Primaria Municipiului Craiova
Serviciul Administrativ, Intretinere

Atibutiile previizute in fisa postului pentru inspector specialitate

-intocmire documentatie referate pentru aprovizionare

-intocmire, urmdrire, verificare note de fundamentare, caiete de sarcini §i contracte (daca este
cazul )

-intocmire, urmdrire, verificare Angajamente bugetare, Angajamente legale si Ordonantari
plata pentru facturi
- intocmire, urmarire, verificare comenzi pentru materiale, lucrari, servicii
-intocmire adrese pentru compartimentele institutiei i pentru diversi furnizori
-si centralizeze necesarele de materiale ale compartimentelor functionale ale Primdriei
Municipiului Craiova -
-tehnoredactarea pe calculator a lucririlor specifice atributiilor din Fisa postului
-executarea corectd si in termenele stabilite a lucrarilor si imbunatatirea permanentd a acestora
-pastrarea in buni stare de functionare a tehnicii de calcul
-respecta prevederile legii contabilitatii Legea 82/1991 si Codul Muncii Legea 53/2003
-asigurd serviciul de intretinere si curdfenie, cu materialele necesare acestui serviciu, pentru
sediile primariei in care isi desfdsoard activitatea salariatii primariei
-asigua serviciul de intretinere a instalatiilor interioare, precum si a tAmplariei §i a
mobilierului la sediile primariei in care isi desfisoara activitatea salariatii primariei
-asigura serviciul de telefonie fixa pentru salariafii primariei
-asigura serviciul de inchiriere purificatoare apa la sediile primariei
-asigurd serviciul de intretinere si reparatii auto a autovehiculelor utilizate de salariatii
primariei
-asigurd serviciul de achizitie ITP-uri, rovignete auto, precum si serviciul de reparare a
pneurilor, inclusiv montare si echilibrare, revizii tehnice periodice , RCA, CASCO la
autovehiculele utilizate de primérie
-asigurd achizifia de materiale consumabile (hartie imprimante si copiatoare,
papetarie,materiale electrice , sanitare, etc ) obiecte de inventar (mobilier, aparate aer
conditionat, stampile ,radiatoare,etc ) necesare desfasuririi activitatii salariatilor primariei
-s4 respecte cu strictete programul de lucru
in caz de incendiu ,s3 ia imediat masuri de stingere si salvare a bunurilor ,sd respecte
prevederile legislatiei din domeniul protectiei civile,situatiilor de urgentd si regulile de
comportare in caz de dezastre
-respecta prevederile legislatiei din domeniul securitatii si sanatatii in muncé si masurile
de aplicare a acestora
-s& nu efectueze activititi pentru care nu a fost desemnat, nu poseda instruirea, calificarea
sau autorizarile necesare
-si comunice imediat sefului direct orice defectiune, avarie sau eveniment care impiedica
buna desfisurare a activitatii in cadrul institutiei

-respecta cerintele Legii 132/2010 privind colectarea selectiva a degeurilor
-exccuta orice altad sarcind trasata do goful direst sau de conduc#torul institutiei

-asigurd implementarea mentinerea si imbunatitirea Sistemului de Management al
Calititii In propria activitate

-respecti cerintele documentelor Sistemului de Management al Calitatii in propria
activitate stabilite prin Legea nr.677/2001 cu urmétoarele atributii :




-pune in aplicare prevederile Regulamentului (UE) 2016/679 privind protectia
persoanelor fizice in ceea ce priveste prelucrarea datelor cu caracter personal si privind
libera circulatie a acestor date si de abrogare a Directivei 95/46/CE;

-raspunde de aplicarea masurilor stabilite de Regulamentul (UE ) 2016/679 privind
protectia persoanelor fizice in ceea ce priveste prelucrarea datelor cu caracter personal si
privind libera circulatie a acestor date si de abrogare a Directivei 95/46/CE, in ceea ce
priveste comunicarea informatiilor cu caracter personal.

-ia la cunosita modificarile pe baza carora se desfasoard activitatea serviciului

Titularul postului are urmatoarele obligatii in domeniul securitdtii si sanatatii in

munca:

s& desfisoare activitatea astfel incat sa nu expund la pericol de accidentare sau
imboln&vire profesional& atat propria persoana cét si alte persoane care pot fi afectate de
actiunile sau omisiunile sale in timpul procesului de munca;

s& utilizeze corect echipamentele de muncé din dotarea institutiei/directiei/serviciului (
mijloace de transport si aparatura, unelte, instalatii );

s utilizeze corect echipamentul individual de protectie acordat, iar dupa utilizare sa il
pastreze la locul destinat pentru pastrare;

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

s3 aduci la cunostintd conducatorului locului de munca si/sau angajatorului accidentele
suferite de propria persoana,

s3 nu paraseasca locul de munca fara acordul conducatorului locului de munca;

s3 respecte prevederile Regulamentului Intern;

s3 comunice imediat angajatorului si/sau lucratorului desemnat orice situatie de munca
despre care are motive intemeiate sa o considere un pericol pentru securitatea si
sanatatea lucratorilor, precum si orice deficientd a sistemelor de protectie utilizate;

s3 acorde informatiile solicitate de cétre inspectorii de muncéd si inspectorii sanitari cu
aprobarea conducatorului locului de munca si / sau angajatorului;

s& nu procedeze la scoaterea din functiune, la modificarea, schimbarea sau inlaturarea
arbitrard a dispozitivelor de securitate proprii a aparaturii ( videoterminale, xerox, fax,
aparat de taiat hartia etc. ) si sa utilizeze corect aceste dispozitive;

s& coopereze, atat timp cat este necesar cu angajatorul gi/sau cu lucratorul desemnat,
pentru a permite angajatorului s3 se asigure ca mediul de munca si conditiile de munca
sunt sigure si fara riscuri pentru securitate si s@natate, in domeniul sau de activitate;

s& coopereze cu angajatorul si/sau lucratorul desemnat, atat timp cat este necesar,
pentru a face posibilé realizarea oriciror masuri sau cerinte dispuse de catre inspectorii
de munca si inspectorii sanitari, pentru protectia securitatii si sanatatii lucratorilor,

s4 cunoascd masurile de prim ajutor care trebuie luate in caz de accidentari sau
imbolnéviri profesionale;

sa efectueze controlul medical periodic;

in conformitate cu prevederile Legii securitatii si s&natatii in munca nr. 319/2006 cu

modificarile ulterioare, are obligatia s& participe la toate formele de instruire in domeniul
respectiv.




