Directia Generala de Salubritate Sector 3
) Aprobat,
SERVICIUL INTRETINERE SISTEME IRIGATII Director General
Nedelcu Valentin
FISA POSTULUI .
NR. cwses |

A.Informatii generale privind postul:
1.Nivelul postului*: de executie
2.Denumirea postului: Referent Responsabil Subzoni
3.Gradul/Treapta profesional/profesionala: II
4.Scopul principal al postului: asigurarea activitatii Serviciului Intretinere Sisteme Irigatii din cadrul structurii in
conformitate cu legislatia In vigoare
B. Conditii specifice pentru ocuparea postului:
1. Studii de specialitate**: Studii medii
2. Perfectionari (specializari): -
3. Cunostinte de operare/programare pe calculator (necesitate si nivel): cunostinge de bazdi— operare MS Office
(Microsoft Word, Microsoft Excel, Microsoft PowerPoint, Microsoft Access, Microsoft Outlook) si Internet
4. Limbi strdine (necesitate si nivel de cunoastere): -
5. Abilitati, calitati si aptitudini necesare:
a) aptitudini generale de invitare;
b) aptitudini de comunicare si/sau planificare si organizare a activitatilor;
c) capacitatea de analiza;
d) comunicare eficientd prin participare, ascultare, abilitate de a accepta si respecta colaborarea;
e) spirit de ordine si disciplina;
f) abilitati de lucru in echipa;
g) implicare in directie.
h) atentie si concentrare distributiva, capacitate de abstractizare;
i) instituirea actului decizional propriu;
j) discretie, corectitudine, compasiune;
k) valorizarea si mentinerea competentelor;
1) responsabilitate si eficienta personala;
m) spirit de echipa, solidaritate profesionala;
n) comportament adecvat etic/integritate;
0) incredere in sine, simt practic, motivatie;
p) dorinta de a se informa, activism.
6. Cerinte specifice®**: Permis de conducere categoria B

7. Competenta manageriald**** (cunostmte de management calitdti si aptitudini manageriale):
C. Atributiile postului:
C.1 Obiective generale ale postulm
- sa cunoasca structura si organizarea activitatii directiei;
- sa cunoasca si sa respecte circuitele functionale din directie;
- sa contribuie la stabilirea cadrului optim de lucru alaturi de colegi;
- sa cunoasca complexitatea activitatii directiei in care lucreaza;
- sa respecte regulamentul intern, regulamentul de organizare si functionare, precum si normele de etica si
deontologie profesionala;
- sa respecte normele de securitate, protectia muncii si S.U.
- sa respecte secretul profesional si confidentialitatea datelor cu care intra in contact;
- sa participe alaturi de alte categorii la protejarea mediului ambiant;
- se prezinta la program conform datei si orei indicate, cu tinuta corespunzatoare;
- sa utilizeze serviciile de internet si posta electronica ale directiei numai ptr. comunicarea si schimbul de informatii
profesionale privind activitatile curente sau in scopul perfectionarii profesionale;
C.2. Obiective specifice postului
a) Intocmeste necesarul de materiale pentru realizarea activitatii de pastrare in stare optimi a sistemelor,
instalatiilor si a activitatii de irigatii;
b) asigurd obtinerea documentatiei pentru autorizare (situatii juridice, avize si autorizatii) in cazul lucririlor
care se impun;
¢) asigurd permanenta in perioada de functionare a sistemelor de irigatii;
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d) realizeaza sisteme de irigatii noi si bransarea acestora la sistemele de alimentare cu apa:

e) verificd modul de functionare/ exploatare, integritatea instalatiilor realizate/ existente pentru irigarea/ udarea
spatiilor verzi (parcuri, scuaruri, aliniamente verzi, alte zone verzi dotate cu astfel de instalatii, etc.) si asigura
realizarea lucrérilor necesare eliminarii deficientelor constatate in legdturd cu acestea (reparatii, inlocuiri,
bransari, etc.);

f) asigurd punerea si scoaterea din functiune a acestora, primavara, respectiv toamna;

g) in vederea interventiilor necesare pentru reparatia de alimentare a instalatiilor de irigatii, realizeaza lucriri
conexe de sapaturi (spart platforme de beton, asfalt, granit, etc.) si aduce la forma initiala suprafetele asupra
carora s-au efectuat lucrari de interventie;

h) intocmeste programul de lucru al biroului in vederea desfasurarii in conditii optime a activitatii;

i) asigurd programarea personalului pentru prestatia ce va fi efectuata;

j) verificd reclamatiile/ petitiile primite cu privire la activitatea desfasurata, dispune masurile ce se impun in
vederea remedierii deficientelor constatate, elaboreazad si transmite raspunsul catre reclamant/ petent in
termenul legal prevazut de legislatia in vigoare.

k) arhiveaza, potrivit legislatiei in vigoare, documentele produse si/sau primite de compartiment

1) intocmeste, actualizeaza si asigura implementarea Procedurilor Operationale/de Sistem (dupi caz) in cadrul
biroului;

m) desfasoara activitati in diverse comisii constituite la nivelul Directiei, in care a fost desemnat;

n) lainceputul si sfarsitul programului de lucru semneaza condica de prezenta

0) Asigura coordonarea echipelor formate in vederea desfasurarii in conditii optime a activitatii;

p) Verifica purtarea echipamentului si utilizarea corespunzitoare a dotérilor a tuturor lucritorilor din cadrul
echipei;

q) Verifica prezenta tuturor lucrétorilor din cadrul echipei;

r) Intocmeste pontajul lunar tuturor lucratorilor din cadrul echipei;

s) Acorda suport logistic echipei;

t) Asigura coordonarea echipelor formate in vederea desfasurarii in conditii optime a activitatii;

u) Verifica purtarea echipamentului si utilizarea corespunzatoare a dotarilor a tuturor lucratorilor din cadrul
echipei;

v) Verifica prezenta tuturor lucratorilor din cadrul echipei;

w) Acorda suport logistic echipei;

x) Asigura coordonarea echipelor formate in vederea desfasurarii in conditii optime a activitatii;

y) Verificad purtarea echipamentului si utilizarea corespunzatoare a dotarilor a tuturor lucritorilor din cadrul
echipei;

z) Verifica prezenta tuturor lucratorilor din cadrul echipei;

aa) Acorda suport logistic echipei;

bb) Imparte personalul alocat zonei pe care este responsabil conform planificirii zilnice, astfel incat si poata
duce la indeplinirea tuturor sarcinilor de lucru si pentru a intretine in conditii optime sistemele de irigatii din
Sectorul 3;

cc) Solicitda Compartimentului Logistica si Exploatare Utilaje utilajele necesare Serviciului Intretinere Sisteme
Irigatii astfel incat sd poatd duce la indeplinire sarcinile de lucru;

dd) imparte dotarile si echipamentele necesare personalului alocat zonei respective in vederea ducerii la
indeplinire a atributiilor acestora;

ee) Verificd si raspunde de modalitatea de prestare a activitatii de catre personalul alocat pe zona pe care este
responsabil;

ff) Intocmeste si isi asuma fisele zilnice de prezenta cu personalul alocat pe zona pe care este responsabil sile
transmit catre personalul avizat pentru centralizarea acestora;

gg) Intocmeste propuneri cu privire la personalul alocat zonei pe care este responsabil si le transmit spre aprobare
Sefului Serviciului Intretinere Sisteme Irigatii /Sefului Serviciu Intretinere Spatii Verzi;

hh) Verifica in timp real grupul de Whatsapp al Serviciului Intretinere Sistemelrigatii si raspunde pentru
verificarea si remedierea tuturor sesizérilor sistemelor de irigatii aparute pe acesta, atasand locatia si poze
edificatoare cu problema si remedierea respectivei;

ii) Intocmeste propuneri motivate privind modificarea si/sau completarea programelor/planificarilor de lucru si
le transmite catre Seful Serviciului Intretinere Sisteme Irigatii /Seful Serviciului Intretinere Spatii Verzi;

jj) Notifica Seful Serviciului Intretinere Sisteme Irigatii /Seful Serviciului Intretinere Spatii Verzi de orice fel
de problema, intarziere sau imposibilitate de prestare corespunzitoare a sarcinilor de lucru;

kk) Gestioneaza si raspunde de resursele necesare desfasurarii activititii pentru zonele pe care este responsabil
dupa primirea acestora de la magazia Serviciului Intretinere Sisteme Irigatii:
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1l) Transmite Sefului Serviciului Intretinere Sisteme Irigatii /Sefului Serviciului Intretinere Spatii Verzi
necesitdtile in vederea prestérii in conditii optime a activitatii pe zona cireia este responsabil (necesarul de
utilaje, necesarul de personal, necesarul de dotari specifice etc.);

mm) Supravegherea, planificarea si coordonarea personalului aflat in subordine: muncitori responsabili
echipd, muncitori calificati, muncitori necalificati si soferi atribuiti pe raza Sectorului 3;

nn) Se asigurd de controlul sesizarilor si de a prezenta situatia reald de la adresa de unde a fost primiti o
reclamatie telefonica sau scrisd (infocet/e-mail/Autoritatea Publica Locala) si se asigura de/sau posteazi pe
grupul de whatsapp al Serviciului Intretinere Sisteme Irigatii poze edificatoare, impreuna cu locatia acesteia;

00) In cazul in care are in primire autoturism, raspunde de circulatia regulamentard pe drumurile publice,
folosirea autoturismului numai pentru nevoile Directiei Generale de Salubritate S3 si se asigura de incadrarea
in normele de consum acordate;

pp) Respectarea programelor de lucru si a procedurilor din cadrul Directiei Generale de Salubritate S3;

qq) Se asigurd de alimentarea pana la sfarsitul programului a tuturor autovehiculelor care vor fi folosite de citre
Schimbul 2;

rr) In cazul identificarii a unor probleme de orice fel la autovehicule/utilaje, se raporteaza citre Compartimentul
Logistica si Exploatare Utilaje, urmand toate indicatiile acestuia;

ss) Isi asumai si verifica fisele de lucru la finalul programului de lucru si se asigura ca personalul din subordine
preda fisele de lucru catre personalul TESA al Serviciului Intretinere Sisteme Irigatii;

tt) Este responsabil de asigurarea personalului pentru Schimbul 2;

uu) Se asigurd de efectuarea returului catre Magazia Serviciului Intretinere Sisteme Irigatii a pieselor de irigatii
nefolosite la sfarsit de saptaména, verifica si isi asuma fisele de magazie respective.

vv) Isi asuma transmiterea in timp real a modificérilor asupra personalului, a planificarii, a modificarii uneltelor
si autovehiculelor;

xx)Isi asumi introducerea corecta a datelor primite de la responsabilii de zona din cadrul Biroului Irigatii in

aplicatia de lucru

C.3. Sistemul de management integrat

- are obligatia sa respecte cerintele standardelor in baza carora a fost certificat sistemul de management integrat si
procedurile operationale specifice activitatii desfasurate

C.4. Atributii privind Sistemul de Control Intern/Managerial

- participa la identificarea riscurilor in cadrul structurii din care face parte;

- cunoaste si respecta procedurile de sistem aferente standardelor de control intern/managerial;
- cunoaste si respectd procedurile operationale aferente activitatii pe care o desfisoara;

- participa la implimentarea masurilor de control intern/managerial.

C.5. Atributii privind respectarea normelor de protectie civili
In conformitate cu legea 481/2004 republicata, privind protectia civila, fiecare salariat are la locul de munca,
urmétoarele obligatii:

a) sd respecte normele, regulile si masurile de protectie civila stabilite;

b) sa participe la instruiri, exercitii, aplicatii si la alte forme de pregitire specifica

C.6. Atributii privind respectarea normelor de apirare impotriva incendiilor si situatii de urgenti

In conformitate cu legea 307/2006, privind apdrarea Impotriva incendiilor:

c) sd respecte regulile si masurile de aparare impotriva incendiilor, aduse la cunostinta, sub orice forma, de
conducatorul institutiei, dupa caz;

d) sa utilizeze substantele periculoase, instalatiile, utilajele, masinile, aparatura si echipamentele, potrivit
instructiunilor tehnice, precum si celor date de administrator sau de conducatorul institutiei, dupa caz;

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

f) sd comunice, imediat dupa constatare, conducatorului locului de munci orice incédlcare a normelor de aparare
impotriva incendiilor sau a oricarei situafii stabilite de acesta ca fiind un pericol de incendiu, precum si orice
defectiune sesizata la sistemele si instalatiile de aparare impotriva incendiilor;

g) s coopereze cu salariatii desemnati de director, dupa caz, respectiv cu cadrul tehnic specializat, care are-
atributii in domeniul apérérii impotriva incendiilor, in vederea realizdrii masurilor de aparare impotriva
incendiilor;

h) s actioneze, in conformitate cu procedurile stabilite la locul de muncd, in cazul aparitiei oricarui pericol
iminent de incendiu;




i) sa furnizeze persoanelor abilitate toate datele si informatiile de care are cunostin{a, referitoare la producerea
incendiilor.

C.7. Atributii privind respectarea normelor de sinitate si securitate in munci (Legea Securititii si

Sanititii in Munca nr. 319/2006)
- Fiecare angajat trebuie s isi desfasoare activitatea, in conformitate cu pregitirea si instruirea sa, precum si
cu instructiunile primite din partea angajatorului, astfel incat si nu expuni la pericol de accidentare sau
imbolnavire profesionald atat propria persoana, cét si alte persoane care pot fi afectate de actiunile sau
omisiunile sale in timpul procesului de munca, folosind obligatoriu echipamentele individuale de protectia
muncii si materialele igienico-sanitare daca a primit in dotare.
- In scopul realizarii obiectivelor previzute in Legea 319/2006, angajatii au urmatoarele obligatii:
- s utilizeze corect aparatura, substantele periculoase, echipamentele de transport si alte dispozitive;
- sa utilizeze corect echipamentul individual de protectie acordat si, dupa utilizare, s il inapoieze sau sa il
pund la locul destinat pentru pastrare;
- s& nu procedeze la scoaterea din functiune, la modificarea, schimbarea sau inliturarea arbitrari a
dispozitivelor de securitate proprii, in special ale maginilor, aparaturii, uneltelor, instalatiilor tehnice si
cladirilor, si sé utilizeze corect aceste dispozitive;
- sd comunice imediat angajatorului si/sau lucratorilor desemnati orice situatie de munca despre care au
motive Intemeiate s o considere un pericol pentru securitatea si sinitatea lucratorilor, precum i orice
deficientd a sistemelor de protectie;
- 5@ aduca la cunostingd conducatorului locului de munci gi/sau angajatorului accidentele suferite de propria
persoana;
- s& coopereze cu angajatorul si/sau cu lucrdtorii desemnati, atat timp cat este necesar, pentru a face posibila
realizarea oricdror masuri sau cerine dispuse de catre inspectorii de munca si inspectorii sanitari, pentru
protectia sanatatii i securitatii lucratorilor;
- s& coopereze, atat timp cét este necesar, cu angajatorul si/sau cu lucratorii desemnati, pentru a permite
angajatorului sa se asigure cd mediul de munca si conditiile de lucru sunt sigure si fard riscuri pentru
securitate si sanatate, in domeniul siu de activitate;
- s@ 1si insugeascd si sd respecte prevederile legislatiei din domeniul securitatii si sandtafii in munca si
madsurile de aplicare a acestora;
- sa dea relatiile solicitate de catre inspectorii de munci si inspectorii sanitari.
- Obligatiile prevazute mai sus se aplica, dupa caz, i celorlalti participanti la procesul de munci, potrivit
activitafilor pe care acestia le desfasoara.

C.8. Prevederi speciale

- Aduce la cunostinta conducatorului direct, in cel mai scurt timp posibil, accidentele de munca suferite;

- Raspunde pentru corectitudinea si calitatea serviciilor prestate ;

- Raspunde in fata sefului ierarhic superior pentru activitatea desfasurata;

- Raspunde conform reglementarilor in vigoare pentru neindeplinirea sau indeplinirea defectuoasa a sarcinilor ce ii

revin;

- Neindeplinirea obligatiilor si sarcinilor de serviciu constituie abatere disciplinara;

- Neindeplinirea atributiilor inscrise in prezenta fisa atrage raspunderea disciplinara sau materiala, dupa caz.

Clauzd de confidentialitate:
- Ma angajez sé pastrez cu strictete confidentialitatea, asupra tuturor informatiilor legate de activitatea din
institutie conform cerinfelor Regulamentului nr. 679/2016 privind protectia persoanelor fizice in ceea ce
priveste prelucrarea datelor cu caracter personal si privind libera circulatie a acestor date si de abrogare a
Directivei 95/46/CE (Regulamentul general privind protectia datelor) si informatiilor ce mi-au fost
incredintate, sa respect intocmai normele legale cu privire la evidenta, manipularea, pastrarea si furnizarea
informatiilor, datelor si documentelor;
- Sunt constient/a ca in cazul cand voi incilca dispozitiile legate privind confidentialitatea asupra activitatii
desfasurate, divulgarea oricaror date si informatii, voi raspunde potrivit prevederilor legale si prevederile
regulamentelor interne , administrativ, in raport cu gravitatea faptei.

Limite de competente:
J) Solicitd si dispune activitati exclusiv personalului aflat pe linie descendenti in schema organigramei
administratie, in conformitate cu competentele profesionale, daca este cazul;
k) In situatia in care, la dispozitia sefului direct sau a conducerii administratiei este numit inlocuitorul unui
salariat, se conformeaza atributiunilor din fisa postului a persoanei inlocuite in limita competentelor sale
profesionale.

D. Sfera relationali a titularului postului:




1.Sfera relationala interna:

a)Relatii ierarhice:
Subordonat fata de: Sef Serviciu
Superior pentru: -
b) Relatii functionale: colaboreaza cu personalul de conducere si de executie al directiei;

¢ )Relatii de control: in limitele stabilite de Seful Serviciului;

d) Relatii de reprezentare: in limitele stabilite de Seful Serviciului, in baza dispozitiei de delegare ;

2.Sfera relationala externi:
- cu autoritafi si institutii publice: in limitele stabilite de Seful Serviciului;
- cu organizafii internationale: in limitele stabilite de Seful Serviciului;
- cu persoane juridice private: in limitele stabilite de Seful Serviciului.

3.Delegarea de atributii i competenti**#%*;
- executd sarcinile primite de la seful ierarhic superior.

E.Intocmit de :

1. Numele si prenumele:

2. Functia de conducere: Sef Serviciu

3. SEMNAULA: ..ot

F.Luat la cunostinta de citre ocupantul postului: :
1.Numele si prenumele: .........cuuu.........
2B CTAIRIITO vy v R B Ao o om0 e
3Data: .....cooooiiiiiiinn

G.Contrasemneazd* =¥ .
1.Numele §i prenumele:
2.Functia: Director

................................................

.......................................................




