- Directia Generali de Salubritate Sector 3 ‘ ]

Aprobat
Serviciul Juridic i Recuperiri Creante n Direc%)@jﬁlI '
B , Ghine _
FISA POSTULUI
| | .
A.Informatii generale privind postul: j

1.Nivelul postului: de conducere
2.Denumirea postului: Sef Serviciu
3.Gradul/Treapta profesional/profesional:-
4.Scopul principal al postului: conduce, organizeazi, controleazi si rispunde de activitatea din cadrul structurilor
subordinate — Serviciul Juridic si Recuperdri Creante
B. Condifii specifice pentru ocuparea postului :
1. Studii de specialitate: Diploma de Licenta
2. Perfectionari (specializiri): -
3. Cunostinte de operare/programare pe calculator (necesitate si nivel):cunogtinge de bazd — operare MS Office
(Microsoft Word, Microsoft Excel, Microsoft PowerPoint, Microsoft Access, Microsoft Outlook) si Internet
4. Limbi straine(necesitate §i nivel de cunoastere): -
5. Abilitéti, calitati §i aptitudini necesare:
aptitudini generale de invitare;
aptitudini de comunicare si/sau planificare si organizare a activitatilor;
capacitatea de analizi;
comunicare eficienta prin participare, ascultare, abilitate de a accepta si respecta colaborarea;
spirit de ordine si disciplini;
abilitéfi de lucru in echipa;
implicare in Directic.
atentie §i concentrare distributivi, capacitate de abstractizare;
instituirea actului decizional propriu;
discretie, corectitudine, compasiune;
valorizarea §i mentinerea competentelor;
responsabilitate §i eficienta personala;
spirit de echipd, solidaritate profesionali;
comportament adecvat etic/integritate;
incredere in sine, simi practic, motivatie;

* dorinta de a se informa, activism.
6. Cerinfe specifice: - Diploma licenta in studii juridic,

- 2 ani vechime intr-o functie de conducere.

7. Competenta manageriald (cunostinte de management, calitifi i aptitudini manageriale):

* aptitudini de comunicare si/sau planificare si organizare a activititilor;
atentie selectiva, concentrata si distributiva, spirit de observatie;
capacitate de management al stresului, efortului fizic prelungit;
capacitate de adaptare la situatii de urgenta;
informarea, participarea, evaluarea performantei;
C. Atributiile postului:
C.1 Obiective generale ale postului
- 84 cunoasca structura si organizarea activititii Directiei;
- & cunoasci §i si respecte circuitele functionale din Directie;
- s& contribuie la stabilirea cadrului optim de lucru alituri de colegi;
- 54 cunoascd complexitatea activititii directiei in care lucreazi;
- 84 respecte regulamentul intern, regulamentul de organizare si functionare, precum si normele de etici si
deontologie profesionala;
- §& respecte normele de securitate, protectia muncii si S.U.
- 84 respecte secretul profesional si confidentialitatea datelor cu care intré in contact;
- 84 participe alaturi de alte categorii la protejarea mediului ambiant; t
- se prezintd la program conform datei si orei indicate, cu {inuta corespunzatoare;
- sd utilizeze serviciile de internet §i posta electronica ale Directiei numai pentru comunicarea si schimbul de
informatii profesionale privind activitatile curente sau in scopul perfectionarii profesionale;

i




C.2. Obiective specifice postului

- conduce, organizeaza, controleaza si raspunde de activitatea structurilor pe care le are in subordine;

- stabileste obiectivele specifice si indicatorii de performanti ale serviciului;

- elaboreaza /revizuieste fisele de post si evalueaza performantele profesionale pentru personalul executie aflat in
directa subordonare;

- formuleaza propuneri pentru modificarea Regulamentului Intern i a Regulamentului de Organizare si Functionare
pentru structura pe care o coordoneazi;

- raspunde de aducerea la cunostint intregului personal din subordine a Regulamentului Intern §i a Regulamentului
de Organizare §i Functionare si a tuturor masurilor/deciziilor conducerii Directiei Generale de Salubritate Sector 3,
care au implicatii asupra personalului din subordine;

- repartizeazi structurilor functionale din subordine corespondenta si lucrarile atribuite spre rezolvare structurii pe
care o coordoneazi;

- raspunde de solutionarea curent a problemelor, verifica §i semneaza lucrérile structurii pe care o coordoneazi;

- stabileste masurile necesare pentru cunoasterea §i aplicarea legilor, hotérdrilor Consiliului Local Sector 3,
dispozitiilor primarului §i deciziilor Directorului General al Directiei Generale de Salubritate Sector 3, care vizeazi
sfera de activitate a structurilor pe care o coordoneazi;

- urmireste respectarea normelor de conduita si disciplina de cétre intreg personalul aflat in subordine;

- propune spre aprobare Directorului General, in conditiile legii, efectuarea orelor suplimentare peste durata normala
a timpului de lucru sau in zilele de sarbatori legale ori declarate nelucritoare, de cétre personalul din serviciul aflat
in subordine §i avizeaza propunerile privind plata sau recuperarea acestora, in conditiile legii;

- aproba cererile de concedii de odihnd pentru personalul din subordine, monitorizeazi prezenta in institutie a
personalului din subordine i deplasarea acestuia in afara entitatii;

- redistribuie sarcinile personalului din subordine in cazul concediilor de odihnd, concediilor medicale, participérii
la cursuri de instruire, conferinte, alte evenimente pe termen scurt;

- isi dd acordul cu privire la detagarea, delegarea, mutarea, promovarea, perfectionarea personalului pe care il
coordoneazi, precum §i sanctionarea acestuia pentru neindeplinirea corecti §i la termen a sarcinilor de serviciu in
limita competentelor legale;

- rispunde de cregterea gradului de competenti profesionala si de asigurarea unui comportament corect in relatiile cu
cetdfenii;

- analizeaza §i sprijina propunerile §i initiativele motivate ale personalului din subordine, propun si, dupa caz, iau
masuri in vederea imbunatatirii activititii din cadrul structurii pe care o coordoneazi;

- colaboreaza cu celelalte structuri din cadrul Directiei Generale de Salubritate Sector 3, raspunzind cu promptitudine
la solicitérile acestora;

- asigurd §i raspunde de aplicarea prevederilor legale privind intocmirea, circuitul i pastrarea actelor §i documentelor
in cadrul structurii pe care o coordoneazi;

- participa la intocmirea propunerilor bugetare, a notelor de fundamentare, a rapoartelor si a proiectelor de hotérari,
cénd este cazul;

- desfagoara activitati in diverse comisii constituite la nivelul Directiei Generale de Salubritate Sector 3 dar si in
comisiile constituite la nivelul Primériei Sector 3 atunci cind se solicita acest lucru;

- raspunde pentru documentele intocmite;

- indeplineste, in conditiile legii, orice alte atributii repartizate de superiorii ierarhici sau de citre Directorul General,
care, prin natura Jor sunt de competenta sau se incadreazi in obiectul i atributiile structurii pe care o coordoneazi;
- asigurd intocmirea/elaborarea/actualizarea Procedurilor Operationale/de Sistem de la nivelul structurii precum si
implementarea standardelor de control intern managerial $i urmireste ca intreg personalul din subordine si le
cunoascd §i sd le respecte;

- asigurd intocmirea/elaborarea/actualizarea Registrului Riscurilor i a documentelor cu privire la implementarea
sistemului de control intern managerial la nivelul structurii pe care o coordoneazi;

- evalueaza anual performantele individuale ale personalului din subordine;

- avizeaza pontajul lunar de prezenta pentru personalul incadrat in structura din subordine;

- intocmeste programdrile pentru concediile de odihnd ale personalului din subordine pana la sfargitul anului in curs
pentru anul urmator.

- intocmeste sau avizeazi pentru legalitate Deciziile Directorului General, opereaza modificérile i completarile ce
pot sa apara ulterior in legislatia ce sta la baza intocmirii lor;

- urmdreste aplicarea §i propune masuri pentru respectarea prevederilor actelor normative in activitatea desfisurati
de catre Directia Generala de Salubritate Sector 3;

- colaboreazi in materie juridica cu ministerele, cu alte organe de specialitate ale administratiei publice centrale i cu
celelalte institutii publice;

- intocmeste §i/sau avizeaza gi raspunde pentru legalitatea contractelor, conventiilor si a altor acte de aceeasi naturé
care angajeaza raspunderea juridicd a Directiei Generale de Salubritate Sector 3 §i urméreste termenele de valabilitate
si realizarea acestora;




- avizeaza, la cererea conducerii Directiei Generale de Salubritate Sector 3, legalitatea masurilor ce urmeazi si fie
luate de administratia institutiei in desfisurarea activitifii acesteia, precum §i a oricdror acte care pot angaja
raspunderea patrimoniala a institutiei;
- avizul de legalitate va fi acordat pentru aspecte strict juridice ale documentului avizat pentru legalitate, consilierul
juridic nu se va pronunta asupra aspectelor economice, de necesitate, de oportunitate sau de altd natura cuprinse in
documentul semnat,
- colaboreaza cu celelalte compartimente din cadrul Directiei Generale de Salubritate Sector 3 pentru indeplinirea
atributiilor specifice care ii revin;
- reprezintd Directia Generald de Salubritate Sector 3 in fata instantelor judecitoresti si in fata celorlalte institutii in
vederea rezolvarii litigiilor in care institutia este parte, in cazul in care nu este specificata judecarea in lipsd;
- {ine evidenta legislatiei romanesti §i informeaza celelalte compartimente si conducerea Directiei Generale de
Salubritate Sector 3 in legitura cu actele normative care reglementeazi domeniul de activitate al institutiei;
- indeplineste orice alte atributii conferite de citre conducerea instituiei care prin natura lor sunt de competenta sau
se incadreaza in obiectul si atributiile serviciului, conform prevederilor legale in vigoare;
- personalul serviciului asigura confidentialitatea lucrérilor i informatiilor din interior si raspunde pentru modul de
indeplinire a sarcinilor in fata superiorilor;
- la inceputul si sfarsitul programului de lucru semneazi condica de prezenta.
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 activititii 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 civild, fiecare salariat are la locul de munca,

urmatoarele obligatii:

* a)sarespecte normele, regulile si mésurile de protectie civili stabilite;

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

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

In conformitate cu legea 307/2006, privind apérarea impotriva incendiilor:

* sa respecte regulile §i mésurile de apérare impotriva incendiilor, aduse la cunostingd, sub orice forma, de
conduciatorul institutiei, dupa caz;

* sa utilizeze substanfele periculoase, instalatiile, utilajele, masinile, aparatura §i echipamentele, potrivit
instructiunilor tehnice, precum si celor date de administrator sau de conducitorul institutiei, dupa caz;

* sd nu efectueze manevre nepermise sau modificari neautorizate ale sistemelor si instalatiilor de apdrare
impotriva incendiilor;

* sd comunice, imediat dupd constatare, conducitorului locului de munci orice incilcare a normelor de apéarare
impotriva incendiilor sau a oricérei situatii stabilite de acesta ca fiind un pericol de incendiu, precum si orice
defectiune sesizati la sistemele §i instalatiile de aparare impotriva incendiilor;

* sd coopereze cu salariafii desemnati de director, dupi caz, respectiv cu cadrul tehnic specializat, care are
atributii in domeniul aparirii impotriva incendiilor, in vederea realizirii masurilor de apdrare impotriva
incendiilor;

* 54 actioneze, in conformitate cu procedurile stabilite la locul de munci, in cazul aparitiei oricirui pericol
iminent de incendiu;

* s furnizeze persoanelor abilitate toate datele si informatiile de care are cunostintd, referitoare la producerea
incendiilor.

C.7. Atributii privind respectarea normelor de siinitate si securitate in munci (Legea Securitiii si Sanatitii

in Munci nr. 319/2006)

* Fiecare angajat trebuie s isi desfigoare activitatea, in conformitate cu pregitirea si instruirea sa, precum i
cu instructiunile primite din partea angajatorului, astfel incit si nu expuni la pericol de accidentare sau
imbolnévire profesionald atit propria persoand, cét i alte persoane care pot fi afectate de actiunile sau
omisiunile sale in timpul procesului de muncd, folosind obligatoriu echipamentele individuale de protectia
muncii si materialele igienico-sanitare daca a primit in dotare.

In scopul realizirii obiectivelor previzute in Legea 319/2006, angajatii au urmitoarele obligatii:

sa utilizeze corect aparatura, substantele periculoase, echipamentele de transport si alte dispozitive;

sa utilizeze corect echipamentul individual de protectie acordat si, dupa utilizare, si il inapoieze sau sa il

pund la locul destinat pentru pistrare;




e si 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, i sa utilizeze corect aceste dispozitive;

e sid comunice imediat angajatorului i/sau lucratorilor desemnati orice situatie de muncé despre care au motive
intemeiate sd o considere un pericol pentru securitatea i séndtatea lucritorilor, precum si orice deficientd a
sistemelor de protectie;

e sd aduci la cunostingd conducatorului locului de muncé si/sau angajatorului accidentele suferite de propria
persoana;

e sii coopereze cu angajatorul si/sau cu lucratorii desemnati, atat timp cit este necesar, pentru a face posibila
realizarea oricdror mésuri sau cerinfe dispuse de cétre inspectorii de munci §i inspectorii sanitari, pentru
protectia sanatatii i securitatii lucratorilor;

e sd coopereze, atdt timp cdt este necesar, cu angajatorul si/sau cu lucritorii desemnati, pentru a permite
angajatorului sa se asigure c¢d mediul de munca si conditiile de lucru sunt sigure §i fard riscuri pentru
securitate i sanitate, in domeniul sdu de activitate;

e sdigi insugeasca §i sa respecte prevederile legislatiei din domeniul securitétii i sdnétd{ii in munca si masurile
de aplicare a acestora;
sa dea relatiile solicitate de catre inspectorii de munca si inspectorii sanitari.

Obligatiile prevazute mai sus se aplicd, dupé caz, si celorlal{i participanti la procesul de munci, potrivit
activitatilor pe care acestia le desfasoara.
C.8. Prevederi speciale

- Aduce la cunostinta conducétorului direct, in cel mai scurt timp posibil, accidentele de muncé suferite de angajati;

- Raspunde de intocmirea §i transmiterea, corect si la timp, a rapoartelor i raportérilor zilnice / lunare / semestriale

/ anuale cu privire la activitatea intregului pe care il conduce si il coordoneaza;

- Raspunde de efectuarea instructajului de sanatate si securitate in munca si S.U. la locul de munca pentru

personalul din subordine, inclusiv personalul delegat;

- 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:

e Ma angajez sd pastrez cu strictete confidentialitatea, asupra tuturor informatiilor legate de activitatea din
institutie conform cerintelor Regulamentului nr. 679/2016 privind protectia persoanelor fizice in ceea ce
priveste prelucrarea datelor cu caracter personal si privind libera circulatie a acestor date gi 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 congtient/a ca in cazul cand voi incilca dispozitiile legate privind confidentialitatea asupra activitatii
desfasurate, divulgarea oricdror date si informatii, voi raspunde potrivit prevederilor legale si prevederile
regulamentelor interne , administrativ, in raport cu gravitatea faptei.

Limite de competente:

e Solicitd §i dispune activitdfi exclusiv personalului aflat pe linie descendentd in schema organigramei
administratie, in conformitate cu competentele profesionale, daca este cazul;

e In situatia in care, la dispozifia sefului direct sau a conducerii administraiei este numit inlocuitorul unui
salariat, se conformeaza atributiunilor din figsa postului a persoanei inlocuite in limita competentelor sale

___ profesionale.

D, Sfera relationali a titularului postului:

'1.Sfera relaﬁonal-i interni:
a)Relatii ierarhice:
¢ Subordonat fata de: Director General Adjunct 1
e Superior pentru: personalul din subordinea - Serviciului Juridic §i Recuperéri Creante
b) Relatii fanctionale: colaboreaza cu personalul de conducere si de executie al Directiei;

c)Relatii de control: in limitele stabilite de Directorul General Adjunct 1;

(d)Relatii de reprezentare: in limitele stabilite de Directorul General Adjunct 1, in baza dispozitiei de delegare ;
2.Sfera relationali externa:




® cuautoritdfi si institufii publice: in limitele stabilite de Directorul General Adjunct 1;
cu organizafii internationale:in limitele stabilite de Directorul General Adjunct 1;

® cu persoane juridice private:in limitele stabilite de Directorul General Adjunct 1.
3.Delegarea de atributii §i competenti:

® nume §i prenume persoand delegati :

® executd sarcinile primite de la seful ierarhic superior.

E.intocmit de :
1. Numele §i prenumele:
2. Functia de conducere: Director General Adjunct 1

L

3.Semnatura: .....occeeveenereeeennann,
4. Data Intocmirii: ...........ceeen....
F.Luat la cunostingi de ciitre ocupantul postului:
1.Numele si prenumele: ........ ceosese o
2.SeMNANUTE: ...oecvverrirareeceesennne
o B 3Data:...........covuinninnannnnn,
‘G.Contrasemneazi****#*;
1.Numele §i prenumele:
2.Functia:
3.Semnatura:
4.Data:




