COMUNA CEPLENITA

JUDETUL IASI

APARATUL PROPRIU DE SPECIALITATE

SERVICIUL VOLUNTAR PENTRU SITUATII DE URGENTA

FISAPOSTULUI
REFERENT (SEF S.V.S.U.CEPLENITA)

Informatii generale privind postul
1. Denumirea postului: REFERENT (SEF S.V.S.U.CEPLENITA)
2. Nivelul postului : Functie contractuald de executie

3. Scopul principal al postului: asigurarea activitatii Serviciului Volunar pentru Situatii de Urgenta

al Comunei Ceplenita

Conditii specifice pentru ocuparea postului:

1. Studii de specialitate — Medii

2. Perfectioniri (specializiri)

3. Cunostinte de operare/programare pe calculator — da

4. Limbi striine (necesitate si grad cunoastere) — LIMBA ENGLEZA - incepétor
5. Abilitati, calititi si aptitudini necesare:

e Capacitatea de a organiza;

¢ Capacitatea de coordonare;

e Capacitatea de control;

e Capacitatea de a obtine rezultatele cele mai bune in structura din care face parte;
Capacitatea decizionala;

Abilitati in gestionarea resurselor umane;

Abilitati de mediere si negociere;

Obiectivitate in aprecieri;

Aptitudine generala de invatare;

Aptitudine de a lucra cu documente;

Respectarea instructiunilor verbale si scrise ;

Culegere clasificare si interpretare a informatiilor;
Punctualitate ;

Adaptare la sarcini de lucru schimbatoare ;

e Respect fata de lege, loialitate fata de interesul institutiei ;
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e Cunoasterea reglementarilor specifice domeniului de activitate ;

e Pastrarea confidentialitatii;

e Corectitudine si fidelitate;

e Tact in relatiile cu persoanele cu care relationeaza in exercitarea atributiilor de serviciu;

e Cunoasterea in detaliu a atributiilor si limitelor de competentd ale demnitarilor publici,
functionarilor publici si personalului contractual din cadrul aparatului propriu de specialitate a
consiliului local;

o Disponibilitate la schimbare si lucru in ritm sustinut, etc.

6. Cerinte specifice — Disponibilitate pentru lucru prelungit si obligativitatea de a fi la dispozitia
institutiei 24 de ore din 24.

7. Competenta manageriali (cunostinte de management, calititi si aptitudini manageriale):
e cunostinte in relatiile sociale.

ATRIBUTIILE POSTULUI :

e realizeazi activitatea specificd gestionarii situatiilor de urgenta specifice la nivelul Comunei
Ceplenita ;

e primeste corespondenta repartizata pe bazi de semnatura, o solutioneaza, o indosariaza §i 0
comunici in termen legal;

e indosariaza conform nomenclatorului lucrarile rezolvate;

e se ocupa de centralizarea datelor cu caracter statistic din unitate si celelalte institutii din
comuna in vederea asigurarii datelor necesare pentru intocmirea diferitelor situatii la nivelul
unitatii in domeniul protectiei civile si a situatiilor de urgentd;

e intocmeste impreuna cu comisia de selectionare, nomenclatorul arhivistic pentru documentele
proprii;

e inventariaza documentele proprii, elibereaza in conditiile prevazute de lege certificate, dovezi,
adeverinte la solicitarea persoanelor indreptatite si le semneaza alaturi de primar;

o respectd Regulamentul de Ordine Interioard de la nivelul autorititii administrativ-teritoriale a
comunei Ceplenita si sesizeaza conducétorul autoritatii locale si institutiile abilitate ori de céte
ori semnaleazi incalcari ale legii;

e respectd prevederile Regulamentului UE nr. 679/2016 si a altor dispozitii de drept a UE sau de
drept intern referitoare la protectia datelor cu caracter personal si a politicilor Primariei
Comunei Ceplenita in ceea ce priveste protectia datelor cu caracter personal, prin operafiunile
de prelucrare a acestora,

e semneaza fisa individuald de instructaj privind protectia muncii;

e respectd misurile tehnice, sanitare si organizatorice de protectic a muncii, corespunzator

* conditiilor de munca si factorilor de mediu specifici consiliului local si serviciilor si
institutiilor din subordinea acestuia ;

e participa la instruire i 1 se controleazi modul de insusire si de aplicare procesului de muncd, a
prevederilor legale in domeniul protectiei muncii si a masurilor tehnice, sanitare si
organizatorice stabilite ;

e Are obligatia si-si insuseascd si sd respecte normele de protectie a muncii si masurile de
aplicare a acestora ;

e Desfasoari activitatea in asa fel inct sa nu expuni la pericol de accidentare sau imbolnévire
profesionald atat persoana proprie, cét si celelalte persoane participante la munca ;

e Aduce la cunostinta ordonatorului de credite accidentele de munca suferite de persoana proprie
sau de alte persoane participante la procesul de munca ;

e Opreste lucrul la aparitia unui pericol iminent de producere a unui accident si informeazi de
indatd ordonatorul de credite ;



Utilizeaza echipamentul individual de protectie din dotare, corespunzitor scopului pentru care
a fost acordat ;

Da relatiile solicitate organelor de control si de cercetare in domeniul protectiei muncii.
Raspunde direct de activitatea P.S.I. in calitate de sef al serviciului public din comuna, sub
directa subordonare a primarului ;

Este responsabil cu evidenta militard la nivelul UAT Comuna Ceplenita ;

Conduce autoturismele si autoutilitarele institutiei,

indeplineste si alte atributii prevazute de lege;

asigura confidentialitatea informatiilor primite.

Alte atributii :

Are obligatia respectarii Regulamentelor de Organizare si Functionare ale aparatului propriu
de specialitate a consiliului local, institutiilor si serviciilor publice din subordinea acestuia, a
Regulamentelor de Ordine Interioara ale aparatului propriu de specialitate a consiliului local,
institutiilor si serviciilor publice din subordinea acestuia;

Riaspunde pentru integritatea i buna intrebuintare a inventarului si aparaturii din dotarea
biroului;

Orice alte atributii stabilite de consiliul local, primar, viceprimar sau secretar ;

Indeplineste orice alte atributii prevazute de lege.

Sfera relationali a titularului postului:

a.

1. Sfera relationala interna:
relatii ierarhice :

Subordonat fati de : primar, viceprimar §i secretar

a.

2. Sfera relationala externa:
cu autorititi si institutii publice:
Relationeaza, in exercitarea atribufiilor de serviciu cu autoritatile si institutiile publice sau cu

organizatiile neguvernamentale.

b.
C.

cu organizatii internationale : Daca este cazul.

cu persoane juridice private : In functie de solicitérile persoanelor interesate.

3. Limite de competenta :

fn exercitarea atributiilor de serviciu functionarului i revine raspunderea deplind cu privire la

actele intocmite i deciziile luate, in conformitate cu prevederile legale in materie.

4. Delegarea de atributii : in perioada concediului de odihna, perfectionari, atributiile vor

fi preluate de catre secretar si viceprimar.

Intocmit de :

1.
2.

o}

J.

4.

Numele si prenumele: PISLARIU GEANINA
Functia publica de conduce}e:/SEC ETAR
Semnétura, n

Data intocmirii : 25.05.2018 \v

Luat la cunostinta de catre ocupantul postului :

1. Numele si prenumele: LUNGU GHEORGHE
2. Semnatura: A
3. Data: 25.05.2018 7 [

Contrasemneaza:

1. Numele si pren le:]LAIU DUMITRU
2. Functia: PRIM
3. Semndtura,
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Data : 25.05.201 \




