Denumirea autorititii sau institutiei publice : Aprob',
PRIMARIA ORASULUI BUMBESTI - JIU Primar,
Ing. Constantin Bobaru

SERVICIU ADMINISTRATIV

Fisa postului
Nr.

Informatii generale privind postul

|. Denumirea postului : INSPECTOR DE SPECIALITATE , grad |

2. Nivelul postului : de executie

3. Scopul principal al postului : realizarea si monitorizarea investitiilor publice realizate in regie proprie
la nivelul UAT Bumbesti - Jiu
Conditii specifice pentru ocuparea postului

I. Studii de specialitate : studii superioare tehnice

2. Perfectionari (specializari) : ......ccooene....

3. Cunostinte de operare/programare pe calculator (necesitate si nivel) : nivel mediu (Word. Excel.
programe tehnice)

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

5. Abilitati, calitagi si aptitudini necesare : initiativa, corectitudine, disciplina, abilitati de conceptie si

capacitate de analiza si sinteza in luarea deciziilor
6. Cerinte specifice” : disponibilitate pentru calatorii si lucru in program prelungit — atunci cand este
cazul
7. Competenta manageriala (cunostinte de management, calitati si aptitudini manageriale) :

Atributiile postului®:

- Intocmeste listele de investitii propuse pentru a fi incluse in buget.

- Urmareste derularea procesului investitional, tinand evidenta pe fiecare obiectiv pentru investiitiile in
regie proprie.

- Asigura degrevarea de sarcini a amplasamentelor viitoarelor lucrari de investitii in regie proprie;

- Urmareste intocmirea documentatiilor pentru studii de pre si fezabilitate a lucrarilor de investitii in regie
proprie.

- Participa/organizeaza receptiile lucrarilor de investitii in regie proprie.

- Urmareste graficul executarii lucrarilor de investitii executate in regie proprie si prezinta eventualele
neconcordante.

- Solicita expertizarile la institutiile/organismele abilitate:.

- Raspunde de realizarea si punerea in functiune la termenele planificate a investitiilor si de realizare a
indicatorilor tehnico-economici aprobati pentru lucrarile realizate in regie proprie.

- Urmareste organizarea si deschiderea la timp a santierelor pentru lucrarile realizate in regie proprie.

- Organizeaza si asigurd supravegherea tehnica a realizirii obiectivelor de investitii pe faze, asigura
receptia pe faze a lucrdrilor si consemneaza in procese verbale, calitatea lucririlor, a structurii de
rezistentd, precum si a oricdror lucriri care devin ascunse.

I Se va completa cu numele si functia conducatorului autoritdlii sau institutiei publice. Se va semna de citre conducatorul
autoritatii sau instituiei publice si se va stampila in mod obligatoriu;

* Se va completa cu informatiile corespunzitoare conditiilor prevazute de lege si stabilite la nivelul autoritatii sau institutiei publice
pentru ocuparea functiei corespunzitoare;

* daci este cazul;

* se vor stabili pentru fiecare dintre criteriile “citit”, “scris” si “vorbit” dupa cum urmeaza: ,,cunostinte de baza", ,,nivel mediu”,
nivel avansat™;

> de exemplu: calatorii frecvente, delegari, detasari, disponibilitate pentru lucru in program prelungit in anumite conditii:

© Se stabilesc pe baza activitatilor care se desfasoara.



Urmareste atingerea parametrilor de functionare, precum si realizarea capacitatilor.

Tine evidenta fizicd si valoricd a executdrii lucrarilor de investitii pentru lucrarile realizate in regie
proprie.

Analizeaza, verifica si accepta spre decontare lucriri realizate in regie proprie.

Intocmeste inventarele lucrarilor neterminate pe baza situatiilor de plata.

Raspunde de receptia obiectelor de investitii, pentru lucrarile realizate in regie proprie.

Urmareste lucrarile realizate in regi proprie in timp ;

Cere oprirea, refacerea sau remedierea lucrarilor executate calitativ necorespunzitor ;

Colaboreaza cu toate organele de control pe linie financiard

Raspunde de acceptarea la platd numai a lucrarilor corespunzitoare cantitativ si calitativ.

Participa la elaborarea strategiei si a politicii primariei in domeniul siu de activitate.

Asigura incadrarea tuturor activitatilor desfisurate in legislatia si normativele nationale, locale si interne
ale primdriei, precum si a reglementirilor internationale cand este cazul

Asigura pastrarea confidentialitatii activitatilor si a documentelor realizate :

Arhiveaza si tine evidenta pe termene de pastrare a documentelor pe care le elaboreaza si le preda la
arhiva unitatii :

Participarea la pregatirea programului si la instructajele SSM si PSI si respecta normele de protectia
muncii ;

Indeplineste si alte sarcini date de primar si viceprimar.

Alte atributii :

privind SCIM:

pri

Asigura implementarea si dezvoltarea sistemului de control intern/managerial la nivelul structurii din
care face parte

Elaboreaza proceduri pentru activitdtile ce sunt necesar a fi procedurate in vederea asigurarii
dezvoltdrii SCIM a nivelul structurii din care face parte

[dentifica, evalueaza, revizuieste riscurile asociate activititilor pe care le desfasoara si aplica
masurile de control corespunzitoare

Propune masuri (strategii) pentru diminuarea riscurilor identificate si de imbunatatire a SCIM
Implementeaza masurile, procedurile operationale si de sistem pentru functionarea optima a
sistemului de control intern manageriale la nivelul compartimentului din care face parte;

vind SSM:

se prezintd la lucru odihnit; utilizeaza echipamentele de lucru si de protectie in mod corespunzator;
nu executd lucrari cu echipamente defecte sau artizanale sau pentru care nu este pregitit profesional
sau autorizat;

Participa la toate instruirile de securitate si sanitate a muncii, precum si la orice actiune initiata in
acest domeniu.

Nu intrd in zonele de restrictie sau la locurile de munca pentru care nu a fost instruit.

Nu péraseste locul de munca fara stirea sefului ierarhic.

Mentine permanent locul de munci in perfectd ordine si curdtenie iar echipamentele tehnice cu care
lucreaza in stare de functionare;

Verifica obligatoriu locul de munci la inceperea programului de lucru, in timpul si la terminarea
acestuia, in vederea depistarii si inlaturarii unor eventuale pericole si cauze de incendiu.

cunoaste masurile de aparare impotriva incendiilor specifice locurilor de munca si modul de folosire
a mijloacelor de stingere a incendiilor:

privind Arhivarea:

asigura arhivarea documentelor gestionate/create, in conformitate cu prevederile legale aplicabile si
nomenclatorul arhivistic:

preda documentele arhivate compartimentului de specialitate cu gestionarea arhivei, sau daci legea
prevede altfel, asigura arhivarea si evidenta acestora conform prevederilor specifice:

face propuneri pentru intocmirea/actualizarea nomenclatorului arhivistic;

privind normele de Conduita:

respecta codul de conduita aplicabil personalului institutiilor publice;
are un comportament cuviincios fatd de colegi, superiori si publicul cu care relationeazi;
respecta regulamentele, normele interne si cele legale ce 1i sunt opozabile in indeplinirea atributiilor;




privind Corespondenta:

- raspunde la corespondenta repartizata, in termenul solicitat si cu respectarea termenelor stabilite prin
lege:

prlvmd GDPR:
isi desfdsoard activitatea cu respectarea prevederilor legale si interne cu privire la protectia datelor cu
caracter personal;

- lamasuri pentru asigurarea protectiei datelor cu caracter personal pe care le gestioneaza;

- isi desfasoard activitatea cu respectarea confidentialitatii lucrarilor executate/datelor si informatiilor
prelucrare, cu exceptia cazurilor prevazute de lege si stabilite ca fiind de interes public;

privind domeniul IT:

- utilizeazd echipamentele IT si aplicatiile software numai in interes de serviciu si conform destinatiei
acestora;

- respecta normele de securitate pentru evitarea furtului/pierderii datelor gestionate.

Identificarea functiei corespunzitoare postului
Denumire : inspector de specialitate

Gradul profesional’ : gradul |

Vechimea in specialitate necesara : 5 ani

gt ol

Sfera relationala a titularului postului
1. Sfera relationala interna:
a) Relatii ierarhice:
- subordonat fatd de : Primar, viceprimar, secretar, sef Serviciu Administrativ
- superior pentru :
b) Relatii functionale: cu compartimentele din cadrul Primariei orasului Bumbesti - Jiu
¢) Relatii de control: compartimentul audit si Agentia Nationala de Monitorizare Achizitii Publice
d) Relatii de reprezentare:
2. Sfera relationala externa:
a) cu autoritdti si institutii publice: Agentiile de Dezvoltare Regionala, Compania Nationala de
Investitii, Inspectia de Stat in Constructii
b) cu organizatii internationale:
¢) cu persoane juridice private:
3. Limite de competenta® : in limitele fisei postului
4. Delegarea de atributii si competenta : conform dispozitiilor Primarului

Intocmit de’:
I. Numele si prenumele : Bobaru Constantin
2. Functia publica de conducere : Primar

3. Semnatura :
4. Data intocmirii:
Luat la cunostintéd de catre ocupantul postului

1. Numele si prenumele: VACANT
2. Semndtura :

" se stabileste potrivit prevederilor legale:
B Reprezmta libertatea decizionala de care beneficiaza titularul pentru indeplinirea atributiilor care ii revin:
" Se intocmeste de conducitorul compartimentului in care iti destisoard activitatea titularul postului;



