Primiria Municipiului Vulcan
Serviciul Administratie publica locala, juridic

Compartimentul Relatii cu Publicul

FISA POSTULUI
Nr. 12537/24.02.2025

Informatii generale privind postul:
1. Denumirea postului: INSPECTOR
2. Nivelul postului: FUNCTIE PUBLICA DE EXECUTIE
3. Scopul principal al postului: scanarea, indexarea si validarea documentelor din arhiva istorici relevante pentru
furnizarea serviciilor electronice privind arhiva.
Conditii specifice pentru ocuparea postului:
1. Studii de specialitate: studii superioare absolvite cu diplomi de licenta
2. Perfectiondri (specializari): -
3. Cunostinte de operare/programare pe calculator (necesitate si nivel): da - mediu
4. Limbi strdine (necesitate si nivel de cunoastere): nu
5. Abilitati, calitti si aptitudini necesare: inteligent, memorie, spirit de observatie, capacitate de concentrare,
sdndtate, aptitudini de autoperfectionare continua, de a lucra in echipa, aptitudini si deprinderi de specialitate,
capacitatea de a mentine relatii umane bune, loialitate, ribdare si tact in relatiile cu publicul.
6. Cerinte specifice:
O disponibilitate in comunicarea cu publicul.
Q locul de munci: sediul Primériei Municipiului Vulean — Comp. Relatii cu publicul.
O programul de lueru: conform programului de lueru aprobat pentru personalul Primériei
Municipiului Vulean;

7. Competenta manageriald (cunostin{e de management, calitiiti si aptitudini manageriale): nu

Atributiile postului:

- propune, urmareste si integreaza tehnologii si sisteme pentru a administra in mod eficient si securizat
resursele Municipiului Vulean, in vederea imbunitatirii calitatii vietii cetatenilor, dezvoltirii comunititii si
protejarii mediului;

- ia mésuri ca pentru orice achizitie din unitate ce implicil bunuri sau servicii care au legituri cu infrastructura
si resursele informatice si se intocmeascd documentatii continand cerintele calitative specifice;

- face propuneri privind dotarea cu resurse informatice, media sau de alti naturi tehnici;
- participd la receptia si punerea in functiune a echipamentelor noi;

- intocmeste rapoarte de specialitate pentru proiectele de hotdrdri in domeniul de activitate al
compartimentului, in vederea promovarii lor in Consiliul Local;

- elaboreazi propuneri privind digitalizarea unor servicii publice oferite populatiei de catre institutie;

- colaboreazi si oferd asistentd din punct de vedere al legislatiei specifice firmelor contractate in vederea
digitalizdrii unor servicii publice oferite de citre institutie;

- scaneazd, indexeazd si valideazi documentele din arhiva istorici relevante pntru furnizarea serviciilor
electronice privind arhiva;

- efectueazi lucriri de retro-digitalizare a unei pérti din arhiva institutiei;

- pune la dispozitia cetétenilor rezultatul retro-digitalizarii prin incircarea documentelor in modulul de arhivd
electronica din cadrul sistemului informatic de management;

- asigurd informarea cetétenilor cu privire la actele necesare eliberiirii documentelor solicitate, precum si la
programul de audiente si de lueru cu publicul;

- Inregistreaza corespondenta Primiriei si a Consiliului Local si o distribuie conform procedurii stabilite prin
Dispozitia Primarului;

- primirea, inregistrarea cererilor, sesizarilor si repartizarea corespondentei compartimentelor din cadrul
Primériei Vulcan, precum si a altor servicii descentralizate sau altor institutii;

- raspunde la solicitirile sefilor ierarhici superiori ori de céte ori este nevoie, contribuind astfel la cresterea
rapiditétii si operativititii circulatiei informatiilor intre compartimentele din cadrul Primiriei Municipiului
Vulcan, precum si relatiile cu alte institutii;




- se informeazi cu privire la modificirile/completiirile actelor normative incidente in activitatea structurii in
care isi desfdsoard activitatea, precum si a oriciror aparitii normative specifice activititii acesteia;

- utilizeaza cu responsabilitate si numai in interesul serviciului, aparatura si mijloacele tehnice din dotare.

- intocmeste, actualizeazi si asigurd implementarea Procedurilor operationale/de sistem (dupa caz) in cadrul
compartimentului.

- claseaz si arhiveazd potrivit legislatiei in vigoare documentele produse si/sau primite de compartiment;

- asigurd confidentialitatea lucrarilor executate si informatiile gestionate;

- respectd Codul de etici si 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.

- raspunde disciplinar, contraventional, civil sau penal, dupi caz, in conditiile legii, pentru neindeplinirea
sarcinilor si responsabilitatilor stabilite.

- Indeplineste si alte sarcini previizute de lege sau alte acte normative, dispozitii ale primarului ori primite de
seful ierarhic.

Atributii pe linie de protectia muncii:

. Obligatii generale pentru toti lucratorii:

1.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;

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

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

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

5.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;

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

7.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;

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

9.sa isi insuseasca si sa respecte prevederile legislatiei din domeniul securitatii si sanatatii in munca si masurile
de aplicare a acestora;

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

11.sa isi 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;

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

13.sa isi 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;

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

15.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.

. Obligatii specifice pentru toti lucratorii:
1.sa nu efectueze manevre si modificari nepermise la masini, instalatii, echipamente, aparate, precum si alte
echipamente de munca;




2.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;

3.sa nu pastreze sau sa consume bauturi alcoolice in incinta unitatii;

4.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;

7.5a nu accepte executarea unor activitati pentru care nu este pregatit profesional si instruit pe linie de
securitate a muncii, precum si executarea unor luerari 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.sa foloseasea 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 munea;

12.sa nu efectueze manevre sau interventii la instalatii sau echipamente (mecanice, electrice, etc.);

13.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 incendii, 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.
Identificarea functiei publice corespunzitoare postului:

1. Denumire: inspector

2. Clasa: I

3. Gradul profesional: asistent

4. Vechimea in specialitate necesari: 1 an




Sfera relationala a titularului postului:

1. Sfera relationald interni:

a) Relafii ierarhice:

- subordonat fata de: Sef serviciu APL, juridic

- superior pentru: -

b) Relatii functicnale: cu toate compartimentele din Priméria Municipiului Vulcan

¢) Relatii de control: -

d) Relatii de reprezentare: -

2, Sfera relationald externi:

a} cu autoritati si institutii publice: Inspectoratului National pentru Evidenta Persoanelor, Directia Publica
Comunitara de Evidentd a Persoanelor, Politie, Spital, institutiile publice cu atributii in domeniul apérdarii,
institutii cu atributii in domeniul protectiei drepturilor copilului, diverse alte institutii;

b) cu organizatii internationale: -

¢} cu persoane juridice private: -

3. Limite de competenté: conform atributiilor previzute mai sus

4. Delegarea de atributii si competenti: nu este cazul

Intocmit de:

1. Numele si pr¢
2, Functia publi
3. Semndtura ..
4. Data intoemi
1. Numele si prg
2, Functia Sef s
3. Semnatura ..
4. Data 24.02.1
Luat la cunostir
1. Numele si prg
2. Semndtura ...
3. Data .............
Contrasemneaz
1. Numele si pre¢
2. Functia: Secr
3. Semnatura ...
4. Data ..oouveeens
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