Anexa nr. 2 b)
FISA POSTULUI

NF. e
Informatii generale privind postul
1. Denumirea postului ............ ADMINISTRATOR.............. COR ..o,
2. Gradul profesional / treapta profesionala ....... Lo
3. Nivelul postului FUNCTIE CONTRACTUALA DE EXECUTIE
4. Scopul principal al postului .......... coordonarea activitatii in Strandul Municipal
Conditii de ocuparea postului*2)
1. Studii de specialitate: ....Medii absolvite cu diploma de bacalaureat.

2. Vechime in specialitate necesara........... 3aANiiiiie

3. Perfectiondri (SPeCialiZari).........ccecveerereireriesieriesie e

4. Cunostinte de operare/programare pe calculator (necesitte si nivel).............. nu este cazul,

5. Limbi straine *3) (necesitate si nivel *4) de cunoastere)..................... nu este cazul;

6. Abilitati, calitati si aptitudini necesare .................. obiectivitate, operativitate, corectitudine, eficienta,

orientare catre cetatean;
7. Cerinte Specifice *5).......ccovirniiiiniineieniecsecseene
8. Competenta manageriala (cunostnte de management, calitati si aptitudini manageriale).....nu este cazul;

Criteriile de evaluare a activitatii profesionale a salariatului aplicabile la nivelul angajatorului :
a) Rezultatele obtinute
- gradul de realizare a atributiilor prevazute in fisa postului
- calitatea lucrarilor executate si a activitatilor desfasurate
- eficienta lucrarilor si sarcinilor realizate, in contextul atingerii obiectivelor propuse
b) Adaptarea la complexitatea muncii
- adaptarea la conceptia de alternative de schimbare sau de solutii noi (creativitatea)
- analiza si sinteza riscurilor, influentelor, efectelor si consecintelor evaluate
- evaluarea lucrarilor si sarcinilor de rutina (repetitive)
C) Asumarea responsabilititii
- intensitatea implicarii si rapiditatea interventiei in realizarea atributiilor de serviciu
- receptivitate, disponibilitate la efort suplimentar , perseverenta , disciplina in munca
d) Capacitatea relationala si disciplina muncii
- capacitatea de evitare a starilor conflictuale , capacitatea de dialog , respectarea relatiilor ~ ierarhice
- adaptabilitatea la situatii neprevazute, prezenta de spirit , spontaneitate

A) Atributiile postului:

1. Organizeaza activitatea personalului din randul Compartimentului ;

2. Gestioneaza si administreaza spatiile si dotarile din cadrul obiectivului;

3. Imparte facturile agentilor economici care au spatii inchiriate si urmareste incasarea acestora.

4. Respecta regulamentul de organizare si functionare a Strandului municipal si a Baii comunale
aprobate de catre Consiliul Local ;

5. Monitorizeaza incasarea taxelor si tarifelor de la agenti economici sau persoane fizice autorizate,
precum si indeplinirea clauzelor contractuale;

6. Monitorizeazi actele ce stau la baza incheierii contractelor de inchiriere pentru spatii, teren sau

prestari servicii;

7. Redacteaza referate, adrese sau alte acte emanate de la Compartiment.

8. Intocmeste lunar si pune la dispozitia consilierului economic situatia contractelor pentru facturare;
9. Are obligatia de a asigura un serviciu public de calitate in beneficiul cetdtenilor, prin participarea
activa la luarea deciziilor si la transpunerea lor in practica, in scopul realizarii competentelor
serviciului, in limitele stabilite prin fisa postului;

10. in exercitarea functiei, are obligatia de a avea un comportament profesionist, precum si de a
asigura, in conditiile legii, transparenta administrativa, pentru a castiga si a mentine increderea



cetdteniilor 1n integritatea, impartialitatea si eficacitatea serviciului public;

11. in relatiile cu personalul contractual si functionarii publici din cadrul institutiei publice in care isi
desfasoard activitatea, precum si cu persoanele fizice sau juridice, este obligat sa aiba un
comportament bazat pe respect, buna-credinta, corectitudine si amabilitate.

12. indeplineste cu profesionalism, loialitate, corectitudine si la termenele stabilite atributiile de
serviciu reiesite din normativele Regulamentului de organizare si functionare a Strandului
municipal/Baia comunala si /sau dispozitiile sefiilor ierarhici;

13. Actioneazd pentru cresterea eficientei operativitatii si calitatii activitatii proprii si a
compartimentului si biroului din care face parte, excluzand manifestarile de formalism si birocratie;
14. Sa utilizeze si sa pastreze cu grija bunurile incredintate spre folosinta si sa gestioneze in mod
legal, corect si eficient fondurile banesti de care raspunde. Este interzisd folosirea In mod personal a
autoturismelor, calculatoarelor, etc. precum si a oricaror mijloace materiale si banesti din
patrimoniul Biroului Administrare Baze Sportive si de Agrement.

15. In cazul constatarii unor avarii sau probleme privind buna functionare a infrastructurii, precum si
a retelelor de alimentare cu utilitati ( gaz, energie electricd, apa, canal, energie termicd), adopta in
regim de urgentd masurile reparatorii care se impun, in colaborare cu directiile de specialitate ale
primariei si furnizori de utilitati si servicii, informeaza directorul 1in legaturd cu problemele
constatate i masurile intreprinse.

16. Urmareste buna functionare a statiei de pompe si filtrare a apei cu care sunt alimentate bazinele
de not din cadrul Strandului municipal si Baie Comunala ; asigura materiile si materialele chimice
pentru neutralizarea impuritatilor din apa bazinelor si raspunde in fata organelor de control abilitate
de calitatea acesteia ( Directia de sanatate publica, Oficiul de protectie a consumatorilor, Agentia de
protectie a mediului).

17. Urmareste activitatea atelierelor de intretinere si reparatii.

18. Asigurd aprovizionarea cu materiale necesare pentru lucrarile de reparatii si intretinere precum si
pentru executarea, in regie proprie, a unor obiecte necesare in cadrul obiectivelor.

19. Raspunde de gestionarea deseurilor rezultate in strand.

20. Supravegheaza toate operatiile de spalare si dezinfectare a bazinelor;

21. Supravegheaza buna functionare a dusurilor, a instalatiilor de apa potabila si a celor sanitare;

22. Urmareste si supravegheaza imprejmuirile cu gard din jurul Complexului si a terenurilor de
sport;

23. Urmareste si supravegheaza operatiile de taieri si corectie a arbustilor si a copacilor, taieri de
crengi uscate atat in sezonul rece cét si pe timpul sezonului estival, tdieri de corectie la boscheti si
gard viu; plantari de puieti 1n incintd; asigurd cosirea manuald a buruienilor din parcéri si incinta
precum si cosirea ierbii In jurul casutelor si a altor locuri putin frecventate de vizitatori, lucrari de
cosire mecanicd a gazonului cu iarbd; lucrdri specifice pentru aranjamente florale in jardiniere,
rondeluri, (pregatit teren, plantat flori, plivit, prasit, udat etc.); lucrari de gospodarie - adunat hartii,
pungi nylon, flacoane, sticle, greblat si adunat iarba, frunze, lucrari pentru intretinerea gazonului -
nivelat si Tnsamantat.

24. Urmareste modul de repartizare a spatiilor comerciale in vederea contractarii acestora si face
propuneri pentru desfasurarea in conditii optime a activitatii comerciale;

25. Participa la verificarea si urmarirea in derulare a contractelor, in vederea actualizarii termenelor
contractelor de inchiriere sau a altor modificari ale contractelor;

26. Aduce la cunostinta Directiei Patrimoniu in termenul prevazut in contract, daca comerciantii care
au incheiate cu Administratia conventii contractuale nu mai functioneaza.

27. Afiseazi la loc vizibil regulamentului de organizare si functionare ;

28. Asigura informarea corespunzatoare a utilizatorilor prin afisarea tarifelor stabilite prin Hotarari
ale Consiliului Local Municipal, in locuri vizibile usor accesibile utilizatorilor;

29. Sprijina organele de control abilitate ;

30. Nu admite in obiectiv un numar de utilizatori mai mare decat limita locurilor de vanzare
existente ;

31. Raspunde de intocmirea la termen a situatiilor statistice cerute si a celorlalte evidente legate de

activitatea desfasurata ;

32. Este direct responsabil cu citirea contoarelor de energie electrica si apa si sa comunice aceste
consumuri Directiei Patrimoniu ;

33. Verifica agentii economici daca acestia isi desfasoara activitatea conform cu regulile stabilite de
Primaria Piatra Neamt si de celelalte organe abilitate pentru activitatea comerciala;

34. Cunoaste prevederile legale privind organizarea activitatii de aparare impotriva incendiilor in



domeniul sau de competenta ;

35. Asigura inlaturarea imediata a cazurilor care pot genera incendii, precum si indeplinirea la
termen a masurilor si sarcinilor stabilite pentru prevenirea si stingerea incendiilor ;

36. Asigura existenta, intretinerea in buna stare de utilizare a stingatoarelor, posturilor de incendiu si
celorlalte mijloace de prevenire si stingere a incendiilor si urmaresc ca acestea sa fie cunoscute de
catre salariati;

37. Comunica in scris de indata orice defectiune constatata sefului de birou pentru a se lua masuri de
remediere ;

38. Raspunde de utilizarea permanenta a echipamentelor individuale de protectie din dotare,
corespunzator scopului pentru care a fost acordat ;

39. Pastreaza confidentialitatea asupra problemelor de serviciu, da dovada de discretie si etica
profesionala, desfasoara o activitate loiala fata de primarie in toate sarcinile incredintate.

40. Raspunde de instruirea si respectarea normelor de tehnica a securitatii, muncii si PSI a
personalului din subordine.

41. In relatiile cu publicul si colegii de serviciu sa aiba o atitudine corespunzatoare calitatii de
personal contractual;

42. Respecta cerintele documentate in procedurile de proces/sistem, procedurile operationale si
procedurile de lucru aprobate;

43. Colaboreaza in exercitarea atributiilor de serviciu cu celelalte compartimente din aparatul de
specialitate al primarului precum si cu institutiile si serviciile publice aflate sub autoritatea
Consiliului Local.

44. Mentine legatura cu celelalte compartimente din cadrul Primariei pentru rezolvarea problemelor
comune.

45. Indeplineste si alte atributii stabilite prin lege, hotarari ale consiliului local sau dispozitii ale
primarului municipiului Piatra Neamt;

B) Atributiile postului privind implementarea si dezvoltarea Sistemului de Control Intern /Managerial
conform Ordinului OSGG nr. 400/2015, pentru aprobarea Codului controlului intern/managerial al entitatilor
publice:

e participa la identificarea riscurilor semnificative asociate obiectivelor compartimentului;
e participa la evaluarea riscurilor si propune masuri de gestionare



