Denumirea autorititii publice Aprob,
Comuna Piatra Soimului Primar
Compartiment Contabilitate, Financiar, Impozite si Taxe Nicorescu Neculai

FISA POSTULUI
OCUPATIA - Referent |
COD COR - 331309

Am luat la cunostinta despre dispozitiile legale referitoare la prelucrarea datelor cu caracter
personal, sunt de acord ca acestea sa fie divulgate si prelucrate pentru intocmirea documentelor
de angajare si anumitor documente ce vizeaza relatiile de munca.

Voi respecta procedurile de lucru generale specifice Primariei Comunei Piatra Soimului, si
procedurile specifice domeniului de activitate.

Informatii generale privind postul
Denumirea postului: Referent
Nivelul postului: Personal contractual de executie
Scopul principal al postului: Intretinerea si pastrarea bunurilor mobile si imobile ale ciminelor
culturale/bibliotecilor de pe raza comunei Piatra Soimului
Conditii specifice pentru ocuparea postului
1. - studii medii/scoala profesional;
- permis auto categoria B;
- vechime in munca minim 1 an si 6 luni.
2. Perfectionari (specializari): -
3. Cunostinte de operare/programare pe calculator (necesitate si nivel) -
4. Limbi straine (necesitate si nivel de cunoastere): nu este cazul
5. Abilitati, calitati si aptitudini necesare:
a) Abilitati: gandire analitica, lucrul sub presiunea timpului si in conditii de stres, folosire
eficientd a resurselor la dispozitie, flexibilitate in relatiile cu alte persoane, capacitate de
comunicare orala.
b) Aptitudini necesare: lucrul in echipa, initiativa, fermitate, perseverenta, exigentd, tenacitate.
¢) Comportament: disciplinat, integritate, conduitd morald, incredere 1n sine, loialitate.
6. Cerinte specifice:
a) Locul de munca: birou, teren .
b) Program de lucru - 8 ore / zilnic/ conform programului unitatii administrativ-teritoriale.
7. Competenta manageriald (cunostinte de management, calitati si aptitudini manageriale):
nivel mediu.
Atributiile postului:
1. Tntretinerea si pdstrarea bunurilor mobile s§i imobile care apartin ciminelor
culturale/bibliotecilor, de pe raza comunei Piatra Soimului;
2. Raspunde de pastrarea bunurilor mobile si imobile ale caminelor culturale/bibliotecilor, de pe
raza comunei Piatra Soimului;
3. Raspunde pentru rezolvarea eficientd a problemelor aparute pe parcursul desfasurarii
activitatii,
4. Rezolvarea in timp util i in bune conditii a tuturor problemelor ocazionale;
5. Abilitati foarte bune de comunicare, planificare §i organizare;
6. Solutionarea eficienta a tuturor reclamatiilor;
7. Tine evidenta nominald a inventarului, asigurd pastrarea lui si intocmeste formele legale




pentru migcarea acestuia;

8. Raspunde material si disciplinar pentru pagubele produse, daca prin fapta sa si in legatura cu
munca a cauzat pagube materiale;

9. La intrarea si la iesirea din serviciu sa verifice integritatea obiectivului, bunurile si valorile,
verificand toate sistemele tehnice de inchidere si asigurare a acestuia,

10. Sa incunostiinteze, de indata, primarul despre producerea oricarui eveniment in timpul
executdrii serviciului;

11. In caz de avarii produse la instalatiile termice si electrice, trebuie si aduca de indati la
cunostinta celor In drept asemenea evenimente;

12. In caz de incendiu, si ia masuri de stingere si de salvare a persoanelor si a bunurilor, si
sesizeze pompierii si sa anunte primarul, seful ierarhic si politia;

13. Sa sesizeze politia in legatura cu orice fapta de natura a prejudicia patrimonial unitatii;

14. Sa intretind starea de curatenie §i sa asigure integritatea documentelor de serviciu aflate in
dotare;

15. Sa nu permita stationarea in perimetrul a persoanelor fara atributii de control,

16. Sa execute Intocmai dispozitiile sefilor ierarhici si sd fie respectuos 1n raporturile de
serviciu.

17. Efectueaza periodic intructajul de protectia muncii si PSI si le respecta cu strictete;

18. Se interzice cu desavarsire parasirea locului de munca fara aprobarea primarului;

19. Sa nu se prezinte la serviciu sub influenta bauturilor alcoolice si nici sa nu consume astfel
de bauturi in timpul programului de lucru;

20. Respecta atributiile stabilite in prezenta fisd a postului precum si alte sarcini care cad in
sfera sa de activitate trasate verbal de primar sau de altd persoana superior ierarhica.
Actualizarea atributiilor se va face functiec de modificarile organizatorice legislative care pot
aparea. In cazul unor situatii de exceptie sau de fortd majora ce impun rezolvarea operativi a
altor situatii sau probleme ivite, va raspunde acestor cerinte inclusiv in zilele nelucratoare sau
prin prelungirea programului de muncd saptimaénal, la solicitarca conducerii cu acordul
salariatului.

Responsabilitati/obligatii:

a. folosirea eficienta a timpului de munca;

b. executarea la termen si de buna calitate a lucrarilor repartizate;

c. suporta consecintele legale in cazul provocarii de pagube materiale produse institutiei din
vina si in legatura cu munca lui;

d. imbunatatirea permanenta a pregatirii sale profesionale si de specialitate;

e. pastrarea confidentialitatii informatiilor si a documentelor legate de activitatea Primariei si a
Consiliului local al com. Piatra Soimului;

f. utilizarea resurselor existente exclusiv in interesul institutiei;

g. respectarea prevederilor normativelor interne si a procedurilor de lucru privitoare la postul
sau;

h. adopta permanent un comportament in masura sd promoveze imaginea si interesele Primariei
si a Consiliului local, atat in timpul programului de lucru cat si in afara lui;

i. se va abtine de la orice fapta sau comportament care ar putea aduce atingere imaginii
institutiei, al carui angajat este;

jJ. se implica in vederea solutionarii situatiilor de crizd care afecteaza Primaria sau Consiliul
local;

k. mentine relatii colegiale bazate pe respect si coopereaza cu colegii;

1. sa fie politicos in relatiile sefii ierarhici, cu cetatenii comunei sau alte persoane cu care intra in
contact, dand dovada de maniere si de amabilitate echilibrata; in toate cazurile, modul de
adresare va fi unul adecvat, bazat pe respect;

m. sd comunice imediat sefilor ierarhici superiori orice situatie de munca deosebita, intalnita;
Obligatiile pe linie de securitate si sanatate in muncd sunt urmdtoarele:

1. Sa 1si desfasoare activitatea, in conformitate cu pregatirea si instruirea sa, precum $i cu




instructiunile primite din partea angajatorului, astfel incat sa nu expuna la pericol de accidentare
sau imbolnavire profesionala atat propria persoand, cat si alte persoane care pot fi afectate de
actiunile sau omisiunile sale in timpul procesului de munca;

2. Sa comunice imediat superiorului sau ierarhic orice situatie de munca despre care are motive
intemeiate sd o considere un pericol pentru securitatea si sdnatatea lucratorilor, precum si orice
deficienta a sistemelor de protectie;

3. Sa aduca la cunostinta superiorului sau ierarhic accidentele suferite de propria persoana;

4. Sa coopereze cu superiorul sau ierarhic, atat timp cat este necesar, pentru a face posibilda
realizarea ori caror masuri sau cerinte dispuse de catre inspectorii de muncd si inspectorii
sanitari, pentru protectia sandtatii si securitatii lucratorilor;

5. Sa coopereze, pentru a permite superiorului sau ierarhic sa se asigure ca mediul de munca si
conditiile de lucru sunt sigure si fard riscuri pentru securitate si sandtate, in domeniul sau de
activitate;

6. Sa 1si insuseasca si s respecte prevederile legislatiei din domeniul securitatii si sanatatii in
munca si masurile de aplicare a acestora;

7. Sa dea relatiile solicitate de cétre inspectorii de munca, inspectorii sanitari;

9. Sa nu se prezinte la program in stare de ebrietate, sub influenta substantelor halucinogene,
oboseala sau boala, sa nu consume bauturi alcoolice la locul de munca, sa nu utilizeze telefoane
mobile, radiouri, mp3, mp4 player-e, care ar putea distrage atentia si ar favoriza producerea de
evenimente sau accidente de munca;

10. Sa cunoascd, sa respecte si sd aplice prevederile legislatiei de securitate si sdndtate in munca
in vigoare, precum si a instructiunilor proprii de securitate si sdndtate Tn munca;

11. Participd neconditionat la instructajele de securitate si sdnatate in munca la locul de munca,
periodice si suplimentare;

12. Sa respecte toat eprevederile din instructiunile de lucru / control specific activitatii;

13. Sa participle neconditionat la instruirile si testdrile pe linie de securitate si sdnatate in
munca organizate de angajator;

14. Participa neconditionat la controlul medical la angajare si periodic;

Obligatiile in domeniul prevenirii si stingerii incendiilor sunt urmdtoarele:

1. Sa cunoasca si sa respecte masurile de aparare impotriva incendiilor, stabilite de superiorul
sau ierarhic;

2. Sa intretina si sa foloseascd, In scopul pentru care au fost realizate, dotdrile pentru apararea
impotriva incendiilor, puse la dispozitia organizatiei;

3. S& respecte normele de apdarare impotriva incendiilor, specific activitatilor pe care le
organizeaza sau le desfasoara;

4. Sa aduca la cunostinta superiorului sau ierarhic orice defectiune tehnica ori alta situatie care
constituie pericol de incendiu.

5. Sa respecte regulile si masurile de aparare impotriva incendiilor, aduse la cunostinta, sub
orice forma;

6. Sa utilizeze materialele produsele si echipamentele, potrivit instructiunilor tehnice;

7. Sa nu efectueze manevre nepermise sau modificari neautorizate ale sistemelor si instalatiilor
de aparare Tmpotriva incendiilor;

8. Sa comunice, imediat dupd constatare, conducatorului locului de munca orice incdlcare a
normelor de apdrare Tmpotriva incendiilor sau a oricdrei situatii stabilite de acesta ca fiind un
pericol de incendiu, precum si orice defectiune sesizatd la sistemele si instalatiile de aparare
impotriva incendiilor;

9. Sa coopereze cu lucratorii desemnati de primar, dupa caz, respectiv cu cadrul tehnic cu
atributii in domeniul apararii impotriva incendiilor, in vederea realizarii masurilor de apérare
impotriva incendiilor;

10. Sa actioneze, in conformitate cu procedurile stabilite la locul de munca, in cazul aparitiei
oricarui pericol iminent de incendiu;

11. Sa furnizeze persoanelor abilitate toate datele si informatiile de care are cunostinta,




referitoare la producerea incendiilor;

12. Sa respecte reglementarile tehnice si dispozitiile de aparare impotriva incendiilor si sd nu
primejduiasca prin deciziile si faptelelor, viata, bunurile si mediul,;

13. Sa participle neconditionat la instruirile si testarile pe linie de Situatii de Urgenta, P.S.I.
organizate in cadrulor organizatiei;

14. Sa participle neconditionat la simuldrile/exercitiile pe linie de Situatii de Urgenta, P.S.IL
organizate in cadrul organizatiei,

15. In caz de incendiu si acorde ajutor, cand si cét este rational posibil, semenilor aflati in
pericol sau in dificultate, din proprie initiativd ori la solicitarea victimei, a reprezentantilor
autoritatilor administratiei publice, precum si a personalului serviciilor de urgenta;

pentru limitarea si stingerea incendiului;

17. Sa cunoasca masurile de prim ajutor si evacuare in cazulunor situatii de urgenta si sa le
aplice imediat in caz de accident;

18. Sa informeze autoritatile sau serviciile de urgentd abilitate, prin orice mijloace, inclusive
telefonic, prin apelarea numarului 112, despre iminenta producerii sau producerea oricarei
situatii de urgenta despre care iau cunostinta.

Pentru neindeplinirea sau indeplinirea necorespunzatoare a sarcinilor de serviciu raspunde
disciplinar, contraventional sau penal, dupa caz.

Fisa postului este valabila pe intreaga perioada de desfasurare a raportului de muncd, putand
fi reinnoita in cazul aparitiei unor noi reglementari legale sau ori de cite ori este necesar.
Identificarea functiei contractuale corescpunzatoare postului

1. Denumire: Referent |

2. Studii medii/scoala profesionala

3. Vechimea in specialitate necesara: 1 ani si 6 luni

Sfera relationala a titularului postului

1. Sfera relationala interna:

a) Relatii ierarhice:

- subordonat fata de: Consiliul Local, Primar, Viceprimar si Secretar.

b) Relatii functionale: cu toti angajatii Primariei.

2. Sfera relationala externa:

a) cu autoritati si institutii publice: daca este cazul

3. Limite de competenta: conform fisei postului.

4. Delegarea de atributii i competentd — nu este cazul.

Tntocmit de:

1. Numele si prenumele: Nicorescu Neculai

2. Functia de demnitate publica: Primar

3. Semnatura

4. Data intocmirii: 13.03.2023

Luat la cunostinta de catre ocupantul postului
5. Numele si prenumele: -

6. Semnatura

7. Data: 13.03.2023




