Str. Unirii nr.104, Constanta
C.LF. 35804563

NSTaN

b -4 Roménia, Judetul Constanta
@ Consiliul Local al Municipiului Constanta

NR.

Aprobat,
DIRECTOR y
EMIL MEREUTA

FISA POSTULUI

Informatii generale privind postul

1. Denumirea postului ;: CONSILIER CLASA I GRAD DEBUTANT

2. Nivelul postului: de executie

3. Compartiment: Directia financiard, organizare, personal - Biroul programe, proiecte si
achizitii

4. Scopul principal al postului:

- participa la desfasurarea activititilor de achizitii publice din cadrul Serviciului public de
asistenta sociald Constanta

Conditii specifice pentru ocuparea postului: 2

1. Studii de specialitate: studii superioare finalizate cu diplom& de licents sau echivalenta in
stiinte economice, juridice

2. Perfectionari (specializdri): -

3. Cunostinte de operare/programare pe calculator (necesitate si nivel): cunostinte de operare
calculator

4. Limbi straine? (necesitate si nivel4 de cunoastere): nu este cazul

5. Abilitati, calitati si aptitudini necesare:

6. Cerinte specifice®:-

7.Competentad managerial (cunostinte de management, calititi si aptitudini manageriale): nu
este cazul

Atributiile postuluif:

- participa la elaborarea documentatiei de atribuire ori, in cazul organizdrii unui concurs de
solutii, a documentatiei de concurs;

- asigurd transmiterea documentatiilor si a notificirilor in SEAP, conform legislatiei in vigoare;
- opereaza achizitiile directe in SEAP, conform legislatiei in vigoare;

- participa in comisiile de evaluare pentru procedurile de achizitie publicg organizate in cadrul
structurilor Serviciului;

- asigura cadrul legal de desfasurare a licitatiilor;

- Se preocupd in permanentd de perfectionarea pregatirii profesionale si de insusirea legislatiei
in vigoare din domeniul achizitiilor publice;

- indeplineste orice alte atributii date de citre conducerea institutiei care, prin natura lor, sunt
de competenta sau se incadreaz$ in obiectul si atributiile Biroului:

- asigura intocmirea/elaborarea/actualizarea documentatiei necesare implementarii/dezvoltsrii
Sistemului de Control Intern/Managerial, conform Ordinului nr. 400/2015 pentru aprobarea
Codului controlului intern managerial al entitatilor publice (republicat) urm3rindu-se respectarea
reglementdrilor continute de acesta.

-va face parte din toate comisiile de lucru in care va fi numit de catre conducerea Serviciului
Public de Asistenta Socialg;

-intocmeste, la cererea conducerii, rapoarte scrise privind activitatea depusa si modul de
indeplinire a sarcinilor;

-indeplineste orice alte atributii date de catre conducerea institutiei care, prin natura lor, sunt
de competenta sau se incadreaz3 in obiectul si atributiile Biroului;

- respectd normele si indatoririle prevdazute in Legea nr. 188/1999, privind Statutul
functionarilor publici.;




- respecta prevederile Codului de conduitd a functionarilor publici, conform Legii nr.7/2004;
- respectd Regulamentul Intern si Regulamentul de Organizare si Functionare
- respecta legislatia in vigoare referitoare la evidenta, inregistrdrile si arhivarea documentelor

o Sarciniin legdtura cu domeniul Sanatatii si securitatii in munca, conform

art. 23 din Legea 319/2006 - Legea securitatii si sdnatatii fin munca

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

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

¢) s& 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;

d) sé 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 deficientd a sistemelor de proteciie;

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

f) sé coopereze cu angajatorul si/sau cu lucratorii desemnati, atat timp cét este necesar,
pentru a face posibild realizarea oricaror masuri sau cerinte dispuse de catre inspectorii de
munca si inspectorii sanitari, pentru protectia sanatatii si securitatii lucratorilor;

g) sa coopereze, atat timp cét este necesar, cu angajatorul si/sau cu lucratorii desemnati,
pentru a permite angajatorului sa se asigure cd mediul de muncé si conditiile de lucru sunt
sigure si fara riscuri pentru securitate gi sanatate, in domeniul sdu de activitate;

h) sa isi insuseasca si sé respecte prevederile legislatiei din domeniul securitdtii si sanatatii in
munca si masurile de aplicare a acestora;

i) sa dea relatiile solicitate de catre inspectorii de muncé si inspectorii sanitari.

o Sarcini legate de domeniul PSI (Prevenirea si stingerea incendiilor),
conform art. 22 din Legea 307/2006 pentru apararea impotriva
incendiilor

e Fiecare salariat are la locul de munca, urméatoarele obligatii principale:
a) sa respecte regulile si masurile de aparare impotriva incendiilor, aduse la cunostinta, sub
orice formd, de administrator sau de conducatorul institutiei, dupa caz;
b) sd utilizeze substantele periculoase, instalatiile, utilajele, masinile, aparatura si
echipamentele, potrivit instructiunilor tehnice, precum si celor date de administrator sau de
conducatorul institutiei, dupa caz;
¢) sa nu efectueze manevre nepermise sau modificdri neautorizate ale sistemelor si
instalatiilor de aparare impotriva incendiilor;
d) s3 comunice, imediat dupd constatare, conducatorului locului de munca orice incalcare a
normelor de aparare impotriva incendiilor sau a oricarei situatii stabilite de acesta ca fiind un
pericol de incendiu, precum si orice defectiune sesizatd la sistemele si instalatiile de aparare
impotriva incendiilor;
e) sa coopereze cu salariatii desemnati de administrator, dupa caz, respectiv cu cadrul tehnic
specializat, care are atributii in domeniul apararii impotriva incendiilor, in vederea realizarii
madsurilor de aparare impotriva incendiilor;
f) sa actioneze, In conformitate cu procedurile stabilite la locul de munca, in cazul aparitiei
oricarui pericol iminent de incendiu;
g) sa furnizeze persoanelor abilitate toate datele si informatiile de care are cunostinta,
referitoare la producerea incendiilor.

Identificarea functiei publice corespunzatoare

postului

1. Denumire : Consilier

2. Clasa: I

3. Gradul profesional”’ debutant

4.Vechimea (in specialitate necesard): fara vechime in specialitatea studiilor necesare
exercitarii functiei publice




Sfera relationald a titularului postului
1. Sfera relationald internd:

a) Relatii ierarhice:

- subordonat fata de: sef birou - Biroul proiecte programe si achizitii, director executiv ~
Directia financiara, organizare, personal, director general - Serviciul public de asistentd sociald
Constanta

- superior pentru :

b) Relatii functionale: cu toate compartimentele / birourile / serviciile din cadrul SPAS

¢) Relatii de control;

d) Relatii de reprezentare:

2. Sfera relationald externa:

a) cu autoritati si institutii publice: cu alte institutii in vederea indeplinirii sarcinilor ce i revin
din desfasurarea activittii

b)cu persoane juridice private:

3. Limite de competentd®: in limita atributiilor stabilite prin fisa postului

4. Delegarea de atributii si competentd: pe perioada efectusrii concediului de orice naturs
sarcinile si atributiile vor fi preluate de c3tre

Intocmit de?:

1. Numele si prenumele
2.Functia publicd de conducere :
3. Semnétura

4. Data intocmirii

Luat la cunostintd de catre ocupantul postului
1. Numele si prenumele:

2.Semnatura

3.Data

Contrasemneaz310:
1.Numele si prenumele
2.Functia

3.Semnatura

4.Data




