DIRECTIA DE SANATATE PUBLICA A MUNICIPIULUI BUCURESTI APROB
DIRECTOR EXECUTIV

SERVICIU ADMINISTRATIV S| MENTENANTA Dr. OANA NICOLESCU

FISA POSTULUI

l. Informatii generale privind postul:

1. Denumirea postului: INSPECTOR DE SPECIALITATE DEBUTANT

2. Nivelul postului: de executie;

3. Se subordoneazi: Sefului Serviciului Administrativ si Mentenantd, Directorului
Executiv Adjunct Economic, Directorului Executiv;

4, Subordoneaza:-;

5. Scopul general al postului: indeplinirea atributiilor stabilite prin prezenta fisa de post,
respectarea termenelor legale si a celor stabilite, efectuarea activitdti de intocmire,
verificare si solutionare a documentelor adresate_Serviciului Administrativ si Mentenanta,
participarea la procesul de gestionare eficienta a riscurilor identificate in sectorul sau de
activitate si dezvoltareain consecinta a Sistemului de Control Intern/ Managerial conform
0.5.G.G. 600/2018.

Il.. Conditii specifice pentru ocuparea postului: i

1. Studii de specialitate: tehnice - diploma de llcenta - inginer;

2. Vechime necesara:-;

3. Perfectionari (specializari):-;

4. Cunostinte de operare/programare pe calculator (necesitate si nivel):
- Operare PC -avansat;
- Microsoft Office - bune;
- Auto CAD;
- Altele;

5. Limbi strdine (necesitate si nivel de cunoastere):engleza- bune;

6. Abilitati, calitati si aptitudini necesare:
- abilitati de comunicare scrisa si verbala;
- capacitate de analiza si sinteza;
- promptitudine si eficientd in efectuarea lucrarilor;
- gandire creativa;
- simt de raspundere;
- eficacitate, seriozitate, corectitudine;
- exigenta in elaborarea si administrarea documentelor interne si externe;
- capacitate de a respecta termene limita;
- comportament adecvat;
- conduita si integritate morala;
- loialitate fata de institutie;

7. Cerinte specifice: disponibilitate pentru lucru in program prelungit in anumite

conditii specifice, detasari in conditiile legii.
Competenta manageriala: nu este cazul;
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. Atributiile postului:

A. ATRIBUTH SPECIFICE:
1.
2. intocmirea evidentei privind nevoile existente in cele 5 sedii ale DSPMB, din

B. Atributii generale:
1. Norme etice:

1.1.

1.2.
1.3.

1.4.
1.5.
1.6.
1.7.

1.8.

Respectarea cu strictete a normei de munca si a programului de munca stabilit;

punct de vedere administrativ si al mentenantei;

3. Obtinerea avizelor necesare pentru toaletarea arborilor din curtea interioara a

fiecarui sediu al institutiei;

4. ntocmirea de referate de necesitate pentru achizitia de bunuri si servicii din

5. Urmarirea contractelor incheiate pentru bunuri si servicii din sfera de
6. Raspunde de toaletarea arborilor, toaletarea arbustilor, gardului viu, ingrijirea
7. Raspunde de tunderea gazonului, plivirea gazon, udarea si intretinerea acestuia

8. Raspunde de gardurile interioare de delimitare a spatiilor destinate gradinilor;
9. Indeplinirea tuturor demersurilor necesare pentru asigurarea livrarii la termen

1

1

1
1

1
1

1

sfera de competent a structurii;
competenta a structurii;
gazonului si al plantelor;

precum si de inlaturarea vegetatiei moarte;

si in cele mai bune conditii ale bunurilor achizitionate;

0. Efectuarea tuturor demersurilor necesare pentru identificarea in regim de
urgenta a lucrarilor de reparatii necesare;

1. Realizarea de antemasuratori necesare in vederea intocmirii referatelor de
necesitate pentru lucrari de reparatii curente si de investitii; '

2. intocmirea si actualizarea constanta a evidentei contratelor de mentenanta;

3. Informarea in regim de urgentad, in scris, a superiorului ierarhic in cazul in care
se constata expirarea unui contract in urmiatoarele 30 de zile;

4, Participarea in comisii de specialitate, la desemnarea conducatorului DSPMB;

5. intocmirea de documente ( adrese/referate/memorii/note de fundamentare)
citre alte entitdti publice §i private;

6. indeplinirea altor sarcini stabilite punctual de catre superiorul ierarhic, din aria
de specialitate a structurii in care este incadrat;

va servi cu responsabilitate interesele institutiei, ale conducitorilor si angajatilor
acesteia;

va fi ghidat in toate activitatile de adevar, dreptate si acuratete;

in exercitarea atributiitor va aborda un comportament care s& exercite o influenta
pozitiva asupra colaboratorilor;

va acorda aceeasi consideratie drepturilor si intereselor celorlalti ca si cerintelor
personale;

va mentine o atitudine echilibratd si va lua in considerare ideile si opiniile altora;
va informa pe cei interesati asupra modului de lucru din sfera sa de activitate;

va folosi metode autorizate i recunoscute pentru cresterea eficientei si
rationalizarea resurselor;

va respecta competenta profesionala a colegilor si va munci impreund cu ei
pentru a sustine §i promova obiectivele si programele structurii in care este |
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4.

incadrat si ale institutiei;
1.9. fisi va folosi intreaga capacitate de munca in interesul institutiei;

. Obligatii legate de formele de comunicare interna, pagina WEB a institutiei, sistemul

INTRANET si casutele postale electronice:

2.1. Obligatia de consultare si utilizare permanentd (zilnic sau ori de cate ori este
nevoie) a oricdrui noului sistem implementat in vederea insusirii in timp real a
tuturor informatiilor comunicate de catre conducerea institutiei sau a
corespondentei transmisa in acest fel;

2.2. Obligatia de a comunica folosind formularele aplicabile, orice neconformitate
identificata in zona lor de activitate. Pot initia in acest sens actiuni corective/
preventive si pot propune adaugiri/ modificiri la documentatia analizata, dupa
caz, pe pagina web a institutiei;

. Legat de gestionarea bunurilor aflate sub inventar/ in folosinta:

3.1. Utilizeaza si raspunde de gestionarea bunurilor aflate pe fisa personala de
inventar/ date in folosinta;

3.2. Pastreazi in cele mai bune conditii echipamentele, materialele si obiectele de
inventar din dotare aflate in gestiune pe fisa sa personala sau in folosinta;

3.3. Informeazi superiorul ierarhic imediat ce constatd cd exista a defectiune la
echipamentul aflat in exploatarea sa;

Legat de managementul riscurilor aplicat institutiei publice:

4.1. Participa la intocmirea listelor privind sarcinile elementare si riscurile asociate
acestora;

4.2. Are obligatia de a semnala neregularitéti /fraude sau incalcari ale Regulamentelor
Interne, atunci cand constata abateri in acest sens;

4.3. Foloseste mijloacele de comunicare potrivit competentei pe care o detin;

. Legat de obligatiile specifice Ordonantei de Urgentd a Guvernului nr.195/2005 privind

protectia mediului:

5.1. Angajatii respecta principiile Ordonantei de Urgentd a Guvernului nr. 195/2005
privind protectia mediului, prin prevenirea si controlul integrat al poluadrii si prin
utilizarea celor mai bune tehnici disponibile pentru activitatile cu impact
semnificativ asupra mediului.

. Legat de obligatiile specifice Legii nr. 16/ 1996 a Arhivelor Nationale, republicata,

modificati si completatd prin Legea nr.358/2002, OUG 39/2006, Legea nr.474/2006 si
Legea nr.329/2009 privind arhivele nationale:
- Asigura pastrarea la locul de munca (operativd) si depunerea la arhiva a
documentelor dupa expirarea perioadei de pastrare operativa, legarea,
cartonarea, numerotarea si identificarea.

. Legat de cerintele 0.5.G.G. nr. 600/2018 pentru aprobarea Codului controlului intern

managerial al entitatilor publice si pentru dezvoltarea sistemelor de control
intern/managerial:
7.1. Asigurd dezvoltarea sistemului de control intern/managerial la nivelul structurii
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din care face parte;

7.2. Elaboreazi proceduri pentru activitdtile ce sunt necesar a fi procedurate in
vederea asigurarii dezvoltarii S.M.C. la nivelul structurii din care face parte;

7.3. Identifica riscurile asociate activitatilor pe care le dezvolta in vederea realizarii
obiectivelor specifice structurii din care face parte;

7.4. Evalueazi gradul de risc pentru activitdtile pe care le dezvolta in vederea
realizarii obiectivelor specifice;

7.5. Propune masuri pentru diminuarea riscurilor identificate si le inainteaza
conducerii spre avizare.

8. Legat de cerintele Regulamentului privind Protectia Datelor cu Caracter Personal, are
obligatia:

8.1. sa pastreze in conditii de strictete parolele si mijloacele tehnice de acces la
datele cu caracter personal pe care le prelucreaza in virtutea atributiilor sale de
serviciu;

8.2. si interzica in mod efectiv si sa impiedice accesul oricérui alt angajat la canalele
de accesare a datelor personale disponibile pe computerul cu ajutorul caruia isi
desfasoara activitatea;

8.3. si manipuleze datele cu caracter personal stocate pe suport fizic la care are acces
in virtutea atributiilor sale cu cea mai mare precautie, atat in ce priveste
conservarea suporturilor cat si in ce priveste depunerea lor in locurile si in
conditiile stabilite in procedurile de lucru;

8.4. si nu divulge si s& nu permitd nim&nui s& ia cunostintd de parolele si mijloacele
tehnice de acces in sistemele informatice pe care le utilizeaza in desfasurarea
atributiilor de serviciu;

8.5. sa nu divulge nimanui datele cu caracter personal la care are acces, atat in mod
nemijlocit cat si, eventual, in mod mediat, cu excepfia situatiilor in care
comunicarea datelor cu caracter personal se regdseste in atributiile sale de
serviciu sau a fost autorizatd de cétre superiorul sau ierarhic;

8.6. sa nu copieze pe suport fizic niciun fel de date cu caracter personal disponibile in
sistemele informatice ale institutiei, cu exceptia situatiilor in care aceasta
activitate se regaseste in atributiile sale de serviciu sau a fost autorizata de catre
superiorul sau ierarhic;

8.7. s& nu transmita pe suport informatic si nici pe un altfel de suport date cu caracter
personal catre sisteme informatice care nu se afla sub controtul institutiei sau
care sunt accesibile in afara acesteia, inclusiv stick-uri USB, HDD, discuri rigide,
casute de e-mail, foldere accesibile via FTP sau orice alt mijloc tehnic.

C. Alte atributii:

Atributiile si réspunderile lucratorilor in domeniul securitatii si sanatatii in munca conform
functiilor exercitate:

Fiecare lucritor trebuie sa isi desfasoare activitatea, in conformitate cu pregatirea si
instruirea si, precum si cu instructiunile primite din partea superiorului ierarhic, astfel
incat sa nu expuna la pericol de accidentare sau imbolndvire profesionald atat propria
persoand, cit si alte persoane care pot fi afectate de actiunile sau omisiunile sale in
timpul procesului de munca.

in scopul realizarii acestor obiective, angajatii au urmatoarele obligatii:
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10.

1.

12.
13.

14.

15.

sa cunoasca drepturile ce le are conform legislatiei in vigoare referitoare la securitatea si
sinitatea in muncd, situatiile de urgentd, protectia mediului: Legea 53/2003 Codul
muncii, Legea 319/2006 securitdtii si sandtati in munc3,HGR-1425/2006 normele de
aplicare a Legii 319/2006 modificatd prin HGR-955/2010, Legea 307/2007 apararea
fmpotriva incendiilor, Legea 481/2004 protectia civild, OMAI-712, 786/2005 instruirea in
domeniul situatiilor de urgenta, OMAI-163/2007 normele generale de aparare impotriva
incendiilor, alte HGR cu aplicabilitate in domeniul SSM, specifice meseriei, instructiuni
proprii de securitate in munci, Regulament Intern, dispozitii interne ale conducerii, s.a.

la prezentarea la serviciu sa fie apt de muncd, odihnit, sanatos, sa nu fie sub influenta
bauturilor alcoolice, droguri sau substante care nu permit desfasurarea activitatilor
specifice locului de munca;

s3 fsi insuseasc si sa respecte prevederile legislatiei din domeniul securitatii §i sanatatii in
muncé si masurile de aplicare a acestora;

s3 utilizeze corect masinile, aparatura, instrumentele, substantele periculoase,
echipamentele de transport si alte mijloace de productie;

<% utilizeze corect echipamentul individual de protectie acordat i, dupa utilizare, sa il
inapoieze sau sa il puna la locul destinat pentru pastrare;

s3 cunoascd modul de verificare anterioara si pornire a echipamentelor tehnice, de
utilizare, exploatare si intretinere precum si verificarea si asigurarea acestuia dupa
decuplare;

sa nu procedeze la scoaterea din functiune, la modificarea, schimbarea sau inlaturarea
arbitrara a dispozitivelor de securitate proprii, in special ale magsinilor, aparaturii,
instrumentelor, instalatiilor tehnice si cladirilor, si s3 utilizeze corect aceste dispozitive;

s comunice imediat superiorului ierarhic si/sau lucratorilor desemnati orice situatie de
munca despre care au motive intemeiate s& o considere un pericol pentru securitatea si
sinitatea lucratorilor, precum si orice deficientd a sistemelor de protectie;

si aducd la cunostintd conducatorului locului de muncd si/sau Directorului Executiv
accidentele suferite de propria persoana;

si coopereze cu superiorul ierarhic si/sau cu lucratorii desemnati, atat timp cat este
necesar, pentru a face posibila realizarea oriciror masuri sau cerinte dispuse de catre
inspectorii de muncd si inspectorii sanitari, pentru protectia sanatdtii si securitatii
lucratorilor;

s& coopereze, atdt timp cat este necesar, cu superiorul ierarhic §i/sau cu lucratorii
desemnati, pentru a permite Directorului Executiv s& se asigure ca mediul de munca si
conditiile de lucru sunt sigure si fara riscuri pentru securitate si sandtate, in domeniul sau
de activitate,

s dea relatiile solicitate de catre inspectorii de munca i inspectorii sanitari;

s& comunice conducitorului locului de munca despre modificarile privind fisa de instruire
in domeniul securitétii si sanatatii in munca(date personale, domiciliu, pregatire, traseu,
mijloc transport, duratd);

sa respecte prevederile contractului colectiv sau individual de munca, anexelor acestuia,
Regulamentului de ordine interioara, de organizare si functionare precum si oricare alte
dispozitii ale conducerii, managerului sau conducatorilor locului de munca;

s cunoascé specificatiile si instructiunile care interzic la locul de muncé: consumul de
alcool, droguri, substante halucinogene, puternic odorizante, consumul de alimente in alte
spatii decat cantina sau cele specificate la locul de munca, glumele, jocurile,
amenintarile, lovirile, bataile, incaierdrile, sariturile peste gard sau imprejmuiri, |
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16.

17.
18.

19.

patrunderea sau iesirea din unitate prin alte cai decat poarta de acces, utilizarea de alte
echipamente sau aparatura in afard de cele mentionate fin sarcinile de munca,
fotografierea in unitate, prezentarea, transmiterea sau divulgarea documentelor,
informatiilor, tehnologiilor sau oricare suport scris, tehnic sau electronic ale unitatii catre
terti, folosirea periculoasa sau defectuoasd a mijloacelor unitétii, catararea in copaci,
coborarea in subsoluri sau canale, lovirea obiectelor necunoscute care pot genera explozii,
modificarea pozitiilor, intreruperea sau comutarea vanelor, robinetelor, sigurantelor,
comutatoarelor sau intrerupatoarelor fluidelor energetice sau electricitate , generarea de
descarciri electrostatice sau situatii periculoase;
s& cunoascd modul de actiune in caz de alarma, pericol de accidentare, interventie,
evacuare la situatii de urgentd, acordare prim ajutor, utilizare mijloace de interventie la
incendiu, comunicare si supravietuire la calamitati;
s3 cunoasci regulile de transport in comun, cu autovehicule sau pe jos la si de la serviciu;
s ia la cunostint3 despre modul de organizare §i executare a serviciului de securitate si
sanitate in munci (S.S.M.), situatii de urgentd (S.U.) in unitate si la locul de munca;
s execute sarcinile privind interventia si evacuarea in diferite situatii astfel:

- asigurd alarmarea personalului si anuntarea conducerii - da/nu

- intervine pentru acordarea primului ajutor - da/nu

- intervine pentru oprirea de urgent a instalatiilor - da/nu

- instalatia electrica - da/nu

- instalatia de gaz - da/nu

- instalatia de alimentare cu apa - da/nu

- alteinstalatii .ocoeeeevenersiiiiiiiiniinin - da/nu

- intervine la eveniment cu mijloacele de aparare impotriva incendiilor - da/nu

- stingator tip ...... - da/nu

- hidrant tip ...... - da/nu

- galeatd cu apa sau nisip -da/nu

- alte echipamente sau mijloace ............... ..... -da/nu
- ajutd la evacuarea personalului - da/nu
- evacueaza materiale .......coeviuenreniiiiinnns erenes veee.. -da/nu

- mentine ordinea pe timpul evacuarii - da/nu

- iain primire materialele evacuate - da/nu

- efectueazi prezenta la locul de adunare - da/nu

- coordoneazi activitatea de actiune la interventie/evacuare - da/nu

- face parte din echipa care actioneaza la interventie/evacuare - da/nu

- alte activitati nespecificate ...... teteeeereneireraeananeeasenssnaanss “d@/NU

- in oricare situatie in care nu a fost instruit sau verificat, va comunica imediat
conducitorului locului de munc si va executa dispozitiile acestuia.

Baza: Art.5 a, 10 al.2, 23 din Legea 319/2006, art. 20-22, 56, 81, 101, 103, HGR-1425/2006,
art.22 Legea 307/2007, R.1., C.C.M., C.L.M.,

Sfera relationald a titularului postului:

1.

Sfera relationala interna:

Relatiifunctionale: cu toate structurile din cadrul Directiei de Sanatate Publica a
Municipiutui Bucuresti;
Relatii de control: nu este cazul/-;
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Relatii de reprezentare:in limita sferei de competenta;

2.Sfera relationald externa:

a) cu autoritati si institutii publice: in limita sferei de competenta;
b) cu organizatiiinternationale: in limita sferei de competenta;

¢) cu persoane juridice private: furnizorii de servicii;

3. Limite de competenta
- desfasurarea activitailor in conformitate cu atributiile de serviciu prevazute in fisa postului
si a sarcinilor primite.

4, Delegarea de atributii i competenta

- in perioada concediului de odihn&, a concediului pentru formare profesionala, a concediului
pentru incapacitate temporara de munca sau cand lipseste din institutii in interes de serviciu,
este inlocuit de citre angajatul care ii preia sarcinile de serviciu si semneaza in acest sens.

Intocmit de:
1. Numele si prenumele:
2. Functia:
3. Semnatura
4, Data intocmirii:

Am luat la cunostinta si am primit u exemplar al fisei de post :
1.Numele si prenumele:
2. Functia:
3.Semnatura
4, Data
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