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sprijind activitatea serviciului specializat in domeniul achizitiilor publice prin elaborarea referatelor de
necesitate, si a specificatiilor tehnice/caietelor de sarcini, si urméreste modalitatea de implementare a
contractelor aflate in derulare,

fntocmeste procedurile operationale si documentele ce revin serviciului in vederea implementarii si
mentinerii sistemului de control intern managerial;

aduce la cunostinta sefului de serviciu informatiile de interes public care ar putea constitui subiecte
pentru comunicatele de pres# in vederea comunicarii acestora céftre compartimentul comunicare si
mass media; . . .

colaboreaza cu structurile aparatului de specialitate ale primarului in vederea indeplinirii obiectivuiui
general al institutiei;

indeplineste orice alte atribulii din sfera de activitate mentionate in legile din domeniu n vigoare sau la
solicitarea sefului ierarhic superior;

intocmeste lunar si anual rapoarte de activitate pe care le inainteaza sefului ierarhic superior,

Atributii privind cunoasterea si respectarea acteior normative:

cunoaste politica si obiectivele institutiei, referitoare la calitate si modul in care contribuie |a realizarea
lor;

cunoaste si respectd informatile documentate ale Sistemului de Management (manualul calitatii,
procedurile de sistem, procedurile operationale, formulare, diagrame de proces etc.) conform cerintelor
SR EN ISO 9001:2015 si Ordinului SGG 600/2018, sau alte informatii documentate, determinate de
institutie ca fiind necesare pentru eficacitatea procesului sau activitatilor desfasurate;

Atributii privind prelucrarea datelor cu caracter personal:

raspunde de pastrarea secretului de serviciu, de secretul datelor si informatiilor cu caracter confidential
la care are acces ca urmare a indeplinirii atributiilor de serviciu;

se obligh s pastreze in conditi de strictete parolele si mijloacele tehnice de acces la datele cu
caracter personal pe care le prelucreaza in virtutea atributiilor de serviciu,

se obliga sa interzicd Tn mod efectiv si s& impiedice accesul oricarei persoane la canalele de accesare
a datelor disponibile pe computerul institutiei cu ajutorul céruia Tsi desfésoard activitatea,

Atributii pe linie de sdnatate si securitate in munca:

. respectd si Indeplineste intocmai a reglementérilor in domeniul securitatii si sanataii in munca,

. participa la instruirile in domeniul securitatii si san&tafii in munca conform planificarii;

. respecti obligatiile de securitate si sanatate in muncé stabilite prin lege $i reglementarile interne;

. respect3 si indeplineste intocmai a reglementérilor n domeniul securitatii si sanatatii in munca;

. participa la instruirile in domeniul securitatli si san&taii in munca conform planificarii;

. respecta obligatiile de securitate si sanatate in munca stabilite prin lege si reglementérile interne;

. cunoagte si executa activitéfile specifice de cétre persoanele nominalizate privind: acordarea primului

ajutor, stingerea incendiilor, evacuarea personalului $i bunurilor, stabilirea legaturii cu servicille
specializate de interventie, intreruperea functionarii echipamentelor de munca si instalatiilor in caz de
pericol, participarea la instruirea privind acordarea primului ajutor, folosirea mijloacelor de stingere a
incendiilor si punerea in aplicare a planului de evacuare;

cunoaste si aplicd masurile previzute in Planul de actiune In caz de pericol grav si iminent si Planul de
evacuare, in special cele referitoare la acordarea primului ajutor, stingerea incendiilor $i evacuare;
particip la exercitiile practice privind acordarea primului ajutor, stingerea incendiilor $i evacuare;

se prezinta la controlul medical de medicina muncil la data programaté conform planificarit

Atributli pe linie de aparare impotriva incendiilor:

respect regulile si masurile de apérare impotriva incendiilor;

participa la instruirile in domeniul situatiilor de urgentd, precum si la exercitiile si aplicatiile practice de
stingere a incendiilor; ’

se obliga s& nu depun pe corpurile de incalzire sau tablouri electrice hartii, tesaturi, imbracaminte sau
alte materiale combustibile;

se obligh s& nu blocheze culoarele si scérile de acces cu materiale ce ar impiedicd interventia pentru
stingerea incendiilor si evacuarea personalului i bunurilor;

nu intervine, sub nici un motiv, la instalafii, aparate sau tablouri electrice; orice defectiune va fi adusa
imediat la cunostinta sefului ierarhic;

se obliga sa nu utilizeze aparate electrice, cabluri electrice, prize, intrerupatoare, dispozitive de
protectie cu defectiuni sau cu improvizatii;

se obliga sa nu suprasolicite reteaua electrica prin folosirea simultana a mai multor receptori;

se obliga sa nu lase nesupravegheate aparatele electrice sub tensiune;

Atributil privind protectia mediului:

reduce impactul negativ asupra mediului prin activitdtile pe care le realizeazd, asigura un consum
redus si previne risipa de materiale, resurse naturale si energie;

previne aparifia incidentelor/accidentelor §i sa intervind In situafii de urgentd pentru limitarea si
remedierea efectelor asupra mediului,

colecteaza selectiv degeurile generate, Tn recipientii speciali pentru fiecare tip de deseu;

Atributii privind arhivarea documentelor:

gestioneaza documentele din activitatea proprie si asigura pastrarea si arhivarea corespunzatoare;
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& Se stabilesc pe baza activitafilor care presupun exercitarea prerogativelor da putere publicd, in concordantd cu specificul functiei
publice corespunzatoare postului.

® Se stabilegte potrivit prevederilor legale

18 Reprezintd libertatea decizionala de care beneficiaz3 titularul pentru indeplinirea atributjilar care ii revin.

" Se intocmegte de cétre persoana care are calitatea de evaluator al titularului postului, potrivit legil, cu excepfia situaiei in care
calitatea de evaluator revine, potrivit legii, conducatorulul auteritétii sau instituflel publice, In acest caz, precum si pentru funcfia publics
de secretar general al UAT, se desemneazd prin act administrativ al conducatorului autoritatii sau institutiel publice persoana care

ocupa functia de conducere imediat inferioard s& ntocmeascé §i s8 semneza figa postului dacé prin reglementéri cu caracter intern nu

se prevede altfel.

2 Se semneaz3 de cifre persoana care are calitatea de contrasemnatar, potrivit legil, cu excepfia situallel in care calitatea de
contrasemnatar revine conducatorulul autorita{ii sau Instituliel publice. In acest caz, precum gi in cazul in care raportul de evaluare nu
se contrasemneaz potrivit legii, figa postului nu se contrasemneazi.




