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Informatii generale privind postul ' .

1. Denumirea postului: INSPECTOR SUPERIOR

2. Nivelul postului: Functie publici de executie

3. Scopul principal al postului: Intocmirea documentelor privind administrarea relatiilor de munci
penfru angajafii contractuali din Serviciul Asistentd Medicald in Unitati de Inviatimant si pentru
angajafii contractuaii din familia ocupationald Administratie ai unor structuri din cadrul DAS Brasov;

Conditii specifice pentru ocuparea postului

1. Studii de specialitate:

Studii superioare absolvite cu diploma de hcent,a sau echivalentd in domeniul stiintelor economice,
stiintelor ingineresti, administragie publica, juridice

2. Perfectiondri (specializiri) —

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

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

5. Abilitafi, calitafi si aptitudini necesare: expresivitate verbali si scrisa, ascultare activa, lucrul cu date
sidetalii, demararea §i organizarea proiectelor, comunicarea cu oamenii s1 educarea acestora, cooperare,
gandire criticd, lucrul in echipa, integritate, respectarea obligatiilor, rezistents la stres

6. Cerinte specifice -

7. Competenia manageriala (cunostinfe de management si calititi manageriale): -

Atributii:

Adminisireazd relatiiie de muncd dintre DAS Brasov si salana;l urmare a Incheierii contractelor
.de muncd, pentru angajatii contractuali incadrafi in:
-Serviciul Asisten{d Medicald in Unitdti de nvagimant (S A_MUI) pentru numarul de angajati stablllt
de seful ierarhic:
- pentru angaafil contractuali incadrati in familia ocupationals Administratie, din urmitoarele structuri
organizatorice ale institutiei: Serviciul Aciivitati Conexe Serviciilor Sociale; Ciminul pentru Persoane
Varstnice; Serviciul Asistenta Sociald pentru Persoanele cu Dizabilititi; Serv1c1ul Asistenta Sociala a
Familiei si Copilului; Serviciul Asistenia Sociald; servicil sociale peniru persoanele fard adipost;
Cantina de Ajutor Social; Serviciul Asistenta Refugiati.
Acestl angajeyi vor 11 denumiti in continuare angajarii administrati. _

Pe duraia desfasuriicii proiectului »Asigurarea Incluziunii Sociale-Ruperea cercului vicios al
excluziunii in cazui copiilor celor mai valnerabili din Roménia,, derulat in colaborare cu UNICEF
Roménia, peniru angajaii din Centrul Comunitar integrat peniru Copii, infiingat prin proiect, va
exercua aceleasi atribuii care sunt destinate angajatilor administrati.

. Organizarea tn conditiile legii a concursurilor pentru ocuparea posturilor contractuale, astfel:

- Imocmeste eferatul prin care se solicitd acordul ordonatorului principal de credite pentru scoatere
postusi la coucurs sau organizarea de recrutdri i#rd concurs in conditiile legii.
- Intocmeste documentaiia pentru organizarea . fmcursulm in conditiiie legii.




- intocmeste corespondenta cu alte institutii, cu persoane juridice, care desemneaza membri
comisiile de concurs, sau observatori, le comunicd anuntul 51 atributiile care le revin acestora i
* conditiile legii. :
- Intocmeste referatul si decizia de numire a comisiei de concurs/examen §i a comisiei pentru rezolvarea
contestatiilor in conditiile legii $i asigurd comunicarea acesteia catre cei desemmati. Pune la dispozitia
membrilor comisiilor de concurs regulamente sau ?ndrumare'privind organizarea Unui concurs/examen.
- Indeplmegte atributii de secretar in comisiile de concurs si de solutionare contestatii, in conditiile
legit.
- Preia dosare de inscriere candidati, verifica pentru conformitatea cu originalul a actelor prevazute in
anunt, pentru depunere dosare de participare la concurs.
- Soliciti la Politie eliberarea de extrase de cazier, extrase de registru pentru certificare integritate, la
solicitarea candidatilor.
- Realizeaza convocarea comisiei de concurs pentru selectia dosarelor de inscriere.
- Realizeazd convocarea comisiei de concurs pentru proba scrisa, asigurd sigilarea subiectelor,
pregitirea salii, stampilare foi, Intocmirea tabelului de prezentd candidati, supravegherea candidatilor.
- Realizeazd convocarea comisiei de concurs pentru proba practica dupé caz si interviuri, cu respectarea
- prevederilor legale, asigurd programarea candidatilor, ]a solicitarea comisiei de concurs.
- Intocmeste tabele/borderouri de prezentd, de notare probe, pune Ja dispwitie figele individuale pentru

membrii comisiilor, asigurd afisarea rezultatelor, postarea pe site si intocmeste procese-verbale 1Y

rapoarte finale conform prevederilor legale.

- Realizeazd cind este cazul prelua:fea de contestatii, convocarea comisiei de contestatii, elaboreaza
borderoul, procesul-verbal, asigurd afisarea rezultatelor, postarea pe site.

- Respect toate prevederile legale in vigoare privind organizarea, publicitatea, desf‘égurarea si
comunicarea rezultatelor legate de concursurile de angajare, realizarea corespondentei cu candidatii i
cu persoanele implicate in desfdgurarea concursului.

--Organizeazi sesiuni de recrutare de personal, in vederea angajarii fird concurs, conform legii sau
dupi caz a unor cerinte stabilite in institutie. '

- Organizeaza documentatia de la concursuri si de la sesiuni de recrutare in vederea angajdrii fara
concurs, o indosariaza conform procedurii interne, pentru depunere spre arhivare.

- Indruma viitorii angajati in legiturd cu data angajérii, cu documentele pe care trebuie sd le prezinte
Ja angajare si asupra demersurilor necesare Tnainte de data de incepere a activitaii, asigurd informarea
acestora asupra clauzelor din contractul de muncé, in conditiile legii.

- Anunta responsabﬂul SSM pentru programarea de efectuare de cétre viitorul angajat a anahzelor de
medicind a muncii. Primeste informarea asupra efectudrii acestora.

-La cerere, restituie candidatilor respinsi adeverinta medicald, avizul psihologic §i cazierul in original
copiaza documentele restituite §i Indosariazd copiile. :

-Intocmeste calculul necesar platii mdemmzaum pentru membrii comlsulor de concurs sau cormsnlor N

de contesta;n
2. Intocmirea contractelor individuale de munca (CIM) pentru personalul contractual administrat,
astfel :
Solicitd actele doveditoare pentru vechimea in munca si verificd acte personale in vederea incheierii
contractelor de munca.
. Verifica acte care stau la baza angajarii si acordarii drepturilor salariale;
Calculeazi vechimea totald in munci si stabileste gradatia;
Stabileste salariul de baza, sporuri si alte drepturi dupd caz, conform prevederilor legale;
intocmeste CIM in timp util in vederea acordirii vizei de legalitate si e vizei CFP, astfel incét
documentele de angajare s fie semnate de parti cel térziu cu o zi inainte de data de angajarii.
Urmireste semnarea CIM de cétre toti cei abilitati.
"Transmite CIM la responsabilul pentru mreglstrare in Revisal in termenul legal cel tirziu cu o zi
lucritoare inainte de data de incepere a muncii;
Inméneaz un exemplar original din contractul individual de munca si fisa de post noului angajat cu
semndturi de primire;

\f/'



Informeaza rcsponsabﬂul cu pontaJul si responsabﬂul cu eliberare 1eg1t1mat11 si ecusoane asupra datei
de angajare.

Solicitd de la angajati si comunica la' Serviciul CFB conturi personale in care se varsd salariile
angajatilor. '

Trimite noii angajati pentru instruirea de protectie a muncii si PSI in prima zi de angajare

3. Intocmeste acte aditionale pentru angajatii administrati in caz de modificri ale CIM si a deciziilor
pentru suspendare. detasare, delegare.

Primeste referate de la gefii ierarhici care solicitd modificarea raportului de munc al angajatului.
Intocmegte acte aditionale de modificare a CIM in condifiile legii, cel tArziu cu o zi lucritoare inainte
de data de modificare sau de intrare in vigoare & acordarii dreptului daca legea nu dispune altfel. -

- Intocmest,, acte aditionale de suspendare de drept, suspendare peritru cresierea copilului, suspendare la

cerere sau din inifiativa angajatorului a raportului de munci si de reluare a activitatii.

antocmeg.Le acle ddlilOﬂELle de mutare iemporard, delegare, prelungire delegare, delegare competente si
atribugii. : :
Urméregte respectarea termenelor maxime prevazuw de lege pentru suspendare, detasare, delegare,
trecere teniporard in alia muncd, exercitare temporard a unei functii de conducere.

[nformeazé responsabilul cu Revisal pentru operare in termene legale in Rev1sa1 a modificarilor
mtervenite peniru salariati; -

4 Administreaza raporturi de muncs pentru angajatii administrati

mtocmegte referate si decizii de incetare raporiuri de muncé in conditiile legii.

Verifica respe (.Lclfbc‘ Lermenelor limita la incetarea de drept pentru medici, asistente, alti angajati, in
condipiile legii.

Verifica acte de solicitare a prelunglrn perioadei de lucru pentru medici si asistente pani la ocuparea
prin concuss a po sturilor dupé caz.

intocmeste adeveringe privind perioada lucratd si drepiurile de care a beneficiat angajatul, la lichidare,
sau dupd caz, cénd angajalii au nevoie de recalcularea anual? a pensiei pentru Casa de Pensii.
untocmexlc note de lichidare.

Inma_tgeaza la incetarea CIM: decizie/referat de incetare a muncii, foaie tipizata de lichidare completatd
si adeverinfa orivind perioada lucraty si drepturile de care a beneficiat angajatul, inclusiv adeverinta
Revisal.

Calcuicazi indemnizatia pentru zile de concediu neciécma;ae si cuvenite perioadei [ucrate in institutie,
care se platesc la Incetarea raporturilor de munc

Verificd dacd este necesard plaia sau re‘;meiec unor dreptur* salariale, inclusive pentru vouchere de
vacanl.

Informeazd responsabilul cu Revisal pentru operare n telmene legale in Rewsal a modificarilor

wntervenite p St salariatii administrati.
5.Calculeazé si actualizeazd vechimile angajatilor de care rispunde
Efeciueazs cal cL le de vechime in muncd $i coatroleaza actualizarea vechimilor, fine evidente in acest
sens pentru angajatii administrati.
Actualizeaza | 5!11.11'11]. de salarii cu vechimile c,noa!aplor administrafi, opereazi Vechlmlle noilor

a.ngaj ah

Caleuleaza numéirul de zile de concedii de ocihnd cuvenite pe an calendaristic pentru noii angajati si
pentry ani. urméior, peniru tofi angajatii aummshap. Transmite datele pentru centralizare
responsabiului (;eoem'ﬂat cu eviden‘;a salariatilor la SRU. '

. Stabiliysa drepturilor salariale pentru angajasil administragi ,
utocmeste acte aditior 91 de modificare a szlariilor de bazi cu ocazia unor majordri pe parcursul
anului, prevazuie d\, actele normative saw HCL pentru angajati.

Tine evidente si urmdregte modificari privind vechirnile in muncd, verificare lunars de schimbare a
ransei de vechime. '

Intocur 1egte acte adiyionale acordare gradagie, ca urmare a trecerii intr-o noud transid de vechime in
MUnRCA. ‘ .

Intocmeste acte aaijonale ¢e acordare a sporuriior pentru conditii de munci i a altor drepturi salariale

sau In naturé, pievazute de lege. '

o



Informeaza responsabilul cu Revisal pentru operal e jn termene ]ega]e in Revisal, a modificar,
intervenite pentru salariati. Se
Efectueaz calculul si asigurd acorderea de vouchere de¢ vacantd in conditiile legii, pentru angajatli

administrati, participa la instruiri ale acestora asupra modului de utilizare a suportului electronic.

7. Administrarea dosarelor personale pentru angaiatii administrati

Intocmeste un dosar personal conform legii, pentru fiecare dintre salariafi, il pastreaza in bune conditii

si 1l prezintd inspectorilor de munci, la solicitarea acestora,

Completeazi dosarul personal al salariatului cel putin cu urmétoarele documente: actele necesare

angajdrii, contractul individual de munca, actele adifionale i celelalte acte referitoare la modificarea,

suspendarea si incetarea contractelor individuale de muncd, acte de studii/certificate de calificare,

precum si orice alte documente care certifici legalitatea si corectitudinea completérii in registrul civil.

Indosariaza acte In ordine cronologica, urméreste sa nu fie extrase documente originale pentru diferite

lucrari sau controale, efectuare copil.

La solicitarea scrisi a salariatului sau a unui fost salariat, elibereaza acestuia copii ale’documentelor -

existente In dosarul personal, certificate pentru conformitate cu originalul de reprezentantul legal al

angajatorului, sau de persoana imputernicitd de angajator.

Pastreaza tn conditii corespunzitoare dosarele personale ale fiecdrui salariat, care sd asigure securitatea

datelor, precum §i respectarea prevederi]or legale privind protectia datelor cu caracter personal

Atentioneaza seful ierarhic dacd existd riscuri privind asigurarea acestor conditii, pentrua preveni orice

prejudiciu produs salariatului sau institutiei prin incalcarea acestor obligafit. :

8. Completeazd statistici la termenele prevazute:

Participa la realizarea Statisticii' SAN -Activitatea Unitdtilor Sanitare, pentru Institutul National de

Statisticd pana in 31 ianuarie pentru anul anterior, pentru umtatlle solicitate;

-alte statistici, dupé caz.

9. Intocmirea evidentelor si situatiilor centralizatoare pentru plata salariilor

Intocmeste referate si decizii privind constituirea si rectiperarea unor debite legate de drepturile

salariale, sau acordarea unor drepturi cuvenite angajatilor administrati.

Tine evidentele privind modificérile de raportun de munci sau de serviciu, ale drepturilor salariale,

intervenite pe parcursul lunii.

intocmeste centralizatoarele lunare care se transmit la serviciul CFB privind evidenta mochﬁcanlor

lunare care intervin in relatiile de munci si care se opereaza in programul de salarii

Intocmeste centralizator care se transmite la comp SSM si la comp. PSI cu evidenta modificarilor

lunare in legiturd cu angajatii administrati, angajari, mutéri. '

Participa la calculul executiei bugetare pentru posturile de asistentd medicala cu ﬁnantare de la

Ministerul Sanititii, pe categorii de salariafi.

10.. Rispunde de operarea in programul de salarii a pontajelor lunare $i calculul unor sporuri: NS
-Colaboreaza cu structurile institutiei pentru transmiterea in timp util a pontajelor, concediilor -

medicale, cererilor de concedii.

- Verifica pontajele primite pentru angajatii administrafi.

-Opereazi in programul de salarii zilele de concediu medical, zilele de concediu de odihna, zilele
libere pentru evenimente deosebite, zilele de concediu fara platd, zilele pentru concedii de studii,
absentele nemotivate, zilele/orele de suspendare pentru cei cu program de lucru redus in raport cu
norma intreagé, pentru toti angajatii din structurlle DAS. ,

- Listeazi si verifica pontajele generate prin programul de salarii, le inainteazd spre semnare
sefului de serviciu si le predi responsabilului cu salariile de la Serviciul CFB.

- In baza pontajelor lunare, efectueazi calculul numérului de ore de noapte pentru plata sporului
muncii de noapte efectuate de angajatii Cminului pentru persoane vérstnice, ai Adapostului de noapte
din echipa mobila pentru prevenirea violentei domestice si alti angajati, dupa caz.

- intocmeste referatele lunare pentru plata sporului cuvenit pentru munca de noapte.

-In baza pontajelor lunare, efectueaza calculul numérului de ore pentru plata sporului ce se acorda.
pentru asigurarea continuit{ii activitdtii la Caminul pentru persoane vérstnice, Adépostul de noapte,
Serviciul Activitati Conexe Serviciilor Sociale.




Imocme%te referatele lunare penuu plata sporului’ cuvemt pentru aszgurarea continuitatii

activitatii.

11.Intocmirea lunard a statelor de personal pentru angajatii-SAMUI. alte activititi privind statele de

personal

- Actualizeazi lunar baza de date informatice pentru angajatii administrati in programul de salarii.

- Solicitd documente pentru actualizarea bazei de date in vederea deducerilor personale de care

beneficiazd angajatii, pe seama persoanelor pe care le au In intrefinere, pentru angajatii administrati.

- Solicitd documente pentru actualizarea bazei de date privind persoanele coasigurate la sintate, pentru

angajafii administrati. :

- Introduce date personale pentru noii angajati, inclusiv Casa de Sinitate pentru care opteaza angajatii

s1 opereazd modificiri de salarii, gradatn denumire funcue mutdri angajati de Ia un serviciu la altul,

peniru angajatii administrafi.

- Participd la Intocmirea statelor de personal ale SAMUI, {inand seama de statul de functii aprobat.

12, Yerificare state pentru plata drepturilor salariale pentru angajatii administrati

Verifica state de platd i state de diferente cand este cazul, in colaborare cu SCFB. -

Verificd dacd este concordanid Ta statul de plati cu drn,pturﬂe salariale de Incadrare din statul de

personal. :

Verificd aite dreoum de plata. :

Verifick prin sondaj calcul indemnizatie pe zile de concedii odihni.

Verifica prin sondaj calcul indemnizaiie de hrani pentru cei care au absentat.

Introduce sume pf:I'lll u vouchere in vederea 1mpoatar11 sau pentru recuperare impozit prin rectificare,

in conditiile legale 1n vigoare.

Veritica sumele din centralizator s3 coincidd cu cele din statul de plata. :

Intocineste un raport lunar cu modificarile o peraie in statul de personal si de Dlata

13. Fundamerare pugel

Participd la [u ndamenarea bugetuiui care revine SAMUL ~

3aruc1;,a 1a coiapietaree anexelor de buget si a situatiilor de salarii pentru SAMUI, solicitate de DSP

Bragov si de conducerea institutiei. :

Participd la i Lu_nu:..nemarca bugetului DAS- activitatea de bazd, pentru angajatii administrati.

L4, Participd la urméricea Incadrarii cheltuielilor pe capitolele de bu,qet care revin serviciului, in limitele

sumnelcr aprobate anuai si wimestrial pentru SAMUL

Calcuicazd luna necesarul de credite pentru plata salariilor pentru posturile de asistentd medicald cu

Anaajare de la Mivisterul Sandeatii, de la SAMUT §i dupa caz cu finantare din bugetul local.

Participd la ululmsm execufiel bugetare pentiu SAMUI, care se transmite lunar la Serviciul CFB.
teren anexelor privind erecufla bugewlul §i estimirile de cheltuieli care revin

SAMUL in urma solicitirilor periodice de la ordonatorul principal de credite §i DSP Brasov.

Slectueazt, u:iiuu._e penisu- rectificérile de buget hecesare, pe parcursul anului, pentru angajatii

;if_'i_rnr'-; irati.

A
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fe privind valabilitatea dreptului de liberd practicd si a asiguririlor de mal praxis
torul medical.

& edeverinie solicitate de angajaiii administrafi privind vechimea in munci si

salariatilor ec’-p misuali. elibereazd adeverinte care si ateste activitatea
., durac & ctiv'l afii, salarivl. vechimea in munci si in specialitate.

Lcmrea rapoartelo r de activitate anuale ale serviciului, Intocmire rapoarte despre
_L_,L,“Lgud_-d.

coiiclterpa sefilor iemr_-i-':‘ rapoarté, analize si informéri referitoare la actele
isenta gi activitatea Serviclului Resurse Umane.

aesernnal prin decizie a Directoruiui general In comisii de concurs sau de
ayilior, peniru angajarea de personal In cadrul institutiei, cu respectarea procedurilor

i u prevederilor legale,



Participd 12 fﬂ’s*e‘ruza 'ea concursurilor pme veuparea de fLulr_ {ii publice, «: wlcﬂvanc{ atriby
previzute de legisiatia in vigoare pentru secretarui comisiilor: .
Elaboreazd r&spunsuri in scris solicitarilor primite din partea persoanelor sau difre-ri?.elmf institut.
repartizate d¢ seful ierarhic, cu respectarea termenului legal. : ‘

Participa la sedinte de informare si de lucru organizate de seful iererhic §i conducersa institutiel.
Opereaz3 documentie in aplicatia CID. - :

Ofera informatii citre angajati in legiturd cu activititile administrate in cadiul serviciului, care le sunt
destinate.

20. Participd la elaborarea sistemului de control intern managerial.

Particips la intocmirea si actualizarea procedurilor operationale de Jucru pentru activitdfile desfdsurate
in Serviciul-Resurse Umane si a procedurilor de sistem Incredintate de seful ierarhic.

Respectd prevederile sistemului de confro] intern/managerial.

Obligatii
Respec:d ordinea i ter arhicd in msutv‘u“ in ceca ce priveste intocmirea lucrariior, a documentelor,
transmiterea si primirea sarcinilor. De asemenea, rispunde pentru neindeplinirea sarcinilor de serviciu,

conform leml

Pistreazd confident alitatea in limitele dispozitiilor legale, in legaturd cu faptele si documentele de care
ia cunostinta. ‘
Respectd chligatiile §i normele de conduita care revin functionarutui public prin statutul legiterat si
Codul etic al angajatilor institutiei. . L
Organizeaza pregitirea documentelor in vederea arhivirii, asigura respectarea prevederilor legale gi a
procedurii valabile in cadrul institutiei, cu privire la arhivarea documentelor emise i instrumentate in
cadrul SRU. Urmdreste pastrarea dosarelor personale ale angajatilor in termenul prevazut de lege.
Respectd Regulamentul de organizare si funciionare i Regulamentul intern valabile in cadrul
institutiei.
Pentru bunul mers al activitatii din cadrul institutiei, indeplineste si alte sarcini stabilite de sefii ierarhic
SUperiori. '

Obligatii generale in calitate de Jucritor, privind securitatea si sdnitatea in munca
In calitate de lucritor trebuie si isi desfagoare activitatea, in conformitate cu pregétirea §i

instruirea sa, precum si cu instructiunile primite din partea angaj atorului, astfel incat s nu expund la
pericol de accidentare sau imbolndvire profesionala. atit propria persoand, cét i alte ersoaﬁe care pot
fi afectate de actiunile sau omisiunile sale in timpul procesului de munca.

In calitate de lucritor are urmatoarele obligaiii:

a) Sa utilizeze corect maginile, aparatura, uneitele, substaniele penculoase, echipameniele de
transport §i zite mijloece de productie.

- b) Si utilizeze corect echipamentul individusl de protectie acordat si, cuod ulilizare, sa 1
inapoieze sau si ii pund la locul destinat pentru pdsizars, Ca _ ' \"

c) Sa cunoasci modul corect de utilizare si caracteristicile mijlodeeler ‘ncividuale de protectie
din dotare, prevazute in instructiunile de utilizare.

d) Sz nu procedeze la scoaterea din funciiune, la modificarea, schimbarea sau inlaturarea
arbitrard a dispozitivelor de securitate proprii, in special ale maginilor, aparaturii, vns=itelor, instalatiilor
tehnice si claditilor; §i s3 utilizeze corect acesie aispozitive.

e) Sa comunice imediat angajatorului orice sitiajie de munca d lespre cae 2u motive Intemeiate
si o considere un pericol pentru securitatse si sinditatea lucratorilor, precum 5i orice deficientd a
sistemelor de protectie.

f) S4 aduca la cunostintd conducatornini locului de munca si/seu angaiatornlui accidentele
suferite de propria persoani. . i )

g) Sa coopereze cu angajatorul, atht timp cAt este necesar, pentru a face po 0sibilad realizarea
oricaror masuri sau cerine dispuse de catre inspectorii de muncé si inspectorii sanitari, pentru protectia
sAnAtatii si securitatii lucrétorilor. ‘

h) Sa coopereze, atit timp cét este necesar, cu a:noajatoml, pentru a permite angajatoruiui sa se
asigure ca mediul de munci si conditiile de lucru sunt sigure gi fard riscuti pentru securitate g1 sanatate,
in domeniul séu de activitate.




1) Sé& 1si 1nsu$eascﬁ sisd respecte prevedenle lemslal;m din domemul secuntatu si sanata;u in
munci si masurile de aplicare a acestora. -

j) S& dea relatiile selicitate de catre inspectorii de munci si inspectorii sanitari.

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

Obligatii specifice in calitate de lucriitor, privind securitatea si sdnitatea in munci
a) In situatia utilizirii unor substante si preparate chimice periculoase are obligatia si le manevreze, si
le utilizeze i sé le depoziteze numai cu respectarea conditiilor de securitate si a instructiunilor de lucru,
cu folosirea echipamentelor individuale de protectie dupi caz.

b) S& nu pétrunda in zonele de restrictie sau in locurile de munca pentru care nu este instruit si autorizat
s1 sl nu efectueze interventii la tablourile electrice, la echipamentele tehnice alimentate cu energie
electrici sau la alte ecmparnentc tehnice, dacé nu este calificat in acest sens, chiar daci acestea nu sunt
active; :

c) S& nu execute lucrdri si si nu exploateze echipamente de munci pentru care nu este pregatit
profesional, nu poseda autorizatiiie previzute de reglementarile in vigoare, nu poseda avizele medicale
necesare si nu este instruit pe linie de securitate a muncii.

d) S& nu introduca, si nu pistreze, si nu consume bauturi alcoolice sau alte substante toxice care
afecteazd reflexele normale, In perimetrele si sediile institutiei.

e) Sa nu se prezinte la postul de lucru, sub influenta bauturilor alcoolice sau a aitor substante toxice
care afecteazi reflexele normele. : \

1) Lucrétorii care utilizeazi autovehiculele institugiei pentru indeplinirea sarcinilor de serviciu trebuie
sé detind avizele necesare pentru desfdsurarea acestei activitati, si nu conducd autovehiculele din
dotarea institutiel dupa ce au consumat biutusi alcoolice sau alte substante care afecteazi reflexele
normale §i nivelu! de concentrare necesar pentru aceasti actjvitate, precum si in stare de oboseals.

2) S& nu piréseasca locul de munci fird aprobarea conducitorului locului de muncd si sd mentind
permanent Jocu! de munca gi echipamentele de muncé in perfects ordine si curdtenie.

Obligatii generale pentru salariati, privind prevenirea situatiilor de urgenti:

a) Salariatii Dire ctiel de Asistentd Sociald Brasov sunt obligati si respecte reglementirile
tehnice s1 disnozijiile de ap#rare Tmpotriva mwndulor si sd nu primejduiascd, prin deciziile i faptele
lor, viata, ounurils i mediul.

b) Salariatul care observa un incendiu ars obligatia si anunte prin orice mijloc conducerea
institutiei, serviciile de urgenta si si ia mésuri dupd posibilitatile sale, pentru limitarea si stingerea
incendiului. _

' c) fn cazul in caré anuntul de incendiu s-2 ficut cu rea-credinta sau fird motiv Intemeiat, autorul
raspunce contraventional sau penal potrivit legii s suportd cheltuielile ocazionate de deplasarea
ortelor de interventie, precum gi orice aite daune stabilite de conducerea institutie.
rice salariat trebuie s& acorde ajutor, clnd si cét este rational posibil, colegilor aflati in

it7culiate. din proprie initiativa orf la solicitarea victimei, 2 reprezentantilor conducerii

i“r

ecum §1 a personalului serviciilor de urgenta.
c‘ s& permitd neconditionat accesul serviciilor de urgents si al persoanelor care acorda ajutor;
£) s permitd necondiionat utilizerea apei, a materialslor si a mijloacelor pentru operatiuni de
salvare, de stingere gi de limitare f\,,t lor incendiilor produse la bunurile institutiei ori ale  altor
Dersnane; 7 ' ' _
2) s pund in aplicare masurile stabilite de comandantul interventiei sau conducerea institutiei
pentru degejarea terenurilor, demolarea unei constructii sau a unei pérti din constructie, oprirea

temporard a activititilor sau evacuarea din zona vericlitatd s1 sd acorde sprijin peniru realizarea

(&

ACESIOr MAsUL.

a) 88 cunoased i s41 S")Ef te m#surile de apirare impotriva incendiilor, stabilite de conducitorul
institutisi; .



1) g4 inuetina si s@ foloseasca, in scopul peptru care au fost realizate, dotarie peniru apat
impotriva incendiilor, puse la. dispozitie de conduc#torul institutiei; '

" j) s respecie normele de aparars impouwiva incendiilor, specifice acrivitdtilor pe care I8
organizeaza sau le destagoard; '

k) 4 aduca Ia cunostinta conducatoruiui institutiel orice defectiune wehnick ori altd situatie care
constituie pericol de incendiu. . A '

Obligatii specifice pentru salariati, privind pre yenirea situatiilor de urgenti:

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

a) si respecte regulile i masurile de apérare impotriva incendiilor, aduse la cunostintd, sub
orice forma, de conducitorul institugiei sau de reprezentantii desemnati; |

b) si utilizeze subsiantele periculoase, instalatiile, utilajele, maginile, aparatura si
echipamentele, potrivit instructiuniior tehnice, precuin si celor date de conducétorul institufiel, sau
de reprezentantii desemnati; ' ' S ' :

¢) sd nu efectueze manevre nepermise sau modificari neautorizate ale sislemelor si
instalatiilor de ap#rare impotriva incendiilor;

d) si comunice, imediat dup@ constaiare, conducatorului locului de munca orice incdicare a
normelor de apérare impotriva incendiilor sau a oricérel situatii stabilite de acesta ca fiind un pericol
de incendiu, precum si orice defectiune sesizatd 1a sistemele si instalatiile de aparare impotriva
incendiilor; '

e) si coopereze cu salariafii desemnafi de conducitorul institutiei, dupa caz, respectiv cu
cadrul tehnic specializat, care are atribufii in domeniul apararii impotriva incendiilor, in vederea
realizirii masurilor de apérare impotriva incendiilor;

f) s actioneze, in conformitate cu precedurile stabilite 1a locul de munc, in cazul aparijiei
oricarui pericol iminent de incendiu; <

g) si furnizeze persoanelor abilitate toale datele i informatiile de care are cunosting,
referitoare la producerea incendiilor. _

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

i) sd nu patrunda In zonele de restricgie sau in Jocurile de munci pentru care nu au fost
instruiti sau autorizati si sa 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, stingatoarele de incendiu seu orice alt mijloc tehnic de prevenire si stingere a N\
incendiilor; .

k) sa nu introducd in institutie sau la locul de munca substante combustibile sau inflamabile

care pot produce un incendiu. ‘

e

Identificarea functiei publice corespunziteare postului
1. Denumire: Inspector

2.Clasa

3. Gradul profesional: superior

4. Vechimea in specialitate necesard: 7 ani

Sfera relationald a titularului postului
1. Sfera relationald interna
a) Relatii ierarhice:
- subordonat fatd de sef serviciu Resurse Limane ; :
b) Relatii functionale: cu structurile organizatorice din cadrul Direc{iei de Asisienta Socizalz
2. Sfera relationala externa:



a) cu EluLOi.’I'[atl si institugii pubnce Casa de Pensii Bra$ov, Institutul Nauonai de Statistici ﬁhala
Brasov si altele cu delegare .

b) cu organizatii internationale: cu delegare - :

c) cu persoane juridice private: OAMGMAMR Brasov, Colegiul Medicilor, reprezentanti ai
furnizorului de soft pentru programul de salarii, aflat In relatie contractuald cu DAS, altele cu delegare

3. Limite de competenti: - : : ‘

4. Bekegarm de atributii si competenta-

4.1) In situatia 1o care salariatul se afld in imposibilitatea de a-si Indeplini atributiile de serviciu
(concediu de oaihnd, concediu pentru incapacitaie de muncé, delegatii, concediu fird platd, suspendare,
detagare eic.) atribufiile acestuia privind administrarea raporturilor de munca ale angajatilor de care
raspunde pot fi preluate de cétre unul din titularii posturilor de inspector superior care rispund de
personal coviraciual. :

4.2) Poate inlocui unul din titularii posturilor de inspector superior care Taspund de personalul
contractual, in situatia In'care acesta se afld in imposibilitatea de a-si indeplini atributiile de serviciu
(concediu de odihnd, concediu pentru mc,apacnate de rounci, delegatii, concediu fira platd, suspendare,
detagare ewc.) exercitand awibutiile privind Intocmirea documentelor peniru administrarea raporturilor
de munca ale angaj ia;ﬂor de care acesta raspunde. ‘

4.3) Inlocuiesie inspectorul de specialitate din cadrul sewumlm, In situafia in care salariatul se afls
in imaposibilitaice ce a-gi indeplini awibufiile dz serviciu (concediu de odihni, concediu pentru
incapacitaie e murcd, delegatii, concediu rk plaid, suspendare, detasare; efc.) exercitand atributiile
increqinfaic de seful serviciului.

futocmii de:

I Nuruele gi prenumete: Jopoliceanu Wariana

Z.runciia punlicd d. sheral

3. Semediura ... ] .
4. Data intocmirii
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