JUDETUL HUNEDOARA
PRIMARIA VULCAN

FISA POSTULUI
Nr. 24493/28.04.2023

Inforﬁla‘;l:lgeneraléprlwnd postul e
1. Denumirea po_gm}ui - inspect_or de specia]i‘g;qte -

2. Nivelul postului - contractual, de exeeutie
3. Scopul principal al postului: este cel de a asigura accesul cetiitenilor la informatiile de interes public

Conditii specifice pentru ocuparea postului2) — studii universitare de licent4 sau echivalenti in domeniul stiintelor economice
2. Perfectionari (specializiri) — nu este cazul

3. Cunostinte de operare / programare pe calculator (necesitate si nivel) — nivel mediu

4. Limbi stréine?) (necesitate si nivel?) de cunoastere) - nu este cazal
5 ADilitati, calitati i aptitudini necesare:
#  capacitate de a lucre in conditii de supervizare redusi

» folosire eficientd a resurselor puse la dispozitie

» flexibilitate in gandire si in relatiile cu alte persoane
»  capacitate de comunicare orala

» disciplina profesionali;

» corectitudine;

» asumarea responsabilititilor;
6. Cerinte specifices):

Atribufiile postului®):;

»  Asigurd legdtura permanent cu publicul; asiguri indrumarea si consilierea cetdtenilor privind solicitdrile acestora.
Asigurd informarea cetdtenilor cu privire la actele necesare eliberirii documentelor solicitate, precum si la programul de
audiente si de lucru cu publicul.
Pune la dispozitia solicitantilor formularele necesare solicitirilor.
Informeaza si indruma publicul, referitor la atributiile si competenta compartimentelor primariei, dand informatii primare
pentru diverse solicitari.
Contribuie la crearea si actualizarea fluturasilor informativi elaborati de compartimentele de specialitate din cadrul Primiriei
Municipiului Vulean.
Elibereaza raspunsuri de la compartimentele de specialitate.
Contribuie la promovarea imaginii institutiei in relatia cu cetatenii.
Afisarea diferitelor comunicari la avizierul Primariei,
Arhivarea si inventarierea pe termene de pastrare, conform Nomenclatorului arhivistic a documentelor create la nivelil
compartimentului.
Se informeaza cu privire la modificirile/completirile actelor normative incidente in activitatea structurii in care isi desfisoars
activitatea, precum si a oriciror aparitii normative specifice activititii acesteia;
Informeazi seful ierarhic asupra tuturor problemelor ivite in desfisurarea activititii proprii;
Semnaleaza conducerii institutiei orice problema deosebiti legatd de activitatea acesteia despre care ia cunostinti in timpul
indeplinirii sarcinilor de serviciu sau in afara acestora, chiar daci aceasta nu vizeaza direct domeniul in care are responsabilitati
si atributii;
Utilizeazi cu responsabilitate si numai in interesul serviciului, aparatura si mijloacele tehnice din dotare;
Efectueazii deplasiri in interesul serviciului la institutiile cu care colaboreazi;
Réspunde de exercitarea atributiilor stabilite prin fisa postului;
Respectd Codul de etici i integritate al Primiriei Municipiului Vulean;
Respectd procedurile de lucru specifice institutiei:
Respectd termenele legale si cele impuse de procedurile specifice cu privire la comunicarea actelor administrative;
Respectd Regulamentul Intern si Regulamentul de Organizare si Functionare;
Respectd Regulamentul IT.
indeplineste alte atributii prevazute de lege sau insirciniri date de superiorii ierarhici.
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Atributii si raspunderi in domeniul SSM:
Fiecare lucritor trebuie si Isi desfisoare activitatea, in conformitate cu pregitirea i instruirea sa, precum §i cu instructiunile primite
din partea angajatorului, astfel incat si nu expund la pericol de accidentare sau imbolnivire profesionald atat propria persoand, cat si alte

bersoane care pot fi afectate de actiunile sau omisiunile sale in timpul procesului de muncs,

In scopul realizirii obiectivelor, lucritorii au urmitoarele obligatii:
a) si utilizeze corect masinile, aparatura, uneltele, substantele periculoase, echipamentele de transport si alte mijloace de productie;
b) si utilizeze corect echipamentul individual de protectie acordat i, dup4 utilizare, si il Inapoieze sau si il puni la locul destinat pentru
péstrare;
¢) s nu procedeze la scoaterea din functiune, la modificarea, schimbarea sau inlaturarea arbitrari a dispozitivelor de securitate proprii, in
special ale masinilor, aparaturii, uneltelor, instalatiilor tehnice si clidirilor, si s utilizeze corect aceste dispozitive;
d) sd comunice imediat angajatorului si/sau lucratorilor desemnati orice situatie de munci despre care au motive intemeiate s o considere
un pericol pentru securitatea si sinitatea lueratorilor, precum si orice deficients a sistemelor de protectie;
e) sd aduci la cunostinti conducitorului locului de munei si/sau angajatorului accidentele suferite de propria persoani:
f) sd coopereze cu angajatorul si/sau cu lucriitorii desemnati, atat timp cét este necesar, pentru a face posibild realizarea oriciror misuri
sau cerinte dispuse de citre inspectorii de munci si inspectorii sanitari, pentru protectia sinatitii si securititii lucritorilor;
g) sil coopereze, atat timp cit este necesar, cu angajatorul si/sau cu lucritori desemnati, pentru a permite angajatorului sa se asigure ca
mediul de munci si conditiile de lucru sunt sigure §i fird riscuri pentru securitate si sindtate, in domeniul siu de activitate;
h) s isi insugeasci si s respecte prevederile legislatiei din domeniul securitatii si sdnatitii in munci si masurile de aplicare a acestora;
1) sa dea relatiile solicitate de ciitre Inspectorii de munc si inspectorii sanitari.

Sfera relationali a titularului postulu; |
1. Sfera relationali interna:

a) Relatii ierarhice:

- subordonat fatii de: seful Serviciului APL, Juridic

b) Relatii functionale: cu toate compartimentele functionale din cadrul institutiei;
¢) Relatii de control: nu este cazul

d) Relatii de reprezentare: nu este cazul

2. Sfera relationali externa:

a) cu autorititi si institutii publice: -

b) cu organizatii internationale : -

¢) cu persoane juridice private: -

3. Limite de competenta:

»  potrivit fisei postului;
L > altelimite stabilite prin lege sau dispozitii ale primarului.
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