MUNICIPIUL CRAIOVA
PRIMARIA MUNICIPIULUI CRAIOVA
SERVICIUL IMAGINE

ATRIBUTII

- Rezolva lucrdrile repartizate de seful serviciului; culege pe calculator i tipareste pe
imprimantd toate documentele serviciului incredintate cu diferite ocazii de sefii ierarhici;
tehnoredacteaza pe calculator si tipareste referate, scrisori, programe de activitate, afige,
invitatii, adrese, felicitiri, machete de presd si alte materiale de informare sau promovare,
programele manifestirilor socio-culturale desfasurate de Primiria si Consiliul Local
Craiova, preia s§i transmite prin Internet, la solicitarea sefului ierarhic, diferite date si
materiale documentare din tar3 si striinitate;

- Monitorizeaza presa

- fnsoteste delegatiile pe parcursul vizitelor oficiale

- Aduce la indeplinire sarcinile repartizate de sefii ierarhici (Sef Serviciu si Primar),
specifice domeniului de activitate din cadrul Serviciului de Imagine al Primariei
Municipiului Craiova;

- Participd direct sau indirect la colectarea creantelor fiscale;

- In conformitate cu Legea 60/1991 R, privind organizarea si desfasurarea adunirilor
publice, realizeaza si propune spre avizare conducerii Primiriei planul de desfisurare al
tuturor manifestarilor publice de pe raza Municipiului Craiova, in colaborare cu Politia
Municipiului Craiova, Inspectoratul de Jandarmi, Inspectoratul pentru Situatii de Urgenta
Craiova, Politia Locald Craiova, Serviciul de Ambulantd Dolj, Directia de Sanitate Publici
Dolj;

- Traduceri in/din limba franceza;

- Aduce la indeplinire programul manifestirilor publice aprobat de Consiliul Local si
Primarul Municipiului Craiova si vegheazi la buna defdsurare a acestora impreuni cu
organele abilitate pe tot parcursul manifestirilor;

- Convoaca diverse institutii si persoane la manifestarile organizate de municipalitate;

- colaboreaza pentru actualizarea permanenti a paginilor oficiale de social media, de genul
Facebook, Instagram etc. si a portalului de internet al Primiriei Municipiului Craiova
WWww.primariacraiova.ro;

- se preocupd de gestionarea si evidenta corespondentei serviciului Imagine, distribuitd pe
cale ierarhici;

- Perfectioneaz continuu pregitirea proprie si documentarea legislativa;

- Respectd cerintele documentelor Sistemului de Management al Calitdtii in propria
activitate;

- Respectd prevederile legislatiei din domeniul Protectiei Civile, Situatiile de Urgenta si
rogulilc do comportament in caz de dezasire,



- Respectd prevederile legislatiei din domeniul Securitdtii si Sanatitii in Munc si masurile
de aplicare a acestora;

- Pune in aplicare prevederile Legii nr. 544/2001 actualizatd, privind Liberul acces la
informatiile de interes public, dupd cum urmeaza: furnizeazi prompt si complet informatiile
de interes public care privesc activitatea autoritatii publice pe care o reprezinti;

- Pregiteste documentatii precum referate, caiete de sarcini privind achizitiile ce au legitura
cu activitatea serviciului Imagine, conform ROF si in conformitate cu Legea nr. 98/2016,

- Redacteazd note de fundamentare pentru proiectele, activititile, evenimentele din cadrul
serviciului Imagine, conform ROF;

- Participa la organizarea de licitatii pentru achizitionarea de materiale si servicii care fac
obiectul specificului serviciului Imagine.

- Pregiteste documentatii conform procedurii de derulare a Legii nr. 350/2005 privind
regimul finantdrilor nerambursabile din fonduri publice alocate pentru activititi nonprofit de
interes general;

- Propune si duce la indeplinire proiecte culturale;

- Respectd indatoririle functionarilor publici si normele de conduiti conform OUG nr.
57/2019 privind Codul Administrativ;

- Redacteazd rapoarte cétre Consiliul Local privind proiectele culturale, manifestirile
publice organizate si desfasurate de Consiliul Local i Primiria Municipiului Craiova, in
conformitate cu OUG nr. 57/2019 privind Codul Administrativ;

- Pune in aplicare prevederile Regulamentului European nr. 679/2016 privind protectia
persoanelor fizice 1n ceea ce priveste prelucrarea datelor cu caracter personal si privind
libera circulatie a acestor date in scopul realizarii operatiunilor solicitate

- In exercitarea atributiilor va manifesta loialitate si corectitudine, abtinadndu-se de la orice
faptd care ar putea s aduca prejudicii autoritatii;

- Preia temporar sarcinile de serviciu ale colegilor pentru perioadele cind acestia sunt
absenti (C.O., C.B., C.F.P, delegatii);

- Pe perioada C.O, C.B, C.F.P, delegatii, atributiile vor fi preluate de citre persoana
desemnatd de seful ierarhic;

- In exercitarea atributiilor, raspunde de respectarea prevederilor legale in vigoare, conform
procedurilor, regulamentelor pe proceduri operationale, specificului postului si domeniului
de activitate.

Titularul postului are urmatoarele obligatii in domeniul securitétii si sanatatii In munca:

- sd desfasoare activitatea astfel incat s nu expund la pericol de accidentare sau
imbolndvire profesionald atdt propria persoana cat si alte persoane care pot fi afectate
de actiunile sau omisiunile sale in timpul procesului de munca;

- sa utilizeze corect echipamentele de muncd din dotarea institutiei /directiei
/serviciului (mijloace de transport §i aparaturd, unelte, instalatii);

- sd 151 Insuseascd si sd respecte prevederile legislatiei din domeniul securitatii si
sdnatafii in muncd si masurile de aplicare a acestora;

- sd aducd la cunostintd conducdtorului locului de muncd si/sau angajatorului
accidentele suferite de propria persoani;

- sarespecte prevederile Regulamentului Intern;
= sa comunicc imediat angajatorulul si/sau lucratorului desemnat orice situatie de

muncd despre care are motive intemeiate sd o considere un pericol pentru securitatea




sandtatea lucratorilor, precum si orice deficienti a sistemelor de protectie utilizate;

sd acorde informatiile solicitate de catre inspectorii de munca si inspectorii sanitari
cu aprobarea conducitorului loculuj de muncd si / sau angajatorului;

sd nu procedeze la scoaterea din functiune, la modificarea, schimbarea sau inliturarea
arbitrara a dispozitivelor de securitate proprii a aparaturii (videoterminale, xerox, fax,
aparat de tdiat hrtia etc) si si utilizeze corect aceste dispozitive;

s coopereze, atat timp cat este necesar cu angajatorul si/sau cu lucritorul desemnat,
pentru a permite angajatorului s3 se asigure cd mediul de munca si conditiile de
munca sunt sigure si fara riscuri pentru securitate si sanatate, in domeniul siu de
activitate;

sd coopereze cu angajatorul si/sau lucritorul desemnat, att timp cat este necesar,
pentru a face posibild realizarea oricdror masuri sau cerinte dispuse de citre
inspectorii de munci si inspectorii sanitari, pentru protectia securititii si sdnatatii
lucritorilor;

sd cunoascd misurile de prim ajutor care trebuie luate in caz de accidentari sau
imbolnaviri profesionale;

sd efectueze controlul medical periodic;

in conformitate cu prevederile Legii securitatii si sanatatii in munci nr. 3 19 /2006 cu

modificérile ulterioare, are obligatia si participe la toate formele de instruire in domeniul
respectiv.

SEF SERVICIUL IMAGINE,




