
MUNICIPIUL CRAIOVA

PRIMĂRIA MUNICIPIULUI CRAIOVA
DIRECŢIA SERVICII PUBLICE
SERVICIUL ADMINISTRAREA SI MONITORIZAREA
SERVICIILOR DE UTILITATE PUBLICĂ
Informaţii generale privind postul                                                                                  
1. Denumirea postului: ŞEF SERVICIU
2. Nivelul postului: funcţie publică de conducere
Atribuţiile postului6:                                                                                             
1. verifică desfăşurarea activităţilor serviciului public de salubrizare, zone verzi, iluminat şi protecţia mediului;
2. propune proiectul de buget pentru lucrările edilitar gospodăreşti privind modernizarea, întreţinerea şi exploatarea obiectivelor aparţinând compartimentelor din subordine;
3. are specimen de semnatură pentru toate ordonanţările de plată din cadrul serviciului;
4. participă la recepţia lucrărilor edilitar gospodăreşti;
5. urmăreşte şi duce la îndeplinire contractele de servicii de utilitate publică din subordine;
6. verifică sesizările cetăţenilor, asociaţiilor de proprietari, agenţilor economici şi instituţiilor;
7. întocmeşte împreună cu compartimentele de specialitate din subordine rapoartele de specialitate pentru proiectele de hotărâri ce se supun aprobării Consiliului Local al Municipiului Craiova;
8. răspunde de ducerea la îndeplinire a hotărârilor Consiliului Local al Municipiului Craiova, a dispoziţiilor Primarului Municipiului Craiova şi a notelor interne;
9. vizează note de fundamentare pentru includerea în bugetul de venituri şi cheltuieli a fondurilor financiare necesare prestărilor de servicii sau achiziţiilor de produse şi lucrări pentru domeniul de activitate de care răspunde.
10. Participă împreună cu personalul din subordine la întocmirea caietelor de sarcini pentru achiziţia de bunuri, servicii şi lucrări; 
11. la solicitarea Serviciului Investiţii şi Achiziţii, participă, în conformitate cu legislaţia în vigoare, în calitate de expert tehnic, în comisiile de evaluare a ofertelor referitoare la achiziţiile de produse, servicii sau lucrări care au legătură cu activităţile de care răspunde;
12. participă la activitatea comisiilor în care este numit prin dispoziţii ale Primarului Municipiului Craiova;
13. verifică si răspunde din punct de vedere calitativ şi cantitativ situaţiile de plată pentru lucrări, produse sau servicii necesare desfăşurării activităţilor de care răspunde;
14. pune la dispoziţia organelor de control documentele solicitate de aceştia, dă explicaţii referitoare la modul cum au fost verificate, întocmite sau aprobate, după caz;
15. verifică desfăşurare activităţii de deszăpezire din perioada iernii;
16. Pune în aplicare prevederile Regulamentului (UE) 2016/679 privind protecția persoanelor fizice în ceea ce priveşte prelucrarea datelor cu caracter personal și privind libera circulație a acestor date şi de abrogare a Directivei 95/46/CE;
17. Răspunde de aplicarea măsurilor stabilite de Regulamentul (UE) 2016/679 privind protecția persoanelor fizice în ceea ce priveşte prelucrarea datelor cu caracter personal și privind libera circulație a acestor date şi de abrogare a Directivei 95/46/CE, în ceea ce priveşte comunicarea informaţiilor cu caracter personal;
18. întocmeşte rapoartele anuale de evaluare pentru personalul din subordine;
19. întocmeşte fişele de post pentru salariaţii din subordine; 
20. respectă normele de conduită prevăzute de Statutul funcţionarului public;
21. prezentele sarcini nu sunt limitative, titularul postului fiind obligat să execute şi alte sarcini de serviciu primite de la conducerea Primăriei Municipiului Craiova şi şefii ierarhici;
22. informează, în scris, şeful ierarhic cu privire la situaţiile în care ducerea la îndeplinire a sarcinilor ar însemna încălcarea prevederilor legale
23. stabileşte lista obiectivelor specifice şi a activităţilor, lista riscurilor care pot afecta atingerea obiectivelor specifice elaborate în cadrul sistemului de control managerial;
24. stabileşte lista procedurilor operaţionale/sistem necesare a fi elaborate în propriul compartiment;
25. desemnează persoanele responsabile pentru realizarea procedruilor şi persoanele responsabile cu riscurile;
26. formulează observaţii referitoare la procedurile primite spre aprobare şi le transmite spre avizare Compartimentului Control Intern;
27. coordonează realizarea la termen a procedurilor operaţionale/sistem;
28. asigură centralizarea şi elaborarea Registrului Riscurilor la nivelul compartimentului;
29. analizează riscurile raportate şi modificările apărute în evoluţia riscurilor iniţiale;
30. decide închiderea riscurilor în condiţiile în care măsurile/acţiunile de control implementate au fost eficiente şi au avut ca efect atenuarea riscurilor;
31. manifestă preocupare permanentă pentru aplicarea prevederilor legislaţiei privind protecţia împotriva incendiilor, protecţia civilă în România, a dispoziţiilor Primarului Municipiului Craiova şi a altor reglementări, privind situaţiile de urgenţă şi a regulilor de comportare în caz de dezastre şi răspunde de instruirea subordonaţilor;
32. respectă prevederile legislaţiei din domeniul securităţii şi sănătăţii în muncă şi măsurile de aplicare a acestora şi răspunde de instruirea subordonaţilor;  
33. are următoarele obligaţii în domeniul securităţii şi sănătăţii în muncă:
· să desfăşoare activitatea astfel încât să nu expună la pericol de accidentare sau îmbolnăvire profesională atât propria persoană, cât şi persoanele din subordine, care pot fi afectate de acţiunile sau omisiunile sale în timpul procesului de muncă;
· să verifice dacă lucrătorii poartă echipamentul de protecţie (unde este cazul);
· să verifice dacă lucrătorii respectă utilizarea corectă a echipamentelor de muncă sau a echipamentelor de transport;
· să comunice imediat angajatorului şi/sau lucrătorului desemnat orice situaţie de muncă despre care are motive întemeiate să o considere un pericol pentru securitatea şi sănătatea lucrătorilor, precum şi orice deficienţă a sistemelor de protecţie;
· să nu procedeze la scoaterea din funcţiune, modificarea, schimbarea sau înlăturarea arbitrară a dispozitivelor de securitate proprii a aparaturii (videoterminale, fax, xerox etc.);
· să coopereze, atât timp cât este necesar, cu angajatorul şi / sau lucrătorul desemnat, pentru a permite angajatorului să se asigure că mediul de muncă şi condiţiile de lucru sunt sigure şi fără riscuri pentru securitate şi sănătate, în domeniul său de activitate;
· să aducă la cunoştinţa angajatorului accidentele suferite de propria persoană şi / sau a persoanelor din subordinea sa;
· să îşi însuşească şi să respecte prevederile legislaţiei din domeniul securităţii şi sănătăţii în muncă şi măsurile de aplicare a acestora;
· să participe la toate formele de instruire în conformitate cu Legea nr. 319/2006, privind securitatea şi sănătatea în muncă, cu modificările ulterioare; 
· să colaboreze cu lucrătorul desemnat ssm, în vederea elaborării instrucţiunilor proprii de securitate a muncii specifice locurilor de muncă, în funcţie de caracteristicile echipamentelor existente, precum şi de condiţiile concrete în care se desfăşoară activitatea respectivă;
· are obligaţia să efectueze instruirea la locul de muncă şi pe cea periodică potrivit legislaţiei şi măsurilor de securitate specifice locului de muncă;
· să asigure însuşirea de către angajaţi a cunoştinţelor şi formarea deprinderilor practice profesionale, să nu admită la lucru nici o persoană care nu a fost instruită sau nu şi-a însuşit cunoştinţele necesare de securitate a muncii;
· să interzică personalului subordonat, părăsirea sau schimbarea locului de muncă fără aprobarea sa;
· să cunoască măsurile de prim ajutor care trebuie luate în caz de accidentări sau îmbolnăviri profesionale;
· să se prezinte la controlul medical periodic la solicitarea medicului instituţiei sau de medicina muncii;
· să acorde informaţiile solicitate de către inspectorii de muncă şi inspectorii sanitari cu aprobarea angajatorului;
· respectă prevederile Regulamentului Intern.

