Anexa 1 la H.G. nr. 1336/2022

Priméria Municipiului Vulcan
Seviciul Administrarea domeniului schiabil

FISA POSTULUI
Nr. 53654/07.12.2022

(A)Informatii generale privind postul

1.Nivelul postului: Functie de conducere.

2.Denumirea postului: Sef Serviciu

3.Gradul/Treapta profesional/profesionala:

4.Scopul principal al postului: administrarea domeniului schiabil, indrumarea si controlul
activitatii personalului din subordine

(B)Conditii specifice pentru ocuparea postului

1.Studii de specialitate: Studii superioare tehnice

2.Perfectionari (specializari):

3.Cunostinte de operare/programare pe calculator (necesitate si nivel):da - mediu

4.Limbi strdine (necesitate si nivel) cunoscute:da - mediu

S.Abilitai, calitatisi aptitudini necesare: inteligen{a, memorie, spirit de observatie, capacitate
de concentrare, sandtate, aptitudini de autoperfectionare continui, de a lucra in echipa,
aptitudini §i deprinderi de specialitate, capacitatea de a mentine relatii umane bune, operare pe
calculator, grija fata de oamenii din subordine, alcatuirea unei echipe, loialitate.

6.Cerinte specifice: activititi de teren, sa fie disponibil la programul de lucru in functie de
zilele si orele stabilite de sefii ierarhici.

7.Competenta manageriala: capacitatea de a decide . cunostinte manageriale, abilitatea de a
dirija oamenii i capacitatea de autoperfectionare continud, cooperare, constiinciozitate.
curiozitate si creativitate.

(C)Atributiile postului:

- asigurd coordonarea si controlul activititii angajatilor din subordine.

- Intocmeste fisele posturilor pentru personalul din subordine stabilind atributii, sarcini si
responsabilitafi precise, asigurd comunicarea si insusirea acestora de catre toti salariatii si
urmareste respectarea sarcinilor de serviciu de cétre ocupantii acestora.

- asigurd repartizarea proportionald si rationald a sarcinilor de serviciu pe fiecare salariat din
subordine ., in functie de pregitirea profesionald, capacitatea intelectuald si experienta
acestora.

- inifiaza proiecte de hotariri sau proiecte de dispozitii ale primarului in domeniul de
activitate de care rispunde.

- analizeazd trimestrial activitatea desfasuratd in cadrul compartimentului pe care-1 conduce si
organizeaza instruirea personalului din subordine asupra sarcinilor ce le revin din legi,
hotéréri ale Guvernului , ordine si instructiuni ale organelor in drept , Hotarari ale Consiliului
local ori dispozitii ale primarului.

- propune trimestrial, sau ori de cate ori este nevoie, primarului, masuri pentru imbunititirea
activitatii compartimentului pe care-] conduce si urmireste permanent simplificarea
evidentelor, reducerea timpului afectat circulatiei documentelor, urmarirea operativitatii in
instrumentarea acestora.



- rispunde direct de rezolvarea in termen a tuturor cererilor, reclamatiilor, sesizarilor adresate
de cdtre cetiteni, din domeniul sdu de activitate.

- anual intocmeste si semneaza raportul de evaluare a performantelor profesionale individuale
ale personalului de executie subordonat , iar in urma notdrii stabileste calificativul final.

- aduce la cunostintd personalului subordonat consemnérile facute in raportul de evaluare si se
preocupa de semnarea si datarea acestuia de catre salariatii din subordine.

- sanctioneaza abaterile disciplinare cu “avertisment” §i “mustrare” si face propuneri comisiei
de disciplind pentru o sanctiune mai drasticd atunci cénd considerd cd gravitatea abaterii
justificd aceasta.

- Intocmeste si actualizeazi siptimanal si lunar programul de activitate a compartimentului pe
care-1 conduce , pe care il prezintd primarului.

- informeaza administratorul public. viceprimarul sau primarul asupra problemelor deosebite
care apar in activitatea serviciului pe care-l conduce.

- colaboreazd in activitate cu sefii celorlalte compartimente din cadrul aparatului propriu al
consiliului local.

- asiguri organizarea arhivei din cadrul serviciului conform normativelor existente.

- colaboreaza cu biroul buget contabilitate in vederea intocmirii si derularii programului de
aprovizionare cu materiale, materii prime, piese de schimb etc. in conditiile prevdzute de
normele legale.

- intocmeste propuneri pentru planul de investitii necesare bunei functionéri a serviciului ,
precum si privind reparatii de imobile, la instalatiile afectate si celelalte mijloace fixe si
obiecte de inventar aflate in administrare, urméreste si raspunde de realizarea lucrarilor
respective, participa la efectuarea receptiei acestora si propune efectuarea decontarilor.

- organizeazi activitatea de exploatare , intrefinere si reparare a instalatiilor de transport pe
cablu din dotare, asigurd verificarea stirii tehnice a acestora ., ia masuri operative de
remediere a deficientelor constatate.

- raspunde direct de obfinerea autorizatiilor si avizelor necesare functiondrii instalaiilor de
transport pe cablu.

- ia masuri pentru buna gospodirire a energiei electrice, combustibililor , apei, rechizitelor si a
altor materiale de consum pentru domeniul schiabil.

- supravegheaza instalatia si urmareste ca functionalitatea si exploatarea acesteia sa se faca in
conformitate cu prevederile cartii tehnice si cu regulamentul de exploatare. In cazul aparitiei
unor defectiuni care periliteaza securitatea in exploatarea telecabinei, trebuie sa ia imrdiat
masuri de oprire si sa informeze, in scris, conducerea primariel.

- controleaza functionarea instalatiei si ia masuri de inlaturare a defectiunilor.

- repartizeaza sarcinile personalului de exploatare si deservire si controleaza modul de
executare a acestora.

- raspunde de buna intretinere a instalatiei.

- planifica si urmareste efectuarea la termen a reviziilor si reparatiilor, conduce efectiv aceste
operatii (care se executa cu propriul personal) si raspunde de calitatea acestora.

- raspunde de efectuarea la termenele stabilite a verificarilor tehnice oficiale.

- participa efecttiv la acestea si ia masuri pentru ducerea la indeplinire a dispozitiilor date.

- urmareste indeplinirea prevederilor de securitatea muncii, de paza contra incendiilor si ale
celorlalte norme in vigoare de catre personalul din subordine.

- organizeaza sedinte lunare de instructaj cu personalul din exploatare si de deservire a
instalatiei si verifica la locul de munca daca acesta si-a insusit si aplica corect instructajul
respectiv.

- coordoneazd procesul de actualizare a obiectivelor si a activitdtilor la care se ataseaza
indicatori de performanta sau de rezultat pentru evaluarea acestora.

- analizeazi si prioritizeazd riscurile semnificative, care pot afecta atingerea obiectivelor



generale ale functiondrii entitatii publice, prin stabilirea limitelor de toleranta la risc, anual,
aprobate de citre conducerea entitafii, care sunt obligatorii s se transmit tuturor
compartimentelor pentru aplicare.

- analizeaz, in vederea aprobdrii, informarea privind monitorizarea performantelor la nivelul
entitafii, elaborati de secretarul Comisiei de monitorizare, pe baza raportarilor anuale privind
monitorizarea performantelor anuale, de la nivelul compartimentelor.

- participd la sedintele Comisiei de monitorizare la data, ora si locul unde acestea au fost
stabilite,

- asigura aprobarea si transmiterea la termencle stabilite a informarilor/rapoartelor referitoare
la progresele inregistrate cu privire la dezvoltarea sistemului de control managerial.

- in activitatea pe care o desfasoara respecta prevederile Legii nr. 319/2006 si a Normelor
metodologice de aplicare a acesteia cu modificarile si completarile ulterioare, a hotararilor de
govern in domeniul SSM precum si a instructiunilor proprii.

- este obligat sa cunoasca si sa respecte prevederile regulamentului intern si prevederile
regulamentului de organizare si functionare in vigoare.

(D)Sfera relationali a titularului postului

1.Sfera relationald interni:

a)Relatii ierarhice:

- subordonat fata de: Primar

- superior pentru: personalul din cadrul serviciuluj

b)Relatii functionale: colaboreazi cu toate serviciile din cadrul Primériei Vulcan.

¢)Relatii de control: asupra activitatii salariatilor subordonati

d)Relatii de reprezentare: furnizorii de servicii $1 cand este imputernicit de conducere

2.Sfera relationala externa:

a)cu autoritatisi institutii publice:-

b)cu organizatii internationale:-

¢)cu persoane juridice private: ca delegat imputernicit al Primariei Vulcan,

3.Delegarea de atributii si competen{a: repartizarea atributiilor personalului subordonat,
inifierea proiectelor de hotarari sau de dispozitii ale primarului in domeniul sau de activitate,
evaluarea performantelor profesionale individuale si stabilirea calificativului pentru
personalul de executie subordonat, sanctionarea abaterilor disciplinare . propuneri de
solutionare a problemelor cu respectarea termenelor leo le
(E)Intocmit de:
I.Numele si prenumele: N
2.Functia de conducere: p
3.Semnatura ..................

(F)Luatla ennoctings do axac sy ui
1.Nume
2.Semns?
3.Data .
(G)Contrasemneazi:

1.Numele si prenumele:
2.Functia:

3.Semnatura ..........coooveevoo
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