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Info-l-:matu generalé i)r1v1nd postul

1. Denumirea postului: inspector

2. Nivelul postulul de execu;te

3. Scopul principal al postului managementul proiectelor si programelor de dezvoltare si obtinerea
certificatelor de urbanismv/avize solicitate si autorizatii de construire

Conditii specifice pentru ocuparea postuiui"’

1. Studii de specialitate studii superioare

R. Perfectionari (specializiri)-

B. Cunostmte de operare/progralhare pe calculator (necesitate si nivel) da nivel avansat

4. Limbi strdine’ (necesitate si mvcl4 de cunoastere); -

5. Abilitati, calitati si aptitudini necesare inteligentd, memorte, spirit de observa;te, loialitate capaatate de|
~oncentrare, sandtate, aptitudini de autoperfectionare continud, de a lucra in echipd, aptitudini si deprinderi
prd specialitate, capacitatea de a menfine e relafii umane bune, operare pe calculator

6. Cerinte specifice’(ex: calatorii frecvente, delegarl detasdri): delegiri, deplasdri in teren, specializdri de scurti
duratd

7. Competenta manageriali (cuhostinte de management, calitéti si aptitudini manageriale): cunostinte in

domeniul proiectelor/investitiilor/urmaririi executiei lucrarilor

Atributiile postului®: -

Nlrﬁ- primeste corespondenta repartizata de seful de birou si rdspunde dé solutionarea problemelor cu respectarea
~ termenelor legale de solutionare a corespondentei;

- concepe $i intocmeste prmecte/ﬁse de proiect/cereri de ﬁnantare pentru diferite programe de dezvoltare localsl
§i regionald cu finantare din fondurile nerambursabile externe (POR, POCU, POCA, etc) si alte fonduri|
nerambursabile (PNDL, alte finantari din fonduri guvernamentale) si asiguri implementarea proiectelor-|
atributiile din perioada de implementare a proiectelor sunt prevazute, de regula, in fisele de post pe proiect care|
sunt anexate la Dispozitiile primarului pentru proiectul respectiv si modelele de fise de post, de regula sunt|
anexate ca model la Ghidurile de finantare '

3 - elaboreazi note conceptuale si colaboreaza cu prmectantu pentru intocmire teme de proiectare, studii de
prefezabilitate/studii de fezabilitate/DALI, necesare pentru accesarea fondurilor structurale/nerambursablle
pentru mvestl';nle publice, inclusiv pentru investitii finantate din bugetul local

4-se preocupd si {ind o evidentdi cu datele necesare pentru fiecare mvestltle pubhca (cand este,
numit/nominalizat responsabil cu urmdrirea respectivei investitii publice), verificd pe teren investitia,
(raporteazd progresul si situatia de pe teren sefilor ierarhici) verificd graficul investitiei si pregiteste investitia|
pentru receptie atunci cind e cazul §i urmdreste si perioada garantiei, pani la receptia finald, conform legislatiei
in vigoare

5- urmdreste, asigura si raspunde de verificarea situatiilor de lucriri si de plati pe care le avizeazi si le prezintd
sefului de birou (situatii de lucréri acceptate in prealabil de citre dirigintele de santier)- verifici prezenta
dirigintelui de santier pe lucriri, conform contractului de servicii,

6 — Pentru proiectele de investitii derulate in cadrul d]IECtlel tehnice, rispunde de obtinerea si anexarea la cererile
de finantare (in termenul stabilit de ghidurile de finantare) a Certificatelor de urbanism si/sau Autorizatiilor de|
construire, dupa caz, inclusiv a avizelor solicitate. Astfel, colaboreazi cu Biroul Urbanism din cadrul primariei,
colaboreaza cu proiectantii pentru obtinerea documentatiilor necesare, depune cereri la biroul de urbanism, sau
se asigurd ci cererile au fost completate si depuse de proiectanti. Pentru obtinerea avizelor de la api, gaz,
curent, mediu, ISU, telefonie, etc completeaza solicitirile on-line sau la sediul furnizorilor, se deplaseaza pentru|
depunerea documentatiilor, sau le depune on-line, colaboreazi cu proiectantii pentru obtinerea Memoriilor|
Justificative/Memorii tehnice si solicitd proiectantilor Documentatiile pentru obtinerea avizelor care sunt
solicitate. Intocmeste o situatie centralizata pe care o actualizeaza saptamanal, pentru fiecare investitie in parte,
cu situatia certificiatelor de urbanism, avize obtinute, autorizatii de construie, cu termene de valabilitate. Inainte
de expirarea valabilitatii acestora, solicita prelungire sau emitere de alte certificate/azize sau autorizatii. In caz
de probleme intampinate anunta sefii ierarhici. Colaboreaza cu proiectantii pentru obtinerea acestor acte si in
caz de probleme intampinate anunta sefii iararhici




7- Pentru proiectele de HCL, intocmeste rapoartele de specialitate, pentru investitiile la care este desemnat si fie
responsabil de investitie, sau i se solicitd de catre sefii ierarhici; colaboreazi cu Secretarul primariei ptr
intocmirea Proiectului de hotarare, de asemenea intocmeste referate pentru emiterea de Dispozitii de primar si
colaboreaza cu Secretarul pentru intocmirea dispozitiei. Daca in ghidul de finantare sunt stabilite
machete/modele pentru proiecte de hotarare/dispozitii, aduce la cunostinta Secretarului si Primarului si
foloseste modelele anexate la ghidul de finantare

8- fntocmegte referate de specialitate catre compartimentul de achizitii publice, in functie de nevoile
proiectelor/investitiilor sau conform Planului de achizitii aprobat in proiect, daci este acesta este stabilit prin
cererea de finantare

9- urmareste contractele incheiate cu furnizorii de lucrdri/produse/servicii, in cadrul proiectelor finantate din
fonduri externe/interne sau buget local si anunti sefii ierarhici despre progresul acestora, despre termene. In
cazul aparitiei unor probleme, de orice naturd, va anunta sefii ierarhici superiori si vor fi cautate solutiile optime
pentru a depdsi situatiile respective (va conlucra cu sefii ierarhici si colegii, in fiecare situatie de acest gen)

10- Arhiveaza corespunzator (conform cerintelor de arhivare) documentatia legata de proiecte/investitii, pentru
documentatiile si lucrérile la care a fost urmdritor de contract

11- Verifica si impreund cu comisia de receptie din primdirie, receptioneazi documentatiile tehnice intocmite de
proiectanti (SF, DALI, PT, etc.)

12. -Utilizeaza platforma MySmis — platforma pentru finantari europene, conform instructiunilor din Manualul de
utilizare MySmis

13. Respecta atributiile conform legislatiei aplicabile ptr Sistemul de Control Intern Managerial

14.- Pentru activitatea de finantare a cultelor religioase, respectiv Ordonanta 82, respecta procedura

intocmita si participa la activitatile necesare prevazute in legislatie/procedura

15.- Intocmeste referatele pentru plata cotei ISC, cand ii solicita sefii ierarhici

16. —Intocmeste referate pentru obtinerea extraselor de carte funciara, la solicitarea sefilor ierarhici,

pentru investitiile publice

17- Indeplineste si alte atributii stabilite prin lege, hotérari ale consiliului local sau dispozitii ale primarului, duce
la indeplinire sarcinile trasate de sefii ierarhici, conform legislatiei aflate in vigoare.

Identificarea functiei publice corespunzitoare postului

1. Denumire inspector clasa I grad profesional superior

2_ Vechimea (in specialitate necesara) 7 ani

Sfera relationald a titularului postului
1.Sfera relational interni: colegi, toate compartimentele/serviciile/directiile din primarie
a)Relatii ierarhice:
- subordonat fatd de. sef birou proiecte, director executiv-Directia tehnicd, administrator public, viceprimar, primar
- superior pentru -
b)Relatii functionale: director economic, sef birou urbanism, amenajarea teritoriului, disciplina in constructii, protectia
mediului, resurse umane, etc. — in functie de specificul proiectelor care trebuie implementate si datele existente la alte

epartamente (impozite si taxe, contabilitate, urbanism, ADPP, Agricol, etc) care sunt necesare din primirie pentru scrierea
cererii de finantare sau implementarea proiectului, relatia functionali este in functie de acest specific, inclusiv prin Nota interna
vizatd de Conducatorul institutiei
c)Relatii de control: asupra calititii si cantitatii lucrarilor conform contractelor incheiate
d)Relatii de reprezentare: atunci cand este imputernicit de primar, prin ordine de deplasare, prin dispozitii, inputernicire, sau in
relatiile cu furnizorii de produse si servicii sau cu executantii de lucriri
2.Sfera relationala externa:
a)cu autoritdti si institutii publice: Consiliul Judetean, Prefectura, A.J.O.FM. AD.R. VEST, Inspectoratul de stat in
Constructii, ministere, unititi de invatamant si sinitate, parteneri de proiecte, etc.
b)cu organizatii internationale: Consiliul Europei, Banca Mondiala, diverse fundatii, lideri si parteneri de proiecte,
c)cu persoane juridice private: agenfii economici de salubritate, termoficare si de realizare a lucririlor publice, firme locale,
din tard i straindtate
3.Limite de competentd® propuneri de solutionare a problemelor cu respectarea termenelor legale, elaborarea proiectelor si a
cererilor de finantare pentru accesarea fondurilor structurale, guvernamentale si alte fonduri nerambursabile implementarea
proiectelor din fonduri nerambursabile, sau din bugetul local, colaborare cu echipa stabilitd la implementare pentru fiecare
proiect, colaborare cu celelalte compartimente, intocmirea referate pentru servicii, lucrari si produse, verificarea si propunerea
decontirii lucrarilor de investitii precum si alte limite stabilite prin lege sau dispozitii ale primarului.
4.Delegarea de atributii si competentd —

Avand in vedere prevederile art. 13, lit. d) din Legea securittii si sinititii in munci nr. 319/2006,

va rugam si avefi in vedere introducerea in figele posturilor a tuturor angajatilor
responsabilitdtile in domeniul sanatatii si securitdtii in muncd dupi cum urmeazi:
e obligatii generale pentru toti lucratorii:
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15.

sa isi desfasoare activitatea, in conformitate cu pregatirea si instruirea sa, precum si cu
instructiunile primite din partea angajatorului, astfel incat sa nu expuna la pericol de accidentare
sau imbolnavire profesionala atat propria persoana, cat si alte persoane care pot fi afectate de
actiunile sau omisiunile sale in timpul procesului de munca;

sa utilizeze corect masinile, aparatura, uneltele, substantele periculoase, echipamentele de
transport si alte mijloace de productie;

sa utilizeze corect echipamentul individual de protectie acordat si, dupa utilizare, sa il inapoieze
sau sa il puna la locul destinat pentru pastrare;

sa nu procedeze la scoaterea din functiune, la modificarea, schimbarea sau inlaturarea arbitrara a
dispozitivelor de securitate proprii, in special ale masinilor, aparaturii, uneltelor, instalatiilor
tehnice si cladirilor, si sa utilizeze corect aceste dispozitive;

sa comunice imediat angajatorului si/sau lucratorilor desemnati orice situatie de munca despre
care au motive intemeiate sa o considere un pericol pentru securitatea si sanatatea lucratorilor,
precum si orice deficienta a sistemelor de protectie;

sa aduca la cunostinta conducatorului locului de munca si/sau angajatorului accidentele suferite de
propria persoana;

sa coopereze cu angajatorul si/sau cu lucratorii desemnati, atat timp cat este necesar, pentru a face
posibila realizarea oricaror masuri sau cerinte dispuse de catre inspectorii de munca si inspectorii
sanitari, pentru protectia sanatatii si securitatii lucratorilor;

sa coopereze, atat timp cat este necesar, cu angajatorul si/sau cu lucratorii desemnati, pentru a
permite angajatorului sa se asigure ca mediul de munca si conditiile de lucru sunt sigure si fara
riscuri pentru securitate si sanatate, in domeniul sau de activitate;

sa 1s1 insuseasca si sa respecte prevederile legislatiei din domeniul securitatii si sanatatii in munca
si masurile de aplicare a acestora;

sa dea relatiile solicitate de catre inspectorii de munca si inspectorii sanitari;

sa isl insuseasca si sa respecte normele de securitate a muncii si masurile de aplicare ale acestora,
aduse la cunostinta, sub orice forma, de conducerea societatii sau de persoanele desemnate de
catre aceasta;

sa aduca la cunostinta conducatorului locului de munca orice defectiune tehnica sau alta situatie
care constituie un pericol de accidentare sau imbolnavire profesionala;

sa 1s1 insuseasca si sa aplice in mod corespunzator masurile stabilite de catre conducere, in planul
de evacuare in caz de aparitie a unei stari de pericol grav sau iminent de accidentare;

sa opreasca lucrul la aparitia unei stari de pericol grav si iminent de accidentare si sa informeze de
indata conducatorul locului de munca;

sa participe, in mod obligatoriu, la sedintele de instruire pe linia securitatii si sanatatii in munca,
sa-si insuseasa tematica prelucrata si sa sustina testele prevazute de legislatia in vigoare.

e Obligatii specifice pentru toti lucratorii:

sa nu efectueze manevre si modificari nepermise la masini, instalatii, echipamente, aparate,
precum si alte echipamente de munca;

sa nu patrunda in zonele de restrictie sau in locurile de munca pentru care nu a fost instruit si sa nu
faca interventii la tablourile electrice, la echipamentele tehnice alimentate cu energie electrica sau
la alte echipamentele tehnice, daca nu este calificat in acest sens, chiar daca acestea nu sunt active;
sa nu pastreze sau sa consume bauturi alcoolice in incinta unitatii;

sa nu conduca autovehicule dupa ce au consumat bauturi alcoolice sau alte substante care
afecteaza reflexele normale si nivelul de concentrare necesar pentru aceasta activitate, precum si
in stare de oboseala;



5. sa nu transporte, depoziteze si manipuleze substante explozive, toxice sau inflamabile in conditii
contrare prevederilor in vigoare si daca nu au fost instruiti si numiti special in acest scop;

6. sa nu paraseasca locul de munca fara aprobarea sefului ierarhic superior si sa mentina permanent
locul de munca si echipamentele cu care lucreaza in perfecta ordine si curatenie;

7. sanu accepte executarea unor activitati pentru care nu este pregatit profesional si instruit pe linie
de securitate a muncii, precum si executarea unor lucrari in afara atributiilor de serviciu;

8. sa respecte interdictiile privind fumatul si utilizarea focului deschis in locuri cu pericol de
aprindere a materialelor si a substantelor combustibile si inflamabile;

9. safoloseasca corect, in timpul lucrului, echipamentele de protectie individuala
sau colectiva, fiind interzisa utilizarea acestora in alt scop decat acela pentru care le-au primit sau
pentru executarea unor lucrari in interes personal;

10. sa nu execute lucrari (la inaltime, sudura, de manipulare si transport ale recipientelor cu azot,
oxigen, freon, etc.) si sa nu exploateze echipamente de munca (masini, instalatii, utilaje, etc.)
pentru care nu sunt pregatiti profesional, nu poseda autorizatiile prevazute de reglementarile in
vigoare, nu poseda avizele medicale necesare si nu sunt instruiti pe linie de securitate a muncii;

11. sa de deplaseze numai pe traseele de acces stabilite si sa depoziteze materialele si echipamentele

numai in spatiile recomandate de catre seful locului de munca;
12
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sa nu efectueze manevre sau interventii la instalatii sau echipamente (mecanice, electrice, etc.);

.

sa verifice zonele de depozitare si echipamentele munca atat la inceperea, cat si la terminarea

activitatii, in vederea depistarii si inlaturarii unor eventuale pericole de accidentare, de incendi,
explozii, alte accidente generatoare de astfel de evenimente;

14. sa coopereze, atat cat ii permit cunostintele si sarcinile sale, cu persoanele fizice sau juridice cu
atributii in domeniul securitatii si sanatatii in munca, in vederea realizarii masurilor de securitate
si sanatate in munca.

Intocmit de®:

1. Numele si prenumele

2. Functia publici de conducere SEF BIROU
3. SemMNAtUTa. .....c.voveeeeieecieeeeeeeeae, oo

4. Data intoemirii.......02.12.2020..........................o....... et e
Luat la cunostin{a de catre ocupantul postului

'. Numele si prenumele

2. Semnatura......oocveeeeeeeeeeeeinnnn, e

Contrasemneaza

1. Numele si prenumele

2. Functia publica de conducere Director executiv
3. SemNAtUra....... s -

! Se va completa cu numele si functia conducatorului autoritatii sau institutiei publice. Se va semna de citre conducitorul autoritatii sau
institutiei publice si se va stampila in mod obligatoriu.

2 Se va completa cu informatiile corespunzitoare conditiilor prevazute de lege si stabilite la nivelul autoritdii sau instituiei publice pentru
ocuparea functiei publice corespunzitoare.

3 Daca este cazul,

# Se vor stabili pentru fiecare dintre criteriile "citit", "scris" si "vorbit", dupd cum urmeazi: "cunostinte de baza", "nivel mediu", "nivel
avansat".

® De exemplu: célatorii frecvente, delegiri, detagiri, disponibilitate pentru lucru in program prelungit in anumite conditii.

¢ Se stabilesc pe baza activitatilor care presupun exercitarea prerogativelor de putere publica, in concordanta cu specificul functiei publice
corespunzitoare postului.

7 Se stabilegte potrivit prevederilor legale.

® Reprezinti libertatea decizionald de care beneficiazi titularul pentru indeplinirea atributiilor care i revin.

? Se intocmeste de conducitorul compartimentului in care isi desfagoard activitatea titularul postului.

1% Se avizeazi de citre superiorul ierarhic al persoanei previzute la pet. 8.



