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Atributiile postului - INSPECTOR SUPERIOR

e Desfasoara activitatea de relatii cu publicul in programul stabilit de conducerea Primariei in
conformitate cu H.G. 1487/2005.

¢ Informeaza cetatenii cu privire la serviciile oferite de Primarie, informatia oferita trebuind sa
fie completa, corecta, concisa, pe intelesul cetateanului:

- Informare directa verbala prin telefon sau corespondenta.

- Oferirea fluturasilor informativi.

- Pune la dispozitia cetatenilor formulare pentru fiecare cerere de eliberare a unui act de

autoritate de competenta Primariei si a Consiliului Local.

e Ofera asistenta cetatenilor pentru rezolvarea problemelor aflate in atributiile Primariei si a
Consiliului Local pentru completarea formularelor, explicarea pasilor pentru rezolvarea
problemei, asigurarea contactelor cu alte servicii, indrumarea cetatenilor pe tot parcursul
etapelor.

e Ofera relatii de specialitate si informeaza cetatenii cu privire la documentele necesare si
procedura de obtinere a actelor de autoritate emise de Primaria Municipiului Craiova:
informeaza cetatenii privind actele necesare, verifica actele prezentate, inregistreaza
cererea/documentatia, elibereaza bonul de registratura cu specificarea termenului de
eliberare a documentului.

« Intocmeste note de platd pentru taxa preliminara a autorizatiilor de construire, taxa definitiva
fiind stabilitéd de Directia Urbanism.

e Asigura accesul liber la informatiile de interes public

e Primeste si inregistreaza cereri de informatii publice/reclamatii administrative, petitii ale
persoanelor fizice/juridice si adrese de la alte institutii/autoritati publice comunicate direct sau
prin alte mijloace (electronic, fax, corespondenta postala s.a.).

e Transmite pe bazad de borderou corespondenta primita, pentru care se face transmitere
directa, compartimentelor functionale.

e Transmite pe bazad de borderou corespondenta primita, zilnic, catre Serviciul Management
Documente, Informatii publice pentru a fi ordonatd pe mape si prezentatd conducerii primariei
spre avizare.

e Scaneaza si indexeaza la numarul de inregistrare corespunzator, corespondenta inregistrata

e Pune in aplicare prevederile privind transparenta decizionala.

- Ofera informatii privind activitatea C.L si Hotarari ale Consiliului Local
- Anunta temele de discutie pentru dezbaterile publice.

- Colecteaza propunerile cetatenilor si le transmite prin intermediul directorului, conducerii
primariei

e Ofera asistentd la completarea chestionarelor de sondare a opiniei publice pe temele
stabilite de conducerea primariei

e Asigurd actualizarea fluturagilor informativi gi cererilor tip pentru obiinerea actelor de
autoritate emise de Primaria Municipiului Craiova in colaborare cu compartimentele
functionale de resort.

e Indruma persoanele care au solicitat informatii, altele decat cele de competenta Primariei
Municipiului Craiova si a Consiliului Local cétre institutiile abilitate potrivit legii.

e Raspunde de modul de aplicare a stampilei care se foloseste la inregistrarea
corespondentei.




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

o Raspunde de aplicarea méasurilor stabilite de Regulamentul (UE) 2016/679 privind protectia
persoanelor fizice in ceea ce priveste prelucrarea datelor cu caracer 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.

e Titularul postului are urmatoarele obligatii in domeniul securitatii si séanatatii in munca:

- s& desfasoare activitatea astfel incat sa nu expuna la pericol de accidentare sau imbolnavire

profesionald atat propria persoand cat si alte persoane care pot fi afectate de actiunile sau

omisiunile sale in timpul procesului de munca;

- 4 utilizeze corect echipamentele de munca din dotarea institutiei/ directiei/serviciului (mijloace

de transport si aparatura, unelte, instalatii );

- sa isi Tnsuseasca si sa respecte prevederile legislatiei din domeniul securitatii si sanatatii in

munca si masurile de aplicare a acestora;

- sa aducd la cunostintd conducatorului locului de muncé si/sau angajatorului accidentele

suferite de propria persoana;

- s& respecte prevederile Regulamentului Intern;

- s& 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;

- s& acorde informatiile solicitate de cé&tre inspectorii de muncé si inspectorii sanitari cu

aprobarea conducétorului locului de munca si / sau angajatorului;

- s& nu procedeze la scoaterea din functiune, la modificarea, schimbarea sau inlaturarea

arbitrara a dispozitivelor de securitate proprii a aparaturii ( videoterminale, xerox, fax, aparat de

taiat hartia etc. ) si sa utilizeze corect aceste dispozitive;

- s3 coopereze, atat timp céat este necesar cu angajatorul si/sau cu lucratorul desemnat, pentru

a permite angajatorului sa se asigure ca mediul de munca si conditiile de munca sunt sigure si

fara riscuri pentru securitate si sénatate, in domeniul sau de activitate;

- s3 coopereze cu angajatorul si/sau lucratorul desemnat, atat timp cat este necesar, pentru a

face posibil& realizarea oricaror masuri sau cerinte dispuse de catre inspectorii de munca si

inspectorii sanitari, pentru protectia securitatii si sanatatii lucratorilor;

- s3 cunoascd masurile de prim ajutor care trebuie luate in caz de accidentari sau fmbolnaviri

profesionale;

- s4 efectueze controlul medical periodic;

- in conformitate cu prevederile Legii securitatii si sanatati in munca nr. 319/2006 cu

modificarile ulterioare, are obligatia s& participe la toate formele de instruire n domeniul

respectiv.

o Respecta prevederile legislatiei din domeniul protectiei civile, situatiilor de urgenta si regulile
de comportare in caz de dezastre.

e Participa direct sau indirect la colectarea creantelor fiscale.

o Respecti cerintele documentelor Sistemului de Management al Calitatii in propria activitate

o Asigurd mentinerea si imbunatatirea Sistemului de Management al Calitatii in propria
activitate

o in lipsa motivata a titularului, atributiile vor fi preluate de catre persoana desemnata de seful
ierarhic.

e Conditii legate de abilitatile de comunicare si de comportamentul social
- Comportament amabil, politicos, calm, solicitudine
- Profesionalism, comportament echilibrat si impartial
- Tinuta decenta, in semn de respect fata de cetateni



e Respectd findatoririle functionarilor publici conform O.U.G. nr 57/2019 privind Codul
Administrativ si Regulamentului de Organizare si Functionare al aparatului propriu al
Primarului

o In exercitarea atributiilor ce-i revin manifesta loialitate si corectitudine, abfinandu-se de la
orice fapta care ar putea sa aduca prejudicii autoritaii.

o Aduce la indeplinire orice alte sarcini primite de la sefii ierarhici superiori.
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