Anexa la Contractul individual de munca nr. .........covvvvvvveereeeennn.

DIRECTIA DE ASISTENTA SOCIALA Aprobat,
BRASOV Director general
Serviciul Juridic, Relatii cu Publicul,
Managementul Documentelor

FISA POSTULUI
N e

A. Informatii generale privind postul
1. Nivelul postului: Functie de executie
2. Denumirea postului: Inspector de specialitate
3. Gradul/Treapta profesional/profesionala: I
4. Scopul principal al postului:
- asigurarea activitdtilor de relatii cu publicul;
- asigurarea activitatii de registratura principala la nivel de institutie.

B. Conditii specifice pentru ocuparea postului

1. Studii de specialitate: studii superioare, domeniul fundamental: stiinte sociale
- ramura de stiinta: Stiinte administrative (specializarea Administratie publicd);

2. Perfectionari (specializari): -

3. Cunostinte de operare/programare pe calculator (necesitate si nivel): cunostinte medii de
utilizare a calculatorului operare Microsoft Office (Word, Excel, PowerPoint);

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

5. Abilitati, calitati si aptitudini necesare: responsabilitate, corectitudine, claritate si concizie,
demnitate, pastrarea confidentialitatii, comunicativitate, capacitate de organizare, atentie concentrata
si distributiva, flexibilitate mentala, inifiativa, atentie la detalii, creativitate;

6. Cerinte specifice: -

7. Competenta manageriala (cunostinte de management, calitdti si aptitudini manageriale): -

C. Atributiile postului:

1. asigurarea activitatilor de relatii cu publicul la nivelul institutiei:
a) cunoaste foarte bine modul de organizare al institutiei si specificul activitatii fiecarei structuri
organizatorice, precum si activitatea ONG-urilor partenere, categoriile de beneficiari si programul de
lucru al acestora
b) redacteaza, in termenul legal, rdspunsuri la sesizdrile, petitiile, cererile repartizate de cétre seful
ierarhic;
¢) inainteaza petitiile inregistrate catre structurile organizatorice de specialitate, in functie de obiectul
acestora, cu precizarea termenului de trimitere a raspunsului;
d) urmareste solutionarea si redactarea in termen a raspunsului de catre structurile organizatorice de
specialitate;
e) expediaza raspunsul catre petitionar si se ingrijeste de clasarea si arhivarea petitiilor;
f) redirectioneaza petitiile gresit indreptate autoritatilor sau institutiilor publice care au ca atributii
rezolvarea problemelor sesizate, urmand ca petifionarul sa fie instiintat despre aceasta;
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g) propune prelungirea termenului de solutionare a petitiei cu cel mult 15 zile, cu notificarea
prealabila a petentului;
h) intocmeste semestrial un raport privind activitatea de solutionare a petitiilor, pe care il inainteaza
sefului ierarhic spre verificare si directorului general spre aprobare;
1) raspunde la apelurile telefonice si, dupd caz, oferd informatiile solicitate sau face legatura
solicitantilor cu angajatii institutiei competenti in gestionarea apelului.
2. asigurarea activitdtii de registratura principald la nivelul institutiei:

a) organizeaza fluxul de documente la nivelul Directiei de Asistentd Sociald Brasov: receptionarea,
inregistrarea in aplicatia informaticd de management al documentelor, repartizarea si expedierea
documentelor, in conformitate cu procedura privind circuitul documentelor;
b) organizeazd evidenta si efectueaza inregistrarea in aplicatia informaticd de management al
documentelor a petitiilor/sesizarilor/cererilor primite de catre institutie prin posta, on-line, telefonic
sau direct, dupa care le trimite spre consultare Directorului General si, in urma rezolutiei acestora, le
trimite spre rezolvare prin programul de registratura electronicd structurilor organizatorice
competente, intocmind borderoul de primire/predare in dublu exemplar pe care il inainteaza impreuna
cu documentele pe baza de semnatura sefilor de structuri organizatorice competente;
¢) exercita controlul pentru rezolvarea in termen a documentelor;
d) efectueaza controlul asupra executarii in termen a petitiilor;

3. asigurarea respectarii prevederilor Strategiei nationale anticoruptie:
a) intocmeste in mod corespunzator si cu respectarea termenelor, rapoartele anuale privind Inventarul
masurilor de transparentd institutionald si de prevenire a coruptiei, urmarind corelarea datelor
obtinute de la structurile organizatorice implicate in procesul de raportare;
b) indeplineste orice alte sarcini in legatura cu implementarea Strategiei nationale anticoruptie.

4. elaboreaza procedurile operationale/de sistem specifice activitatii;

5. redacteazd adrese, note, referate de specialitate si orice alte acte ce tin de activitatea
serviciului;

6. iIntocmeste la timp si corect documentele care decurg din desfasurarea activitatilor sale (e-
mail-uri, rapoarte de convorbire telefonica, rapoarte de activitate, procese verbale, etc);

7. Tnainteaza sefului de serviciu pentru vizare toate actele intocmite;

8. intocmeste, la solicitarea sefului ierarhic, orice fel de raportari/situatii cu privire la activitatea
desfasurata;

9. pregateste, in vederea arhivarii, documentele elaborate si instrumentate;

10. inlocuieste personalul din structura serviciului pentru perioada in care acestia se afla in
concediu, in functie de necesitati.

11. indeplineste alte sarcini pentru buna desfasurare a activitdtilor din cadrul DAS Brasov,
stabilite de catre seful ierarhic in limita competentelor;

12. intocmeste lunar un raport cu privire la activitatea sa in cadrul serviciului si il prezinta
sefului serviciului spre verificare;

13. participa activ la sedintele de lucru organizate periodic in cadrul serviciului;

14. participa la cursuri de formare continud, organizate prin initiativa institugiei;

15. contribuie activ la promovarea si desfagsurarea muncii in echipa;

16. promoveaza scopurile si obiectivele institutiei,

17. se implica in actiunile desfasurate la nivelul institutiei.

Obligatii:

a) Respectd cu rigurozitate ordinea si disciplina la locul de muncd si programul individual de
activitate.

b) Este la curent cu legislatia din domeniul de activitate.

c¢) Respecta procedurile de lucru.

d) Realizeaza Intocmai si la timp sarcinile de serviciu.

f) Nu solicitd si nu primeaste foloase necunvenite in cadrul raporturilor de munca.

g) Pastreaza secretul profesional si confidentialitatea in legdtura cu faptele si documentele de care ia
cunostinta.



h) Isi desfisoara activitatea in limitele legii, cu cinste si corectitudine.

i) Intocmeste corect si la timp documentele care i-au fost repartizate.

j) Raspunde pentru neindeplinirea sarcinilor de serviciu, conform legii.

k) Foloseste cu maxim de eficienta timpul de lucru.

1) Cunoaste si aplicd prevederile Regulamentului de Organizare si Functionare, Regulamentului de
ordine Interioard, Codului etic al angajatilor, aflate in vigoare in cadrul DAS Brasgov.

m) Respecta prevederile sistemului de control intern/managerial n vigoare in cadrul DAS Brasov
n) Respecta obligatiile ce revin lucratorilor conform art. 22 si art. 23 din Legea nr. 319/2006 a
sandtatii si securitdtii in munca, cu modificarile si completarile ulterioare precum si din actele de
reglementare, organizare si desfasurare a activitatii in cadrul DAS Brasov pe linia securitatii si
0) Respecta obligatiile ce revin salariatilor conform art. 22 din Legea nr. 307/2006 privind apararea
impotriva incendiilor, cu modificarile si completarile ulterioare, actelor de autoritate si documentelor
de organizare si desfasurare a activitatii in cadrul DAS Brasov, pe linia apararii impotriva incendiilor
si situatiilor de urgenta.

Obligatii generale pentru lucritori, privind securitatea si sinitatea in munca

a) Sa utilizeze corect maginile, aparatura, uneltele, substantele periculoase, echipamentele de
transport si alte mijloace de productie;

b) Sa utilizeze corect echipamentul individual de protectie acordat si, dupa utilizare, sa il Tnapoieze
sau sa 1l puna la locul destinat pentru pastrare;

C) Sa cunoasca caracteristicile si modul corect de utilizare a mijloacelor individuale de protectie din
dotare, prevazute 1n instructiunile de utilizare;

d) Sa nu procedeze la scoaterea din functiune, la modificarea, schimbarea sau inlaturarea arbitrara a
dispozitivelor de securitate proprii, in special ale masinilor, aparaturii, uneltelor, instalatiilor tehnice
si cladirilor, si sa utilizeze corect aceste dispozitive;

e) S& comunice imediat angajatorului si/sau lucrdtorilor desemnati orice situatie de munca despre
care au motive intemeiate sa o considere un pericol pentru securitatea si sanatatea lucratorilor, precum
si orice deficienta a sistemelor de protectie;

f) Sa aduca la cunostinta conducatorului locului de munca si/sau angajatorului accidentele suferite de
propria persoana;

g) Sa coopereze cu angajatorul si/sau cu lucratorii desemnati, atat timp cat este necesar, pentru a face
posibila realizarea oricdror masuri sau cerinte dispuse de catre inspectorii de munca si inspectorii
sanitari, pentru protectia sanatatii si securitatii lucratorilor;

h) Sa coopereze, atat timp cat este necesar, cu angajatorul si/sau cu lucratorii desemnati, pentru a
permite angajatorului sa se asigure ca mediul de munca si conditiile de lucru sunt sigure si fara riscuri
pentru securitate si sandtate, in domeniul sau de activitate;

1) Sa isi insuseasca si sa respecte prevederile legislatiei din domeniul securitatii §i sanatatii in munca
st masurile de aplicare a acestora;

J) Sa dea relatiile solicitate de catre inspectorii de munca i inspectorii sanitari.

k) Are obligatia sa se prezinte la examenele medicale de supraveghere a sanatatii la locul de munca,
conform planificarii efectuate de catre medicul de medicina muncii cu acordul angajatorului;

Obligatii specifice pentru lucratori, privind securitatea si sindtatea in munca

a) Utilizatorii unor substante si preparate chimice periculoase au obligatia sa le manevreze, sa le
utilizeze si sa le depoziteze numai cu respectarea conditiilor de securitate si a instructiunilor de lucru,
cu folosirea echipamentelor individuale de protectie, dupa caz.

b) Sa nu patrunda in zonele de restrictie sau in locurile de munca pentru care nu au fost instruiti si
autorizati si sd nu efectueze interventii la tablourile electrice, la echipamentele tehnice alimentate cu
energie electricd sau la alte echipamente tehnice, daca nu este calificat in acest sens, chiar daca
acestea nu sunt active;



c) Sa nu execute lucrdri si sd nu exploateze echipamente de munca pentru care nu sunt pregatiti
profesional, nu posedad autorizatiile prevazute de reglementarile in vigoare, nu poseda avizele
medicale necesare si nu sunt instruiti pe linie de securitate a muncii.

d) Sa nu introducd, sd nu pastreze, sd nu consume bauturi alcoolice sau alte substante toxice care
afecteaza reflexele normale, in perimetrele si sediile institutiei.

e) Sa nu se prezinte la postul de lucru, sub influenta bauturilor alcoolice sau a altor substante toxice
care afecteaza reflexele normale.

f) Lucratorii care utilizeaza autovehiculele institutiei pentru indeplinirea sarcinilor de serviciu trebuie
sa detina avizele necesare pentru desfasurarea acestei activitati, s nu conduca autovehiculele din
dotarea institutiei dupa ce au consumat bauturi alcoolice sau alte substante care afecteaza reflexele
normale si nivelul de concentrare necesar pentru aceasta activitate, precum si in stare de oboseala;
g) Sa nu paraseasca locul de munca fara aprobarea conducatorului locului de munca si sa mentina
permanent locul de munca si echipamentele de munca in perfectd ordine si curatenie

D. Sfera relationala a titularului postului

1. Sfera relationala interna:

a) Relatii ierarhice:
- subordonat fata de: sef Serviciul Juridic, Relatii cu Publicul, Managementul Documentelor;
— superior pentru: -

b) Relatii functionale: cu structurile organizatorice din cadrul Directiei de Asistenta Sociala
Brasov;

¢) Relatii de control: -

d) Relatii de reprezentare: -.

2. Sfera relationala externa:

a) cu autoritati si institutii publice: Primaria Municipiului Brasov, alte institutii publice si
furnizori de servicii sociale;

b) cu organizatii internationale: -

¢) cu persoane juridice private: solicitanti de informatii de interes public.

3. Delegarea de atributii si competenta:
A) Atributiile care vor fi delegate in situatia in care salariatul(a) ... se afla in imposibilitatea de a-si
indeplini atributiile de serviciu (concediu de odihna, concediu pentru incapacitate de munca,
delegatii, concediu fara plata, suspendare, detasare etc.):
- ... — preia inspector de specialitate I ..., respectiv:

Lasigurarea activitatilor de relatii cu publicul la nivelul institutiei:
a) redacteaza, in termenul legal, raspunsuri la sesizarile, petitiile, cererile repartizate de catre seful
ierarhic;
b) Inainteaza petitiile Inregistrate catre structurile organizatorice de specialitate, in functie de obiectul
acestora, cu precizarea termenului de trimitere a raspunsului;
c¢) urmareste solutionarea si redactarea in termen a raspunsului de catre structurile organizatorice de
specialitate;
d) expediaza raspunsul catre petitionar si se ingrijeste de clasarea si arhivarea petitiilor;
e) redirectioneaza petitiile gresit indreptate autoritatilor sau institutiilor publice care au ca atributii
rezolvarea problemelor sesizate, urmand ca petitionarul sa fie instiintat despre aceasta;
f) propune prelungirea termenului de solutionare a petitiei cu cel mult 15 zile, cu notificarea prealabila
a petentului;
g) raspunde la apelurile telefonice si, dupa caz, ofera informatiile solicitate sau face legatura
solicitantilor cu angajatii institutiei competenti in gestionarea apelului.

B) Prin delegare din fisa postului vacant de ...... preia: .............
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C) Pe perioada inlocuirii personalului din cadrul serviciului preia prin delegare:

- pe perioada inlocuirii titularului — inspector de specialitate | ... — preia urmatoarele atributii:
a)intocmeste si pastreaza registrul de audiente, efectueazd inscrieri cu privire la acestea si le
repartizeaza pe zile si ore in functie de programul stabilit in acest sens 1n institutie;
b)tine evidenta Hotararilor de Consiliu Local si a dispozitiilor de primar cu privire la activitatea DAS
Brasov.

E. Intocmit de:

1. Numele si prenumele: Roxana Bighiu

2. Functia de conducere: sef Serviciu Juridic, Relatii cu Publicul, Managementul
Documentelor

3. Semnadtura:

4. Data Intocmirii: 18.11.2024

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

2. Semnatura:

3. Data:

G. Contrasemneaza:

1. Numele si prenumele: -
2. Functia: -

3. Semnatura: -

4. Data: -



