MUNICIPIUL CRAIOVA

PRIMARIA MUNICIPIULUI CRAIOVA
DIRECTIA PATRIMONIU

SERVICIUL PATRIMONIU

Atributii prevazute de fisa postului pentru functia publica
de executie vacanta
Referent-clasa lll, grad profesional superior

1. Solutioneaza, in termenul prevazut de legislatie sau trasat prin notele de
serviciu, cererile, adresele si sesizarile, repartizate de seful ierarhic;

2. Raspunde de arhivarea, pastrarea si conservarea documentelor repartizate
spre solutionare de catre sefii ierarhici, precum si de raspunsurile elaborate si
aprobate Tn urma solutionarii documentelor repartizate, conform Legii nr.
16/1996 a Arhivelor Nationale si notelor inaintate de Biroul Relatii cu Consiliul
Local, Evidentd Documente si Arhiva;

3. Aplica intocmai prevederile din Ordonanta de Urgentd a Guvernului
nr.57/2019 privind Codul Administrativ, Titlul Il Statutul functionarilor publici;

4. Aplicd prevederile Legii cadastrului $i a publicitatii imobiliare nr. 7/1996,
republicata, cu modificarile si completérile ulterioare;

9. Aplica prevederile Ordinului Directorului General al Agentiei Nationale de
Cadastru si Publicitate Imobiliara nr. 600/2023, pentru aprobarea
Regulamentului de receptie si inscriere in evidentele de cadastru si carte
funcird cu modificarile si completarile ulterioare:

6. Intocmeste documentatia tehnica pentru imobilele proprietatea Municipiului
Craiova sau pentru cele care pot face obiectul actualizarii bunurilor care
alcatuiesc domeniul public/privat al Municipiului Craiova in vederea inscrierii in
evidentele de Cadastru si intabularii acestora in Cartea Funciara la Oficiul de
Cadastru si Publicitate Imobiliar Dolj;

7. Preia temporar sarcinile de serviciu pe perioada oricarui tip de concedii legale
sau delegarilor aprobate de seful ierarhic, asigurand continuitatea activitatilor;

8. Indeplineste si alte sarcini stabilite de sefii ierarhici, care au legatura cu
domeniul de activitate;

9. Respecta cerintele documentelor Sistemului de Management al Calitatii Tn
propria activitate;

10. Asigurad mentinerea si imbunétatirea Sistemului de Management al Calitatii in
propria activitate;

11.Asiguré colectarea datelor necesare intocmirii releveelor, planurilor de situatie,
planurilor de amplasament si delimitare, pentru imobilele-teren si/sau
constructii care aparfin municipiului Craiova sau care pot face obiectul
actualizarii inventarului domeniului public/privat potrivit Ordonantei de Urgenta
a Guvernului nr. 57/2019 privind Codul administrativ, cu modificarile si
completarile ulterioare;

12. Verifica situatia reala din teren in ceea ce priveste dimensiunile si pozitionarile
topografice ale imobilelor proprietatea municipiului Craiova;

13.Se deplaseaza in teren pentru identificarea, verificarea si ldamurirea situatiei
reale a imobilelor care apartin municpiului Craiova, precum si pentru
clarificarea regimului altor imobile, in vederea rezolvarii adreselor, sesizarilor
si petitiilor repartizate de seful ierarhic;
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14. Participa la activitatea de intocmire a inventarelor bunurilor care alcituiesc
domeniul public $i domeniul privat al Municipiului Craiova:

15. Verifica documentatiile intocmite conform Ordinului Directorului General al
Agentiei Nationale de Cadastru si Publicitate Imobiliara nr. 600/2023, pentru
aprobarea Regulamentului de receptie si inscriere in evidentele de cadastru si
carte funciaréd cu modificarile si completérile ulterioare:

16. Respecta prevederile legislatiei in domeniul securitatii si sanatatii in munca si
masurile de aplicare a acestora si manifests preocupare permanenta pentru
aplicarea prevederilor Legii nr. 481/2004 privind protectia civila in Romania, a
dispozitiilor Primarului municipiului Craiova privind situatiile de urgents,
regulile de comportare in caz de dezastre si protectie civila:

17.Neindeplinirea obligatiilor prevézute in fisa postului atrage dupa sine
raspunderea disciplinard, material3, contraventionald sau penala, dupa caz;

18.Duce la indeplinire hotararile Consiliului Local al Municipiului Craiova si
dispozitiilor de Primar care-| vizeaz& in mod direct sau indirect:

19. Titularul postului are urmatoarele obligatii in domeniul securitatii si sanatatii in
munca:

-sa desfasoare activitatea astfel incat s nu expun3 la pericol de accidentare
sau fmbolnavire profesionald atat 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 munca din dotarea institutiei/serviciului
sa aduca la cunostintd conducatorului locului de munca accidentele suferite
de propria persoana;

-sa aplice prevederile Regulamentului de Organizare si Functionare al
aparatului de specialitate al primarului municipiului Craiova;

-sa comunice imediat angajatorului orice situatie de munca despre care are
motive intemeiate sa o considere un pericol pentru securitatea si sdnatatea
lucratorilor, precum si orice deficienta a sistemelor de protectie utilizate;

-sa nu procedeze la scoaterea din functiune, la modificarea, schimbarea sau
inlaturarea arbitrard a dispozitivelor de securitate proprii a aparaturii,
(calculator, xerox, etc. ) si sa utilizeze corect aceste dispozitive;

-sa coopereze, atat timp cat este necesar cu angajatorul pentru a permite
angajatorului s& se asigure cd mediul de munca si conditile de munca sunt
sigure si fard riscuri pentru securitate si sanatate. in domeniul siu de
activitate;

-8a coopereze cu angajatorul, atat timp cat este necesar, pentru a face
posibila realizarea oriciror mésuri sau cerinte dispuse de catre inspectorii de
munca si inspectorii sanitari, pentru protectia securitatii si sanatatii
lucratorilor;

-sa cunoascd masurile de prim ajutor care trebuie luate in caz de accidentiri
sau imbolnaviri profesionale:

-sa efectueze controlul medical periodic;

-sa participe ' la toate formele de instruire in domeniul respectiv, in
conformitate cu prevederile Legii securitatii si s&natatii in munca nr. 319/2006
cu modificarile ulterioare,

20. Titularul postului are obligatia de a pune in aplicare prevederile Legii
nr.190/2018 privind masuri de punere in aplicare a Regulamentului UE
2016/679 al Parlamentului Eurepean si al Consiliului din 27 aprilie 2016
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 (Regulamentul general privind protectia datelor).
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