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FISA POSTULUI
INFORMATII GENERALE PRIVIND POSTUL

Serviciul: Urbanism amenajarea si administrarea teritoriului
Biroul/Compartimentul- Administrarea patrimoniului

Informatii generale privind postul

1. Denumirea postului — inspector

2. Nivelul postului - executie

3. Scopul principal al postului- administrarea domeniului public si privat al orasului

Conditii specifice pentru ocuparea postului

1. Studii de specialitate — studii universitare de licentd absolvite cu diploma, respectiv studii
superioare de lungd duratd, absolvite cu diploma de licentd sau echivalenta domeniul stiintelor
ingineresti, administrative sau juridice;

2. Perfectionari (specializari) —

3. Cunostinte de operare/programare pe calculator (necesitate si nivel)
e Cunoasterea sistemului de operare Microsoft Office(World, Excel, Internet)-nivel mediu
4. Limbi straine - necesitate si nivel de cunoastere
e Limba englezd —cunostinte de baza
5. Abilitati, calitati si aptitudini necesare :
e adaptabilitate,
e responsabilitate,
e capacitate de lucru individual si in echipa,
e capacitate de comunicare, organizatorica, de analiza si sinteza;.
6. Cerinte specifice :
e deplasari in teren,
e confidentialitate
7. Competenta manageriala (cunostinte de management, calitati si aptitudini manageriale)

Atributiile postului:

a)raspunde de implementarea $i monitorizarea derularii proiectelor al carui beneficiar este
Primaria orasului Tautii Magheraus

b) Participa la inventarierea intregului patrimoniu aflat in adminstrare, precum si a mijloacelor
fixe si obiectelor de inventar aferente propriilor activitati, face propuneri de casare in conditiile
legii ale acestora, urmarind valorificarea inventarierii, avizand documentele legate de gestionarea
acestora;
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c)Participa la receptia obiectivelor de investitii, cu respectarea intocmai a prevederilor din
proiect si respectarea legislatiei in vigoare;

d) Participa la ofertarile si licitatiile privitoare la obiectivele de investitii din cadrul Primariei,
precum si a celorlalte unitati bugetare de pe raza orasului;

e) Asigura, din partea beneficiarului,pe parcursul executiei lucrarilor, controlul si verificarea
fazelor intermediare, pentru ca in final, lucrarea sa corespunda contractului semnat de cele doua
parti;

f) Cere oprirea, refacerea sau remedierea lucrarilor executate necorespunzator din punct de
vedere a calitatii;

g) Urmareste acceptarea la plata numai a lucrarilor executate corespunzator calitativ si cantitativ,
conform legilor si normativelor in vigoare;

h) Impreuna cu Serviciul financiar-contabil , intocmeste lista lucrarilor de investitii care urmeaza
a fi continuate sau incepute, precum si dotarile si utilajele propuse a fi achizitionate;

i) Asigura obtinerea in termen a acordurilor si avizelor care, conform contractului incheiat, cad in
sarcina beneficiarului;

J) Intocmirea de referate, materiale informative, raspusuri la adrese, situatii catre institutiile cu
care colaboreaza in sfera de activitate;

K) colaboreaza cu toate compartimentele functionale si are relatii cu unitati economice si
institutii in domeniu.

I) Ia toate masurile necesare pentru prevenirea producerii incendiilor sau a altor situatii
exceptionale la locul de munca, si obligatia de a cunoaste regulile de prevenire §i stingere a
incendiilor.

m) In cazul producerii unui incendiu la locul de munca sau punctele de lucru unde isi desfasoara
activitatea va lua toate masurile de limitare a acestuia, va deconecta de urgentd : gazul, energia
electrica si va instiinta serviciul de pompieri la tel.112, va instiinta conducerea institutiei, si
serviciul de pompieri local, va asigura evacuarea persoanelor, a documentelor de stare civila, a
celorlalte documente a valorilor si a celorlalte bunuri, fara sa-si pund in pericol viata sau
integritate corporala .

n) Cunoaste regulile de protectia muncii cu privire la locul de munca si activitate pe care o
desfasoara, de a desfasura activitatea astfel incat sa nu pericliteze sdnatatea si integritatea sa si a
celorlalte persoane.

o) Cunoaste si respecta regulile de circulatie pe drumurile publice, de a se deplasa in interes de
serviciu, la si de la locul de munca numai pe traseele cele mai scurte si cu respectarea regulilor
de circulatie.

p) De a respecta programul de lucru de 8 ore, de a avea o tinuta decenta la serviciu, un limbaj si
comportament adecvat cu cetdtenii, colegii din institugie si ceilalfi colaboratori ai institutiei.

r) Obligatia de a fi loiali institutiei si de a pastra secretul profesional in limitele in care nu se
aduce atingere prevederilor Legii nr.52/2003

s) alte atributii trasate de sefii superior ierarhici .

Identificarea functiei publice corespunzatoare postului
1. Denumire- inspector

2.Clasal

3. Gradul professional - superior

4. Vechimea in specialitate necesara — 9 ani

Sfera relationala a titularului postului
1. Sfera relationala interna:
a) Relatii ierarhice:



- subordonat fata de: Primar, viceprimar, architect sef

- superior pentru -

b) Relatii functionale: cu angajatii tuturor departamentelor din cadrul Institutiilor de Stat cu care
colaboreaza pentru rezolvarea sarcinilor de serviciu.

¢) Relatii de control:

d) Relatii de reprezentare:

2. Sfera relationala externa:

a) cu autoritati si institutii publice: Institutia Prefectului jud MM, Consiliul Judetean MM,
alte institutii care se regdsesc in sfera de activitate.

b) cu organizatii internationale:

C) cu persoane juridice private:

3. Limite de competenta’

4. Delegarea de atributii si competenta

Intocmit de:

1. Numele si prenumele:

2. Functia publica de conducere: Secretar
3. Semnatura

4. Data intocmirii:

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

2. Semnatura

3. Data:

Contrasemneazd:

1. Numele si prenumele:
2. Functia: primar

3. Semnatura

4, Data .




