in echipd, integritate, respectarea obligatiilor, rezistenta la stres :

6. Cerinte specifice

7. Competenfa manageriald (cunostinfe de management si calitdti manageriale): -

Atributii Tn calitate de consilier superior la Serviciul Resurse Umane

1.Intocmeste referate si decizii de stabilire a salariilor pentru funcfionarii publici.

-Se documenteazd asupra prevederilor legale in vigoare, urmireste mdeplmlrea tuturor cerinfelor legii
pentru stabilirca salariilor,

-Efectucazd calculul pentru trecerea intr-o noud transa de vechime in munca si acordarea gradafici afcrente
pentru angajatii de care rdspunde.

-Calculeazi salariile cu ocazia pmmovam in grad/treapld profesionald, sau la promovarca temporard in
functic de conducere.

2.In colaborare cu Agentia Nationali a Functionarilor Publici (ANFP) intocmeste si actualizeazi registrul
functionarilor publici.

-Transmite la ANFP modificérile raporturilor de serviciu intervenite in situatia functionarilor pubhcn in
termenul legal.

-In conditiile reglementate de ANFP actualizeazi Registrul functionarilor publici, prin portalul de lucru al
ageniiei.

-Asigurd extragerca de documente din portal, transmise de ANFP Bucuresti.

- Intocmeste raportirile solicitate de ANFP Bucuresti.




3. Asigurd transmitcrea la ANIFP. a datelor despre concursurile pentru ocuparea functiilor publice
Indeplineste atributiile specifice persoanei responsabile cu completarea si transmiterca citre ANIP, in
format online, a instiintarilor privind organizarea concursurilor, dupd cum urmeaza:
a) Complcteazi ingtiintarea cu privire la organizarea unui concurs de recrutare/promovare pentru ocuparea
functiilor publice de executie/conducere vacante sau temporar vacante, in format online, utilizénd aplicatia
din domeniul informatic alocat institutiei in portalul de management al functiilor publice si functionarilor
publici; ‘
b) Dupd scmnarea, prin aplicarea unei semndturi electronice calificate, de cétre conducatorul institutie
instiingarii gencrate automat dc aplicatia informaticd, cu privire la organizarca unui concurs de
rccrutau-c/promovarc pentru ocuparea functiilor publice de exccutic/conducerc vacante sau temporar
vacantic, Tncarci si transmite, in format online, mstun‘;arca in portalul de management al functiilor publ:(,c
§i funu,lonanlor publici;
¢) In portalul de management al functnlor publice si funcLlonarl or publici, la scc;mnca Llnstrumente dc,
lucru®, subsectiunea ,Anunturi concurs®, sectiunea , Tip procedurd®, completeazd denumirea institutiei
precum si tipul de concurs organizat, respectiv concurs de recrutare pentru ocuparca unor functii publice de
cxccutic vacante sau temporar vacante ori, dupé caz, concurs de recrutarc sau promovare pentru ocuparea
unor functii publice de conducere vacante, precum si temeiul legal de organizare a concursurilor pentru
‘ocuparca functiilor publice vacante si a functiilor publice de exccutic temporar vacante, dupa caz §i
completeazd datele conform cerintelor din portal.
4. Qreanizeaza concursurile pentru ocuparea de functii publice si participa la organizarea concursurilor pc
posturi in regim contractual ale angajatilor:
- Intocmeste referatul prin care se solicitd acordul ordonatorului principal de credite pentru scoatere posturi
la concurs sau organizarea de recrutdri fara concurs in condifiile legii.
- lnt()mcslc documentatia pentru organizarea concursului, in LOHdlLll]L legii.
- Asigura postare anunt pe site-ul institutici i la avizier.
- Intocmeste corespondenta cu alte institutii, cu persoane juridice, carc desemncazd membri in comisiile de
coneurs, sau observatori, le comunici anunful si atributiile care le revin acestora in conditiile legii.
- Intocmeste referatul si decizia de numire a comisiei de concurs si a comisici pentru rezolvarca
contestatiilor in conditiile legii §i asigura comunicarca acesteja citre cei desemnafi. Pune la dispozifia
membrilor comisiilor de concurs regulamente sau indrumare privind organizarea concursului.
- Indeplincste atributii de secretar in comisiile de concurs si de solutionare contestatii, in conditiile legii.
- Preia dosare de inscriere candidati, verifica pentru conformitatea cu originalul a actclor prevdzute In anunt,
pentru depunere dosare de participare la concurs.
- Solicitd la Politic eliberarea de extrase de cazier, extrase de registru pcntru certificare integritate, la
solicitarea candidatilor. :
- Urmireste efectuarea de catre comisia de concurs a prcsclecl,lcl dosarclo: de inscriere, cu respectarea
criteriilor de angajare in conditiile legii.
- Realizeazd convocarea comisiei de concurs pentru proba scrisé, sigilarea subiectelor, pregatirea salii,
stampilarc foi, tabelul de prezentd candidati, supravegherea candidatilor.
- Organizcazd proba practici dupd caz si interviurile, cu respectarea prevederilor legale, asigurd
programarca candidatilor, la solicitarea comisiei de concurs.
- Tntocmeste tabele/borderouri de prezentd, de notare probe, punc la dispozitic fisele individuale pentru
membrii comisiilor, asigurd afisarca rezultatelor, postarea pe site si intocmeste procese-verbale si rapoarte
finale conform prevederilor legale.
- Realizeazd cand este- cazul preluarea de contestatii, convocarca comisiei de contestatii, elaboreaza
borderoul, procesul-verbal, asigura afisarea rezultatelor, postarea pe site. '
- Respecti toate prevederile legale in vigoare privind organizarea, publicitatea, desfasurarea i comunicarea
rezultatelor legate de concursurile de angajare, realizarea corespondentei cu candidatii §i cu persoancle
implicate in desfagurarea concursului.




- Organizeazd sesiuni de recrutare de personal, in vederea angajarii fard concurs, conform legii sau dupd caz
a unor cerinie stabilite in institutie.

- Organizeazd documentatia de la coneursuri gi de la sesiuni de recrutare in vederea angajarii [drd concurs,
o Tndosariaza conform procedurii interne, pentru depunere spre arhivare. :

- Tndruma viitorii angajati in legdturd cu data angajérii, cu documentele pe care trebuie sd le prezinte la
angajare si asupra demersurilor necesare inainte de data de incepere a activitdii, asigurd informarea acestora
asupra clauzelor din contractul de muncd, in conditiile legii. _

- Anun{i responsabilul SSM pentru programarea de efectuare de citre viitorul angajat a analizclor de
medicini.a muncii. Primeste informarea asupra efectudrii acestora. . :

-La cerere, restituie adeverinfa medicala si cazierul in original candidatilor respingi, scancaza documentele
restituite si indosariaza copii. ,

-Intocmeste: caleulul necesar plagii indemnizatiei pentru ‘membrii comisiilor de concurs sau comisiilor de
contestatii, secretar. '

5 Cand este cazul, cu numire prin decizie participd in comisiile pentru angajdri prin concurs in cadrul
institutici, sau comisii de rezolvare a contestatiillor.

_Tn calitate de membru in comisia de concurs sau comisia de contestatii a concursului efectucazi preselectia
dosarelor de inscriere la concurs. Intocmeste subiecte de concurs si baremuri, planuri de interviu. Corccteaza
lucririle scrise. Participi la desfdsurarea interviurilor. Desemneaza pe cei admisi la concurs. Respecté
prevederile legale privind organizarea i desfagurarea concursurilor pentru angajarca de personal in cadrul
DAS. |
6. Intocmeste acle de angajare. ‘
Indruma viitori angaja{i in legaturd cu data angajarii, cu documentele pe care trebuie s le prezinte la
angajarc si asupra demersurilor necesare inainte de data de incepere a activititii, asigurd informarca acestora
asupra clauzelor legate de munca, in conditiile legii. :

-Indruma viitorii angajati in legatura 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 programarca analizclor de

medicind a muncii si instruirea de protectie a muncii. A i

_Efectueazd calcule de vechime, elaboreazi referatele si deciziile de numire in funcic publicd. Transmite

actele spre verificare sefului de serviciu, la Serviciul JRPMD pentru vizd de legalitate si la Serviciul CFB

pentru viza CIP. ' : ‘ :

“Transmite deciziile Tmpreund cu fisele postului cétre salariafi, sub semniturd, cfectucazd scanare §i

transmitere documente pe portalul ANFP. '

- Efectucaza calculul si asigurd acordarea de vouchere de vacantd in conditiile legii, pentru angajatii
administrati, pe care fi instruicste asupra modului de utilizare a acestora. - il ' '

_Elaboreaza jurimantul functionarului public, asigura organizarea depunerii jurdmantului.

7.Administreaza documentele pentru perioada de stagiu a functionarilor publici.

-Intocmeste referatul si decizia de desemnare indrumaétor pentru functionarul public debutant. .

-La finalizarea perioadei de stagiu, transmite modele de referat si evaluare functionarului public debutant,

tndrumatorului, respectiv sefului de serviciu. '

- intoemeste referatul si decizia de numire ca functionar public definitiv.

-Blaboreaza jurimantul functionarului public, asigurd organizarea depunerii jurdmantului.

“Urmireste circuitul documentului, difuzarea sub semnatura, scanare si transmitere pe portalul ANIP.

8. Administreaza dosarele profesionale ale functionarilor publici ;

-Arc obligatia de a Intocmi un dosar profesional pentru fiecare dintre functionarii publici, de a-l pistra in

bune conditii si de a-| prezenta inspectorilor de munca, la solicitarea acestora.

_Asiguri ca dosarul profesional al salariatului sd cuprindd documentele previzute de actele normative in

vigoare. : '

-indosariaza actcle in ordine cronologic. Asigura sd nu fie extrase documente originale pentru diferite

[ucriri sau controale, cfectucazi copii.




-La solicitarea scrisd a salariatului sau a unui fost salariat, elibercaza accstuia copii ale documentelon
cxistente in dosarul profesional, certificate. de reprezentantul legal al angajatorului sau de persoana
fmputernicitd de angajator pentru conformitate cu originalul.
-La incctarca activitafii salariatului are obligatia s ii elibereze acestuia 0 adeverin{a care s ateste activitatea
desfaguratd de acesta, durata activitatii, salariul, vechimea in munca si in specialitate, conform legii.
-Pastreazi in condifii corespunzitoare dosarul profesional al fiecirui salariat, carc sa asigure sccuritatea
datclor. Atenfioneaza seful ierarhic daca exista riscuri privind asigurarea acestor conditii, pcntru a preveni
orice prejudiciu produs salariatului sau institugiei prin incélcarea acestor obligatii.
9.Into¢mirca lunari a statelor de personal pentru angajatii DAS din activitatea de bazd, alte activitati privind
statele de personal
- Actualizcaza lunar baza de date informatice pentru angajatii de care raspunde si dl; angdjdu ai DAb din
activitatea de baza, in programul de salarii.
- Solicild documente pentru actualizarca bazei de date in vederea deducm ilor pcmonalc de carc beneficiaza
angajatii, pc seama persoanelor pe care le au in intrefinere, pentru angajatii mentionati.
- Solicitd documente pentru actualizarca bazei de date privind persoancle coasigurate la sénatate, pentru
angajatii mentionati.
- Opercazé retineri de cotizatii sindicate, pentru angajafii in cauza.
- Introduce date personale pentru noii angajati si opereaza modilicéri de salarii, gldddlll denumire functie,
mutdri angajati de la un serviciu la altul, pentru angajatii de care raspunde.
-Intocmeste statele lunare de personal, tindnd scama de statul de functii aplobdt
-Transmitc lunar statele de personal la ordonatorul principal de credite
10. Verificare state lunare de plata a drepturilor salariale
fntoemeste state de plati in colaborare cu SCFB.
Verifici dacd este concordant in statul de plata cu drepturile salariale de incadrarc din statul de personal.
Verificd indemnizatia pentru concediu de boald introdusd in statul de plata.
Verificd alte drepturi de plata.
Verifica prin sondaj calcul indemnizatic pe zile de concedii odihna.
Verificd prin sondaj calcul indemnizatic de hran# pentru cei care au absentat.
Introduce sume pentru vouchere in vederea impozitdrii, sau pentru recuperare impozit prin I‘CCi]ﬁLﬂIC in
conditiile legale in vigoare.
Verificd sumele din centralizator s coincidd cu cele din statul de plata.
[ntocmeste un raport lunar cu modificirile operate in statul de plata si statul de salarii.
Infocmeste refcrate pentru rectificiri de state de plata, verifica statele de plata rectificate.
Colaboreazi cu reprezentantii furnizorului de soft pentru buna funcionare, sau dupi caz pentru optimizarea
_programului de salarii,-in concordan{d cu modificarile legislative apérute. . , .
1 1. Administreaza si dctuallzca?a baza de date privind vechimile angajatilor de carc :aspundc b
Efectueazd calcule de vechime In muncé si controleaza actualizarca vechimilor, tine evidente in acest sens
pentru-angajagii administral.
Actualizeazd baza de date din programul de salarii prlvmd vechimile angajatilor administrati.
Calculeaza numarul de zile de concedii de odihna cuvenite pe anul n curs pentru noii angajati si pentru anul
urmétor; pentru toti angajatii administragi. Transmite datele pentru cenuah?alc responsabilului desemnat cu
evidenta salariafilor la SRU.
12. Intocmeste actele pentru detasare, delegare. mutare, exercitare temporard a unei functii de conducere
pentru angajatii de care raspunde.
-Studiaza referatele de la sefii ierarhici care solicitd modificarea raportului de serviciu al angajatului.
-Intocmeste referatele si deciziile de detagare, delegare, mutare temporard, excreitare temporard a unei
fi uan de conducere, unmare&c respectarca termenelor maxime prevazute de lege.
—Intocmc;ﬂc referatele si deciziile care presupun prelungirea modificarii raportului de serviciu.
—Intocmeg;lc referatele si decuule de desemnare a inlocuitorilor de directori, seli de centre, sefi de servicii
si birouri.

P




13. Intocmeste actele pentru transferul angajatilor de care rispunde.’
- Respectd prevederile legale si reglementirile aprobate in cadrul institutiei privind transferul.

-Intocmeste referatele si deciziile de transfer ale angajatilor.

-Elibereazd/primeste documentele prevazute de lege la transfer. _

14. Intocmeste actele pentru suspendarea raporturilor de serviciu ale angajatilor de care raspunde.
-Intocmeste referatcle si deciziile de suspendare de drept sau la cerere a raporturilor de serviciu ale
functionarilor publici.

-Intocmeste documentele prevdzute de lege la suspendarea pentru cresterea copilului.
-Urmdreste termencle maxime de suspendare si respectarea conditiilor admise de lege.

15, Organizeazd in conditiile legii examenele de promovare a angajatilor de care raspunde.

- Exercita atributiile prevazute de lege pentru secretarul comisici de promovare prin concurs si pentru
© sceretarul comisiei dé contestatii. ' : : ' ' ‘
-Intocmeste anunful si redacteaza bibliografia pentru organizarca examenului de promovarc.
-Intocmeste referatul si decizia de numire a comisici pentru examenul promovare $i a comisici pentru
rezolvare contestatii. :
-Preiaacte de la candidati, le verificd, certifica actele preluate pentru conformitatea cu originalul, in perioada
de inscriere.
-Realizeaza convocarca comisiei de promovare pentru selectie dosare, intocmirea si afisarea rezultatului
sclectiei de dosare. '
- Realizeaza convocarea comisiei pentru proba scrisd la promovare, sigilarea subicctelor, pregatirea sélii,
stampilare foi, elaborare borderouri pentru notare interviu, tabelul de prezentd candidali, supravegherea
candidatilor, claborarea figelor individuale pentru membrii comisiei, afisarea rezultatelor prober scrise.
- Realizeaza cind este cazul preluarea de contestatii, convocarea comisiei de contestatii, claborarca unui
borderou, afisarea rezultatelor contestatiilor. : - )
- Realizeazd convocarea comisiei pentru interviuri la promovare, elaboreazi borderouri de notare.interviuri,
aliscaza rezultate interviu si centralizatorul final, elaboreaza raportul final de concurs.
-Arhiveazd documentafia examenclor organizate de institutic pentru promovarca angajalilor de cdre
raspunde. :
-Intocmeste caleulul necesar platii indemnizagiei pentru membrii comisiilor la promovarea funciionarilor
publici. iy ‘ :

16. fmocmestc documentele necesare la incetarea raporturilor de serviciu ale angajatilor de care rispunde.
-Intocmegste referatele si deciziile de Tncetare a raporturilor de serviciu sau de munci ale salariafilor de care
rdspunde. '
-Iintocmeste daci este necesar documentatia pentru plata sau retinerea unor drepturi salarialec.
-Completeaza notele'de lichidare ale angajatilor. ' o
-Elibercazd adeveringele pentru Casa de pensii.
-Elibereaza in original dosarcle profesionale ale functionarilor publici care Inceteazi raporturile de serviciu
si realizeazd arhivarca unei copii pentru ficcare din aceste dosare.
17. Intocmeste actele de pensionare pentru pensie anticipatd, limita de varstd si invaliditate, sau dupé caz’
pentru recalcularca pensiei, pentru angajatii de care riaspunde. :
-Respectd termenele maxime de incetare de drept a raporturilor de serviciu, pentru pensie anticipatd, limitd
de varstd g1 invaliditate. !

-Intocmeste adeveringele de muncd pentru recalcularea pensiei de citre Casa de pensii.

18. Elibereazd adeverinie solicitate de angajatii de care raspunde.

-Verificd solicitarea angajatului. i

-Intocmeste, cu respectarea cerinfelor legale adeverinfele de vechime pentru concursuri, atcstarca vechimii
in specialitate, alte adeveringe pentru angajatii de care raspunde: : :

19. Verifica respectarea prevederilor legale pentru deducerile personale de care beneficiazi angajatii de

care raspunde, pe seama persoanelor pe care le au in intretinere, sau pe seama handicapului prav sau
accentuat. '




_Actualizeazd baza de date in vederea deducerilor personale de care beneficiazd angajatii de care raspunde,
* pe scama persoanelor pe care le au in intretinere.

-Actualizeazd/completeatd baza de date privind persoancle coasigurate.

“Actualizcazi/completeaza baza de date cu angajafii de care raspunde, carc sunt incadrafi in grad de
handicap grav sau acentuat, cu scutirea de impozit in conditiilc legii.

20. Parlicipd la intocmirea rapoartelor de activitate anuale ale scrviciului, intocmeste rapoarte despre
activititile pe care le desfagoara. el

21. intopm este la solicitarea efilor icrarhici rapoarte, analize si informari referitoare la actele administrative
din cvidenta si activitatea Serviciului Resurse Umane. » _

22. Raspunde in scris solicitarilor primite din partea persoanclor sau diferitelor institutii repartizate de ge ful
icrarhic, cu respectarca termenului maxim legal de 30 de zile calendaristice si a termenului legal pentru
petitil. : : : ; . &L :

23. Participd la fundamentarea cheltuiclilor pentru capitolele si_aliniatele de buget care revin serviciului
Resurse Umane prin decizie a Directorului gencral.

- Participi la fundamentarea salariilor brute ale personalului din administratia DAS, altor cheltuieli, cuprinse
in bugetul de venituri §i cheltuieli, intocmind note de fundamentare. '

- Participa la completarca anexclor de buget care revin SRU. : ‘
24. Participd la urmirirea incadrarii cheltuielilor pe capitolele de buget carc revin serviciului Resurse
Umane, in limitcle sumelor aprobate anual si trimestrial pentru DAS -
~Participa la estimarca sumelor brute necesarc pentru toate cheltuiclile care revin din buget serviciului
Resurse Umane, pentru luna care urmeaza.

_Participd la completarca anexelor privind executia bugetului si estimarilc de cheltuicli care revin SRU, in
urma solicitarilor periodice de la ordonatorul principal de credite.

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

25. Participa la sedin{c de informare si de lucru organizate de sefii icrarhicl.

26.Acordi consiliere salariatilor functionari publici In legatura cu legislatia specifica, salarizarca i
activititile din cadrul Serviciului Resurse Umane, cu informatiile ce le sunt destinate.

27. Avand in vedere art. 33 Transparen{a veniturilor salariale alin. (1) - (4) din Legea-cadru nr. 153/2017
privind salarizarea personalului platit din fonduri publice, cu modificarile §i completarile ulterioare, asigurd
publicarca la sediul institufiei si pe pagina proprie de internet, in datcle de 31 martic i 30 scptembric ale
ficcarui an i mentine publicatd, 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 tnlocuitorilor de directori, sefi de centre, sefi de servicii
si birouri. : ‘ : : - J : b
29. [laborcaza si actualizeazi proceduri de lucru legate de activititile ce revin Serviciului Resurse Umane.

Obligatii :

» Respectd ordinea icrarhicd in institutie in ceea ce priveste intocmirea lucrarilor, a documentelor,
transmiterea si primirea sarcinilor. _

« Rispunde pentru neindeplinirea sarcinilor de serviciu, conform legii.

» Pastreazd confidentialitatea in limitele dispozitiilor legii, in legatura cu faptele i documentele de carc ia
cunostinta.

e lifectucazi orice activitate care implica prelucrarea datelor cu caracter personal cu respectarca
prevederilor legislatiei in vigoare pentru protectia persoanelor cu privire la prelucrarea datelor cu
caracter personal si libera circulatie a acestor date.

» Respectd obligatiile §i normele de conduité care revin functionarului public prin statutul lcgiferat si
Codul ctic al angajatilor institutiei. » '



¢ Organizeazd pregdtirca documentelor in vederea arhivarii, asigurd respectarea prevederilor legale i a -
procedurii valabile Tn cadrul institutiei, cu privire la arhivarea documentelor emise sl instrumentate n
cadrul SRU. Verificd pastrarea dosarelor personale ale angajatilor in termenul previzut de lege.
* Respeetd Regulamentul de organizare si functionare $i Regulamentul intern valabile in cadrul institutiei.
* Respectd prevederile procedurilor care fac parte din sistemul de control intern managerial, aprobate in
~ cadrul institutici. : _
¢ Pentru bunul mers al activitatii din cadrul institutiei, indeplineste si alte sarcini stabilite de sefii icrarhic
superiori. '

Obligatii generale in calitate de lucriitor, privind securitatea si sinfitatea in munci
o In calitate de lucritor trebuic si isi desfisoare activitatea, in conformitate cu pregatirea si instruirca sa,
precum si cu instrucfiunile primite, din partea angajatorului, astfel Tncat sd nu expund la pericol de
" accidentare sau imbolndvire profesionald atdt propria persoand, cat si alte persoanc care pot [i afectate de
actiunile sau omisiunile sale in timpul procesului de munc.

o In calitate de lucritor are urmitoarele 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 inapoicze
sau sd 1l pund la locul destinat pentru pastrare.

¢) S& cunoascd modul corect de utilizare si caracteristicile mijloacelor individuale de protectic din
dotare, prevazute in instructiunile de utilizare. ' :

) d) Sad nu procedeze Ja scoaterca din functiune, la modificarca, schimbarea sau inldturarca arbitrard a
dispozitivelor de securitate proprii, in special ale masinilor, aparaturii, uneltelor, instala{iilor (ehnice si
cladirilor, $i s utilizeze corect aceste dispozitive. g

¢) S& comunice imediat angajatorului orice situatie de muncé despre care au motive Intemeiate s3 o
considere un pericol pentru securitatea §i sindtatea lucritorilor, precum si orice deficien(d a sistemelor de
protecic. :
f) Si aduca la cunostingd conducitorului locului de munci si/sau angajatorului accidentele suferite
de propria persoand. :

g) Sa coopereze cu angajatorul, atit timp cét este necesar, pentru a face posibila realizarca oricdror
masuri sau cerinfe dispuse de cétre inspectorii de munci si inspectorii sanitari, pentru protecia sandtitii si
securitatii lucratorilor.

h) Sa coopercze, atdt timp cat este necesar, cu angajatorul, pentru a permite angajatorului si se
asigure cd mediul de munci si conditiile de lucru sunt sigure si fard riscuri pentru securitate si sinitate, in
domeniul sdu de activitate. “I; - : : : :

i) S&1si insugeasca §i sd respecte prevederile legislatiei din domeniul securitatii si sdnatatii in munca
$i masurile de aplicare a acestora. .

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

k) Are obligatia si se prezinte la examencle medicale de supraveghere a sdndtatii la locul de
muncd, conform planificirii efectuate de citre medicul de medicina muncii cu acordul angajatorului.

Obligatii specifice in calitate de lucriitor, privind sccuritatea si sdnitatea Tn munci

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

b) S& nu pitrunda in zonele de restrictie sau in locurile de munci pentru care nu este instruit i autorizat s
sd nu cfectueze interventii la tablourile eclectrice, la echipamentele tehnice alimentate cu cnergic electricd
sau la alté echipamente tchnice, daca nu este calificat in acest sens, chiar daca acestea nu sunt active;

¢) Si nu execute lucrdri si sd nu exploateze echipamente de munci pentru care nu este pregitit profesional,
nu poseda autorizatiile previzute de reglementarile in vigoare, nu posedi avizele medicalc necesare si nu
este instruit pe linie de securitate a muncii.



d) S nu introducd, si nu pastreze, si nu consume bauturi alcoolice sau alte substan{c toxice care afectcaza
reflexcle normale, in perimetrele si sediile institutiei.

¢) Sa nu sc prezinte la postul de lucru, sub influenta bauturilor alcoolice sau a altor substante tox1ce care
afccteard reflexele normale.

D) Lucratorii care utilizeazd autovehiculele institutiei pcntru indeplinirca satcsmlo; de serviciu trebuie sa
detind avizele necesare pentru desfdsurarea acestei activitdti, s& nu conducé autovchiculele din dotarea
institutiei dupd ce au consumat bauturi alcoolice sau alte substante carc afcctcazd reflexcle normale si
nivelul de concentrare necesar pentru aceastd activitate, precum si in starc de oboscala.

9) Si nu piriseasci locul de munca fara aprobarca conducétorutui locului de muncad si sd mentind permancnt
locul de munca si cchipamentele de muncé in perfecta ordine si curdfenic.

Obligatii generale pentru salariati, privind prevenirea situatiilor de urgenta:

“a) Salariatii Dircctiei dc Asistentd Sociala Bragov sunt obligali sd respecte reglementarile tehnice si
dispoitiile de apdrarc impotriva incendiilor §i sd nu primcjduiascd, prin deciziile §i faptele lor, viata,
bunurile si mediul. : ' ‘

b) Salariatul care observa un incendiu are obligatia si anunte prin orice mijloc conducerea instituiet,
serviciile de urgentd si sa ia misuri dupa posibilitatile sale, pentru limitarca si stingerca incendiului.

¢) In cazul in care anunful de incendiu s-a facut cu rea-credin{d sau fard motiv intemeiat, autorul =
rispunde contravenional sau penal potrivit legii si suporta cheltuiclile oc,a/um.:ltc de deplasarea forielor de
interventic, precum si orice alte daune stabilite de conducerea institutici.

d) Orice salariat trebuic sd acorde ajutor, cind §i cét cste rational posibil, colegilor aflati in pericol
sau in dificultate, din proprie initiativa ori la solicitarea victimei, a reprezentantilor conducerii institutiei,
preeum gi a personalului serviciilor de urgenta.

¢) sa permita neconditionat accesul serviciilor de urgenti si al persoanclor care acorda ajutor;

f) s permita ncconditionat utilizarca apei, a materialclor si a mijloacclor pentru— operagiuni de
salvare, de stingere si de limitare a efectelor incendiilor produse la bunurile institutici ori ale altor
persvanc; '

2) 54 pund in aplicare masurile stabilite de comandantul interventici sau conducerea institutici pentru
dcgajarea terenurilor, demolarca unei constructii sau a unci pargi din constr ucpc oprirca temporara a
activitifilor sau evacuarea din zona periclitaté si sd acorde sprijin pcntru rcalizarca . acestor masuri.

h) sd cunoasca si s respecte masurile de apdrare impotriva incendiilor, slabilitc de conducitorul
instituiei;

. i) sd intrefind si sa foloseasca in scopul pentru carc au fost recalizate, dotdrile pentru apararca
impotriva incendiilor, puse la dispozitie de conducétorul instituiei;

j) s4 respecte normele de aparare impotriva incendiilor, specifice activitétilor pe care le organizeazi
sau le desl@goara,;

k) sa aducd la cunostinta conducatorului institutici orice defectiune tchnica ori altd situajie care
constituie pericol de incendiu.

Obligatii specifice pentru salariati, privind prevenirea Sltu‘ltlll()l‘ de urgenta:

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

a) s respecte regulile si mésurile de aparare impotriva incendiilor, aduse la cunostintd, sub orice
formd, de conducitorul institutici sau de reprezentantii desemnati;

‘ b) sa utilizeze substanielc periculoase, instalatiile, utilajele, maginile, aparatura si cchipamentele,
potrivit instructiunilor tehnice, precum si celor date de conducdtorul institufici, sau de reprezentantii
desemnati;

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

S



d) sd comunice, imediat dupd constatare, conducétorului locului de munci orice incilcare a normelor
de apdrare Tmpotriva incendiilor sau a oricarei situatii stabilite de acesta ca fiind un pericol de incendiu,
precum i orice defecfiune scsizatd la sistemele si instalatiile de apirare impotriva incendiilor;

¢) sd coopereze cu salariafii desemnati de conducitorul institutici, dupd caz, respectiv cu cadrul
tehnic specializat, care are atributii in domeniul apirdrii impotriva incendiilor, in vederea rcalizirii
mdsurilor de apérare impotriva incendiilor;

f) sd actioneze, in conformitate cu’procedurile stabilite la locul de munca, in cazul aparitici oricarui
pericol iminent de incendiu; _ _ ' ‘

2) si [urnizexe persoanclor abilitate toate datele $i informatiile de care are cunostinid, 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) 84 nu patrunda in zonele de restrictie sau in locurile de munca pentru care nu au fost instruiti sau
autorizati si sa nu efcctueze interventii la mijloacele tehnice de prevenire si stingere a incendiilor, de orice
tip sau naturd ar [i ele; chiar dacd nu sunt active; ‘

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

k) sa nu introduca in institutie sau la locul de munc# substante combustibile sau inflamabile care
pot produce un incendiu.

Identificarea functici publice corespunzitoare postului
I. Denumire: Consilier

2. Clasa ]

3. Gradul profesional: superior

4. Vechimea in specialitate nceesard: 7 ani

Sfera relationald a titularului postului
1. Sfera relationalit interni
a) Relafii ierarhice: _

- subordonat fa{a de sef serviciu Resurse Umane
b) Relatii functionale: cu structurile organizatorice din cadrul Directiei de Asistentd Sociali
2. Sfera relationali externi: . _
a) cu autoritéti si institutii publice: ANFP Bucuresti, Casa de Pénsii Brasov, AJOIFM Brasov, altele cu
delegare
b) cu organizatii internationale: cu delegare
¢) cu persoanc juridice private: Reprezentanti ai furnizorului de soft pentru programul de salarii, aflat in
relatic contractuald cu DAS '
3. Limite de competenti:
4. Delegarea de atributii si competenta:
2) In situatia in carc salariatul se afla in imposibilitatea de a-si Indeplini atributiile de serviciu (concediu
de odihnd, concediu pentru incapacitate de munca, delegatii, concediu fard platd, suspendare, detagare
cte.) atributiile acestuia privind administrarea raporturilor de serviciu ale functionarilor publici sunt
preluate de cétre unul din titularii posturilor de inspector superior carc raspund de personalul contractual.
b) In situatia in care salariatul sc afla in imposibilitatea de a-si indeplini atributiile de serviciu (concediu
de odihnd, concediu pentru incapacitate de munca, delegatii, concediu fard platd, suspendare, detasare
cte.) consilierul superior care raspunde de administrarea activitiii legate de cercetdrile disciplinare
exercitd atributiile acestuia privind administrarea relatiilor cu ANFP Bucuresti.




¢) Pc perioada absenei consilicrului superior care raspunde de administrarca activitatii legate dc
cereetirile disciplinare, in situagia in care acesta se afld in imposibilitatea.de a-gi indeplini atributiile de
serviciu (concediu de odihni, concediu pentru incapacitate de munca, delegatii, concediu fard plata,
suspendare, detasare etc.), intocmeste referate si decizii pentru cercetarea disciplinard si pentru aplicarea
de sarictiuni, deconturi pentru transportul intern si exercitd atribugiile acestuia privind instruirea
salariatilor.

d) Inlocuicste unul din titularii posturilor de inspector supcrior care raspund de personalul contractual,
in situatia in care acesta se afld in imposibilitatea de a-gi indeplini atribuiile de serviciu (concediu de
odihnd, concediu pentru incapacitate de muncd, delegatii, concediu fara platd, suspendare, detasare ete.)

excreitdnd atributiile privind intocmirea documentelor pentru administrarca raporturilor de munca ale

angajatilor de care acesta rdspunde.

Intocmit de:

[. Numcle si prenumele:

2. I'unctia publica de conducere: Scf serviciu Resurse umanc
3, SCNAMTE. somamissmee e

4. Data intoemirii:

L.uat la cunostinfa de citre ocupantul postului:
|. Numele si prenumele:
2. Inspeclor superior
3. SOMABIIER, <o conmon s amaits
4. Datd e TR
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