ANEXA NR.1 la HG nr. 1336/2022

MUNICIPIUL CRAIOVA

PRIMARIA MUNICIPIULUI CRAIOVA

DIRECTIA INFRASTRUCTURA, BAZE SPORTIVE SI AGREMENT
SERVICIUL BAZE SPORTIVE SI MOBILITATE URBANA
COMPARTIMENT ADMINISTRARE SI MONITORIZARE
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A. Informatii generale privind postul

1. Nivelul postului*: de executie

2. Denumirea postului: INSPECTOR DE SPECIALITATE

3. Gradul/Treapta profesional/profesionala: |

4. Scopul principal al postului: Rdspunde de activitatea de administrare si
exploatare a Complexului Sportiv Craiova- Stadion de Fotbal/Stadion de Atletism,
Water Park Craiova si Parcare Subterana

E. Conditii specifice pentru ocuparea postului
1. Studii de specialitate**: studii universitare de licentda absolvite cu diplom3,

respectiv studii superioare de lunga durata absolvite cu diploma de licenta, sau
echivalente

2. Perfectionari (specializari): - nu

3. Cunostinte de operare/programare pe calculator: mediu

4. Limbi straine (necesitate si nivel) cunoscute: - nu

5. Abilitati, calitati si aptitudini necesare:
ABILITATI:
- abilitatea de a comunica, de a recepta si de a transmite cu usurintd informatiile, in
scris si verbal;
- abilitatea de lucra eficient Tn echipd, de a se integra si de a-si aduce contributia
printr-o participare efectiva, pentru realizarea obiectivelor acesteia;
- abilitatea de a rezolva cu usurinta problemele;
- abilitatea de a realiza in termen obiectivele individuale stabilite;
- abilitatea de a se exprima cu usurinta in scris si verbal, de a folosi limbajul specific
corespunzator exigentelor care trebuie sa caracterizeze documentele elaborate;
- abilitatea de a solutiona in termen cererile adresate spre competenta solutionare;



- abilitatea de a oferi informatia adecvatd, cu argumentare solida si prezentata in
mod corespunzator atunci cand este solicitata.
CALITATI:
- integritate moral3;
- cinstea si corectitudinea - in exercitarea functiei publice si in indeplinirea atributiilor
de serviciu, functionarul public trebuie sa fie de buna-credints;
- prioritatea interesului public;
-deschiderea si transparenta in activitatile desfasurate in exercitarea functiei publice;
- loialitatea fata de superiorii ierarhici si fata de autoritatea localg;
- adaptabilitate si flexibilitate;
APTITUDINI NECESARE:
- aptitudini de comunicare;
- adaptabilitate.
6. Cerinte specifice™**;
- Deplasari frecvente in teren
- Disponibilitate pentru lucrul prelungit in concordanta cu atributiile instituite prin
fisa postului.
7. Competenta manageriala**** (cunostinte de management, calitati si aptitudini
manageriale): nu

C. Atributiile postului:

1. Asigura relatia cu Serviciul Resurse Umane, tine evidenta prezentei, intocmeste
pontaje, tine evidenta concediilor de odihna si a orelor suplimentare, ntocmeste
rapoarte pentru ore suplimentare;

2. Responsabil cu mentinerea si imbunatatirea Sistemului de Management al Calitatii
in cadrul DIRECTIEI INFRASTRUCTURA, BAZE SPORTIVE S| AGREMENT, cu pastrarea si
actualizarea documentatiei aferente;

3. Coordoneaza corespondenta, atat la nivel intern cat si extern, inclusiv prin
gestionarea documentelor inregistrate in Registrul Electronic de intrari-iesiri aferente
DIRECTIEI INFRASTRUCTURA, BAZE SPORTIVE SI AGREMENT;

4. Intocmeste note de fundamentare pentru includerea in bugetul de venituri si
cheltuieli a fondurilor financiare necesare prestarilor de servicii sau achizitiilor de
produse si lucrdri necesare bunei desfasurdri a activitatii in cadrul DIRECTIEI
INFRASTRUCTURA, BAZE SPORTIVE SI AGREMENT;

5. intocmeste documentatia necesara pentru Serviciul Licitatii (caietele de sarcini,
referate de necesitate etc.) si raspunde de exactitatea si legalitatea Tntocmirii
acestora, in vederea derularii procedurilor de achizitie publica pentru bunuri, servicii



si lucrdri necesare bunei desfasurari a activitatii in cadrul DIRECTIEI
INFRASTRUCTURA, BAZE SPORTIVE SI AGREMENT

6. Intocmeste documentatia necesara pentru introducerea pe ordinea de zi a
Consiliului Local al Municipiului Craiova (referate de aprobare, rapoarte de
specialitate, rapoarte de avizare si documentatiile aferente) a proiectelor ce vizeaza
buna desfisurare a activitatii in cadrul DIRECTIEI INFRASTRUCTURA, BAZE SPORTIVE
SI AGREMENT si raspunde de exactitatea si legalitatea Tntocmirii acestora pentru
domeniul de activitate de care raspunde;

7. Intocmeste si fundamenteaza documentatia necesara aprobarii taxelor locale
necesare pentru bunei desfisurari a activitatii in cadrul DIRECTIEI INFRASTRUCTURA,
BAZE SPORTIVE SI AGREMENT

8. Verificd si solutioneaza sesizarile ce T1i sunt repartizate, specifice activitatii,
comunica in termen petentilor modalitatea de solutionare si raspunde de modul de
solutionare;

9. Verifica din punct de vedere calitativ si cantitativ situatiile de plata pentru lucrari,
produse sau servicii necesare desfasurarii activitatilor de care raspunde. De
asemenea, raspunde de exactitatea si legalitatea acestora si le supune avizarii sefilor
ierarhici;

10. Raspunde in fata organelor de control de exactitatea datelor din situatiile de
lucrdri sau prestari servicii pe care si le-a asumat in baza semnarii acestora;

11. Pune la dispozitia organelor de control documentele solicitate de acestia, da
explicatii referitoare la modul cum au fost verificate, intocmite sau aprobate, dupa
caz;

12. Respecta legislatia Tn vigoare pentru domeniul de activitate;

13. Participarea efectiva la eveniment, in colaborare cu organizatorii, constatarea
eventualelor daune dupa utilizare si luarea de masuri de remediere;

14. Efectueazad alte activitdti pregatitoare pentru intretinerea si exploatarea in
conditii optime a DIRECTIElI INFRASTRUCTURA, BAZE SPORTIVE SI AGREMENT in
vederea desfasurarii evenimentelor;

15. Asigura functionarea echipamentelor si instalatiilor din dotarea complexului
pentru desfasurarea de evenimente, in conformitate cu atributiile specifice;



16. Tntocmeste si, dupd caz, supune aprobarii regulamente, rapoarte, note de
constatare, procese verbale de predare-primire legate de atributiile avute;

17. R&spunde pentru mijloacele fixe si obiectele de inventar primite in gestiune;

18. Preia temporar sarcinile de serviciu pe perioada oricarui tip de concedii legale sau
delegérilor aprobate, asigurand continuitatea activitatilor;

19. Respectd cerintele documentelor Sistemului de Management al Calitatii n
propria activitate;

20. Asigurd mentinerea si imbundtdtirea Sistemului de Management al Calitatii in
propria activitate;

21. Participd la activitatea de intocmire a inventarelor bunurilor care alcatuiesc
domeniul public si domeniul privat al municipiului Craiova;

22. Participa la activitatea comisiilor in care este numit prin dispozitii ale Primarului
municipiului Craiova;

23. Are calitatea de responsabil control intern si indeplineste urmatoarele atributii
ce-i revin in acest sens:

e asigura legatura permanenta cu Compartimentul Control Intern;

e impreuna cu conducatorul compartimentului, inventariaza activitatile
procedurabile la nivelul compartimentului;

e elaboreazd procedurile de lucru la nivelul compartimentului, colaborand in acest
sens cu persoanele din cadrul compartimentului;

e propune modificarea procedurilor, atunci cadnd este cazul (modificare legislatie,
modificare organigrama, identificare de activitati noi);

e asigurd transmiterea la termen catre Compartimentul Control Intern a
documentelor privind controlul managerial elaborate la nivelul compartimentului.

24. Are calitatea de responsabil pentru managementul riscurilor in cadrul DIRECTIEI
INFRASTRUCTURA, BAZE SPORTIVE SI AGREMENT

25. Respecta prevederile Legii nr. 481/2004 privind protectia civila in Romania, a
dispozitiilor Primarului Municipiului Craiova privind situatiile de urgenta, regulile de
comportare in caz de dezastre si protectie civila



26. Participa direct sau indirect la colectarea creantelor fiscale provenite din
inregistrarea fiscald, stabilirea, verificarea si colectarea creantelor fiscale asa cum
sunt definite prin art. 1(3) din OUG nr. 92/2003 privind codul de procedura fiscala;

27. Intocmeste documentele legale si participa la procedurile de scoatere din
functiune, valorificare si /sau casare a bunurilor potrivit prevederilor legale;

28. Intocmeste si participa la activitatile prevazute in procedurile de transmitere, fara
platd, de la o institutie publica la alta institutie publicd a unor bunuri aflate in stare
de functionare potrivit HG nr. 841/1995;

29. Respectd normele de conduita prevazute de statutul functionarilor publici;

30. Fundamentarea de tarife, taxe de folosire temporara, pentru folosinta
imobilului/prestarea de servicii;

31. Promovarea propunerilor pentru valorificarea potentialului DIRECTIEI
INFRASTRUCTURA, BAZE SPORTIVE S| AGREMENT in vederea cresterii veniturilor;

32. Are obligatia sa raporteze in scris conducerii direct si in timp util orice nereguli pe
care le observd daca din cauza acestor nereguli s-ar putea crea sau s-au creat deja
prejudicii institutiei;

33. Arhiveaza documentele cu privire la activitatea ce o desfasoara;

34. Nu introduce in incinta locului de munca bduturi alcoolice sau substante cu
efecte halucinogene;

35. Nu consuma bauturi alcoolice sau substante cu efecte halucinogene in timpul
programului de lucru;

36. Nu se prezintd la lucru sub influenta bauturilor alcoolice, substantelor
halucinogene;

37. Colaboreaza cu celelalte servicii, birouri si compartimente din cadrul Primariei,
precum si cu alte institutii, Tn vederea solutionarii problemelor legate de activitatea
serviciului;

38. Raspunde de ducerea la indeplinire a hotararilor Consiliului Local al municipiului
Craiova, a dispozitiilor Primarului municipiului Craiova si a notelor interne;

39. Prezentele sarcini nu sunt limitative, titularul postului fiind obligat sa execute si
alte sarcini de serviciu primite de la conducerea Primariei Municipiului Craiova si sefii
ierarhici;



40. Pune in aplicare prevederile Regulamentului (U.E.) 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;

41. Raspunde de aplicarea mdsurilor stabilite de Regulamentul (U.E.) 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;

42. Respecta indatoririle functionarilor publici conform prevederilor 0.U.G. 57/2019
privind Codul Administrativ si ale Regulamentului de Organizare si Functionare al
Aparatului de Specialitate al Primarului Municipiului Craiova.

43. Tn indeplinirea atributiilor de serviciu respectd reglementdrile de mediu in
vigoare;

44. Titularul postului raspunde pentru indeplinirea Tntocmai, la termen si de calitate
a prevederilor fisei post, neindeplinirea acestora atragand dupa sine, conform legii si,
dupa caz, raspunderea disciplinara, materialad, contraventionala sau penal3;

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

- sa desfasoare activitatea astfel incat sa nu expuna la pericol de accidentare sau
imbolndvire profesionala atat propria persoana cat si alte persoane care pot fi
afectate de actiunile sau omisiunile sale In timpul procesului de munca;

- 3 utilizeze corect echipamentele de munca din dotarea institutiei/serviciului;

- sa aducd la cunostinta conducatorului locului de munca accidentele suferite de
propria persoana;

- sa respecte prevederile Regulamentului Intern;

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

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



- sa coopereze, atat timp cadt este necesar cu angajatorul pentru a permite
angajatorului sa se asigure ca mediul de munca si conditiile de munca sunt sigure si
fara riscuri pentru securitate si sanatate, in domeniul sau de activitate;

- sa coopereze cu angajatorul atdt timp cat este necesar pentru a face posibild
realizarea oricdror mdsuri sau cerinte dispuse de catre inspectorii de munca si
inspectorii sanitari, pentru protectia securitatii si sanatatii lucratorilor;

- sa cunoasca masurile de prim ajutor care trebuie luate in caz de accidentdri 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 sanatatii in munca nr. 319/2006 cu modificirile
ulterioare.

D. Sfera relationala a titularului postului

1. Sfera relationala interna:

a) Relatii ierarhice:

- subordonat fata de: sef serviciu, director, viceprimar, primar
- superior pentru: - nu

b) Relatii functionale: cu personalul din celelate compartimente functionale in
exercitarea atributiilor ce ii revin

c) Relatii de control: - nu

d) Relatii de reprezentare: - nu

2. Sfera relational3 externa:

a) cu autoritati si institutii publice: -nu

b) cu organizatii internationale: -nu

c) cu persoane juridice private: -nu

3. Delegarea de atributii si competentd*****;
E. intocmit de:

1. Numele si prenumele: Chiroiu Constantin



2. Functia de conducere: Sef Serviciu

3.Semnitura.... [ '\

4. Data intocmirii
F. Luat la cunostinta de catre ocupantul postului
1. Numele si prenumele:

2.Semnatura..........

G. Contrasemneaza:

1. Numele si prenumele: Resceanu Catalin

2. Functia: Director

3.Semnatura... 7 ....



