Anexanr. 2 b)

Denumirea autoritatii sau institutiei publice : MUNICIPIUL PIATRA NEAMT ‘ .?.gmb'

Directia Administrativa - .
Compartimentul Administrativ DRAGOS CHITIC

FISA POSTULUI
IRE sissiinses

Informatii generale privind postul
1. Denumirea postultii #Referent, COR: 331309
2. Gradul profesional / treapta profesionald: TR. I A
3. Nivelul postului : functie contractuala de executie
4. Scopul principal al postului : asigurarea lagﬁtunlur telefonice in conditii de securitate
Conditii de ocuparea postului*2)
1. Studii de specialitate: medii absolvite cu dlplﬂmﬁ de bacalaureat
2. Vechime in specialitate necesara: 4 ani
3. Perfectiondri (specializiri): -
4, Cunostinte de operare/programare pe calculator (necesitate si pivel): -
5. Limbi strdine *3) (necesitate gi nivel *4) de cunoastere): -
6. Abilitati, calitdti si aptitudini necesare: capacitate de adaptare si lucru in echipd, capacitate de
decizie §i spirit de organizare, comunicare, eficientd, adaptabilitate, perseverenta.
7. Cerinte specifice *3j): disponibilitate pentru lucru in program prelungit in anumite condiii.
8. Competenta manageriald (cunostinte de management, calitati si aptitudini manageriale): -

Criteriile de evaluare a activitiitii profesionale a salariatului aplicabile la nivelul angajatorului :

a) Rezultatele obtinute

- gradul de realizare a atributiilor previzute in fisa postului

- calitatea lucrarilor executate si a activitijilor desfigurate

- eficienta lucrdrilor §i sarcinilor realizate, in contextul atingerii obiectivelor propuse

b) Adaptarea la complexitatea muncii

- adaptarea la conceptia de alternative, de schimbare sau de solufii noi (creativitatea)

- analiza i sinteza riscurilor, influentelor, efectelor si consecintelor evaluate

- evaluarea lucrdrilor §i sarcinilor de rutind (repetitive)

¢) Asumarea responsabilititii

- intensitatea implicérii §i rapiditatea interventiei in realizarea atributiilor de serviciu

- receptivitate, disponibilitate la efort suplimentar, perseverentd, disciplina in munca

d) Capacitatea relationala gi disciplina muncii

- capacitatea de evitare a starilor conflictuale, capacitatea de dialog, respectarea relatiilor
ierarhice

- adaptabilitatea la situajii neprevizute, prezentd de spirit, spontaneitate

Atributiile postului:
1. Colaboreazi cu toate directiile, serviciile, birourile, compartimentele din cadrul primariei,

rispunzdnd prompt la solicitarile acestora,

Péstreazi confidentialitatea apelurilor telefonice efectuate i primite.

Réspunde prompt la apelurile circuite intrare (8 circuite Telekom si 4 circuite GSM).

Efectueaza legaturi telefonice la solicitarea conducerii instituiei si a salariatiilor.

[ relatii diverse la solicitarea salariafilor institutiei si a cetdtenilor (numere de telefon, adrese,

program de lucgu, servieii).

Gestioneazi si actualizeaza baza de date cu numerele de telefon ale institutiilor, persoanelor

fizice sau juridice cu care colaboreaza institutia.

7. Supravegheazi efectuarea convorbirilor.

8. Supravegheazd buna functionare a centralei - se preocupd de intrefinerea si funcfionarea in
bune condifii a acesteia.

9. In caz de defectiune a refelei telefonice, anuntd deranjamentele (operatorul de telefonie fixa
si/sau firma care asigurd service-ul).

10. 11 este interzisé folosirea liniilor telefonice in interes personal.

11.1i este interzisad efectuarea legaturilor telefonice internationale solicitate de salariafi, fird
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aprobare scrisé de la conducerea institugiei. :
12. Asigurd permanenta in situatii speciale (alegeri, calamitéfi, etc.).
'13. Respectd confidentialitatea datelor cu care intrd in contact.
14. Interzice intrarea si stationarea in inciperea unde se afli centrala telefonicd a oriciror
persoane. A
15. Si cunoasci gi si respecte normele de conduitd profesionala. ™
16. Indeplineste si alte sarcini conform incadrarii profesionale si functiei ocupate, incredinfate de
clitre sefii ierarhici.
* Respecta procedurile obligatorii ale Sistemului de Management al Calititii ; respecta procedurile
operationale ale Sistemului de Management al Calititii; respectil procedurile caracteristice ale
Sistemului de Management al Calitétii conform Figelor de Proces documentate ; furnizeaza la timp
toate documentele gi informatiile necesare in vederea desfasurdrii in condifii optime ale auditurilor
interne si/sau extérne pe linie de asigurarea calitatii.

* Atributiile postului privind implementarea si dezvoltarea Sistemului de Control Intern
/Managerial conform Ordinului OSGG nr. 400/20135, pentru aprobarea Codului controlului
intern/managerial al entittilor publice:

e participa la identificarea riscurilor semnificative asociate obiectivelor compartimentului,

e participa la evaluarea riscurilor si propune masuri de gestionare
" Respecta normele de sanatate si securitate in munca , pe cele de prevenirea si stingerea incendiilor
precum si regulamentul intern al primariei.

Atributiile postului privind sanatatea si securitatea in munca si situatile de urgenta :

I. Conform art. 13, lit. “d” din Legea securitatii si sanatatii in munca nr. 319/ 2006

a. sd-si insugeascd caracteristicile constructive i functionale ale echipamentelor tehnice la care
lucreazi si sa aplice intocmai normele de funcfionare a acestora;

b. sé aplice intocmai prevederile din instrucfiunile de lucru i securitate i séndtate in muncé;

¢. si-5i insugeascé si si aplice prevederile din Legea nr. 319/2006 privind securitatea $i sindtatea
in munca si Legea nr. 108/1999 privind infiinfarea si organizarea Inspectiei Muncii;

d. s asigure supravegherea permanentd a echipamentelor tehnice cdt §i a mijloacelor
incredintate, s verifice buna functionare a dispozitivelor de sigurant ;

e. si foloseascd §i si pastreze corespunzitor echipamentul individual de protecjie §i de lucru din
dotare, precum si dispozitivele de siguranta;

f. si se prezinte la serviciu in deplina capacitate de munc, fizicd si psihicé, pentru a putea lucra i
executa sarcinile de serviciu, fir3 riscuri de accidentare gi imbolnavire profesionala;

g. si anunte imediat conducétorul locului de muncd despre orice nereguld, defectiune sau altd
situatie anormala apérutd la dotirile incredinfate si care ar putea constitui un pericol pentru salariati
sau echipamentul tehnic din dotare;

h. sd anunte de indati conducatorul locului de muncd despre orice incilcare a Instructiunilor de
lucru, si a Legii nr. 319/2006 privind securitatea si sfiniitatea in munci;

i. s nu piriseascd locul de munca fard aprobarea conducatorului §i in timpul serviciului si se
preocupe in permanenti de buna desfisurare a activititii;

j sa respecte programul de lucru, regulile de acces in unitate, predarea-primirea organizati a
schimbului;

k. sa desfigoare activitatea in asa fel incfit sd nu expuni la pericol de accidentare sau imbolnivire
profesionald, atit persoana proprie, cit §i celelalte persoane participante la procesul de muncé;

l. s aduci la cunogtinja conducatorului de muncd accidentele de muncé suferite de alte persoane
participante la procesul de muncé cét si de persoana proprie;

m. s& opreascd lucrul la aprifia unui pericol iminent de producere a unui accident de muncé si sd
anunte de indati conflucitorul locului de munci;

n. si utilizeze echipamentul de lucru si cel de protectie din dotare, corespunzitor scopului pentru
care a fost acordat;

0. sa participe neconditionat la programele de instruire — testare, la examenele de medicina
muncii, la examenele psihologice aprobate si organizate de catre angajator;

p. sa- si insuseasca si sa participe activ la Planul de actiune privind pericolul grav si iminent de
accidentare de la locul de munca;

r. sa- si insuseasca si sa respecte Instructiunile proprii de securitate si sanatate in munca emise de
catre angajator;

8. este interzis consumul de bduturi alcoolice in unitate a salariatilor pe timpul programului de



lucru; -
t. fumatul in birou si in spatiile neamenajate este strict interzis!
I1. Conform art. 19 lit. g) din Legea nr. 307/ 2006 privind apararea impotriva incendiilor

a. sii respecte regulile si miasurile de apirare impotriva incendiilor, aduse la cunostintd, sub orice
forma, de conducatorul unitatii sau de persoanele desemnate de acesta;

b. sa utilizeze, potrivit instructiunilor date de conducatorul unitatii sau de persoanele desemnate
de acesta, substanele periculoase, instalatiile, utilajele, maginile, aparatura i echipamentele de lucru;

¢. sii nu efectueze manevre si modificiri nepermise ale mijloacelor tehnice de protectie sau de
interventie penrmstmgerea incendiilor;

d. si comunice, imediat, conducatorului unitatii ori persoanelor 1mputern1c1te de acesta orice
situatie pe care este indreptatit si o considere un pericol de incendiu, precum i orice defectiune
sesizatdl la sistemele de protectie sau de interventie pentru stingerea incendiilor;

e sd coopereze cu salariatii desemnati de conducdtorul locului de’muncd, atit cit ii permit
cunostintele si safcinile sale, in vederea realizérii misurilor de apérare impotriva incendiilor;

f. si acorde ajutor, atdt cét este rafional posibil, oricirui alt salariat aflat intr-o situatie de pericol;

g. sa participe neconditionat la programele de instruire — testare aprobate si organizate de catre
angajator;
h. sa- si insuseasca si sa participe activ la actiunile cuprinse in Planul de evacuare si a
Organizarii activitatii de aparare impotriva incendiilor de la locul de munca.
i. sa- si insuseasca si sa respecte Instructiunile proprii privind situatiile de urgenta emise de
catre angajator

IV. Sfera relafionald a titularului postului

IV.1. Sfera relationald interni:

a) Relatii ierarhice:

- subordonat fatd de: Director Administrativ

- SUPETIOr PENLIU .oovvveerivrns

b) Relatii functmnale‘ cu tﬂate mmpartlmentelc tunctmnale ale institutiei noastre

) REIREE OF COBMOL: . coiovmsmnnseuniusissimsinissgiismosin

d) Relatii de reprezznta.re-

1V.2. Sfera relationali externi:

a) cu autoritdti i institutii publice: cu toate societdtile din subordinea Consiliului Local al
Municipiului Piatra Neamt, cu toate institu;iile publice locale si nationale.

b) cu organizafii internationale: ...........cevvreimraenns

¢) cu persoane juridice private: Agenh economici, ceta’;am ONG-un.

IV.3. Delegare de atributii gi limitd de competenti : potrivit atributiilor din figa postului

Intocmit de(sef compartiment) *6:

1. Numele si prenumele : Raspopa Mihaela-Georgiana
2. Functia de conducere: Di 6administrativ

3. Semnitura fﬂ@é

4, Data intoemirii......ooceecrreesrnincnns W

Luat la cunostingd de citre ocupahtul postului

1. Numele si prenumele :

2. Semnitura........ccueee

o R

Contrasemnat de seful terarhic conducitorului de compartiment:
1. Numele si prenumele: Luminita Georgeta Virlan

2. Functia: Viceprinsar

3. SemBIArR ..ovivovevinicvisiniiiiciions

b

*17 S va completa cu numele §i functia conducitorului autoritafii sau institufiei publice. Se va semna de ciitre conduchtorul awtorithiii sau institugiei
publice gi se va stampila in med obligatoria,

*2) Se va completa cu informatiile corespunzitoare conditiilor stabilite la nivelul autorititii sau institutiei publice pentru ocuparca funciiei
corespunzitoure,

*1) Dach este cazul,

*4) 8 vor stabili pentru fiecare dintre eriteriile "citit”, "seris" §i "vorbit®, duph cum urmeazd: *cunogtinie de baza", "nivel mediu", "nivel avansat®,
*5) De exemplu: céldtorii frecvente, delegiri, detaghrd, disponibilitate pentru lueru in program prelungit In anumite conditii.

*f) S¢ Intocmeste de conducitorul compartimentului tn eare iyl desfigoard activitatea titularul postului,



