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1. Denumirea postului: INSPECTOR DE SPECIALITATE DEBUTANT

2. Nivelul postului: de executie;
3. Se subordoneaz5: $efului Serviciului Administrativ gi Mentenanfi, Directorului
Executiv Adjunct Economic, Directorului Executiv;
4. Subordoneazdz-;

5. Scopul general al postului: indeptinirea atribu[iitor stabitite prin prezenta figd de post,

respectarea termenelor tegate ;i a cetor stabitite, efectuarea activitili de intocmire,

verificare gi sotulionare a documentetor adresate Serviciutui Admini ,

participarea la procesul de gestionare eficienti a riscuritor identificate in sectorut sdu de

activitate gi dezvottareain consecinli a Sistemului de Control Intern/ Manageriat conform

o.s.G.G. 600/2018.

ll. Condifii specifice pentru ocuparea postului:
1. Studii de specialitate: tehnice - diptoma de licenta - inginer;

2. Vechime necesari:-;
3. Perfectioniri (specializiri):';
4. Cunogtinfe de operare/programare pe calculator (necesitate gi nivel):

- Operare PC -avansat;
- Microsoft Office - bune;
- Auto CAD;

- Altel.e;

5. Limbi striine (necesitate 5i nivel de cunoa;tere):englezS- bune;

6. Abiliteti, calititi gi aptitudini necesare:
- abititili de comunicare scrisd ;i verbat6;
- capacitate de anatizi;i sintezi;
- promptitudine pi eficienli in efectuarea lucriritor;
- gdndire creativ5;
- sim! de rispundere;
- eficacitate, seriozitate, corectitudine;
- exigen!5 in etaborarea ;i administrarea documentetor interne ;i externe;
- capacitate de a respecta termene timiti;
- comportamentadecvat;
- conduitd gi integritate morati;
- loiatitate fa[6 de institufie;

7. Cerinle specifice: disponibititate pentru lucru in program pretungit in anumite

condi[ii specifice, detagdri in condifiite legii.

Competenfa managerialS: nu este cazul;



il|. Atribufiile Postului:

A. ATRIBUTII SPEC|FlcE:

l.Respectareacustricteleanormeidemunci;iaprogramutuidemunc6stabitit;
2. intocmirea evidenlei privind nevoite existente in cete 5 sedii ate DSPMB' din

punct de vedere administrativ ;i at mentenanlei;

3.oblinereaavizelornecesarepentrutoaletareaarborilordincurteainterioaraa
fiecirui sediu a[ institufiei;

4. intocmirea de referate de necesitate pentru

sfera de comPetenfi a structurii;

5. Urmirirea contractetor incheiate pentru

comPetenli a structurii;
6. Rdspunde de toatetarea arboritor' toatetarea

ea gazon, udarea si intrelinerea acestuia

are a spatiilor destinate gr6dinitor;

sare pentru asigurarea l'ivririi [a termen

tor achizilionate;

tO. Lfectuarea tuturor demersuritor necesare pentru identificarea in regim de

urgenqi a lucriritor de reparalii necesare;

11. Real,izarea de antemasuritori necesare in vederea intocmirii referatetor de

necesitate pentru tucrdri de reparalii curente 9i de investi[ii;

12. intocmirea si actuatizarea constanta a evidentei contratetor de mentenan!6;

13. lnformareain t"t*;; urgenfi, in scris, a superiorutui ierarhicin cazutin care

seconstataexpirareaunuicontractinurmitoarele30dezite;
14. Participarea in comisii de special'itate' [a desemnare" t:::tI1:|.:t*?Ti?:*.|
ll:i.l"'.Liila de documente ( adrese/referate/memorii/note de fundamentare)

cStre al'te entiteli pubtice 9i private;

16. indeptinirea a1toi sarcini staOitite runctuat de citre superiorul ierarhic, din aria

de speciatitate a structurii in care este incadrat;

B. Atributii generale:

1.tlorme-etice:-curesponsabi|'itateinterese[einstitu!iei,a[econducitoritor9iangaja!itor

acesteia;
l.2.vafighidatintoateactivitilitedeadevlr,dreptate;iacuratete;
1.3. in exercitarea atribuliitor va aborda un comportament care si exercite o inftuenli

Pozitivi asuPra cotaboratoritor;

l.4.vaacordaaceeagiconsideraliedrepturitorgiinteresetorcelortatlicagicerintelor
Personate;

1.5.vamenlineoatitudineechitibratdgiva|,uainconsiderareideitegiopiniitealtora;
l.6.vainformapeceiinteresaliasupramodutuidetucrudinsferasao"..:}Y]:::::'si
'r.i. ;: 

t';:]il" 
".=".o0" autorizate pi recunoscute pertru cre;terea eficienlei 9i

achizilia de bunuri 9i servicii din

bunuri ;i servicii din sfera de

arbugtitor, gardutui viu, ingrijirea

ralionalizarea resursetor;

1.8. va respecta competenla profesionati a colegilor 9i va

pentru a sustln9-$l a obiectivele 5i programete

munci imPreuni cu ei

structurii in care este
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3.2.

3.3.

-incadrat 

gi ate instituliei;
1.g. igi va fotosi intreaga capacitate de munciin interesul' institutiei;

2.1. Obtigalia de consuttare gi utilizare permanenti (zitnic sau ori de cdte ori este

nevoie) a oricirui noutui sistem implementat in vederea insugirii in timp real a

tuturor informaliitor comunicate de citre conducerea instituliei sau a

corespondenlei transmisd in acest fet;

Z.Z. Obtigafia de a comunica folosind formularete apticabite, orice neconformitate

identificati in zona lor de activitate. Pot inilia in acest sens acliuni corective/

preventive gi pot propune adiugiri/ modificiri ta documentalia anatizati, dupd

caz, pe Pagina web a institufiei;

3.1. Util.izeazd ;i risPunde de

inventar/ date in fotosinti;

aftate pe fi;a Personati de

Pastreaz5 in cete mai bune condilii echipamentete, materiatete ;i obiectete de

inventar din dotare aftate in gestiune pe fi;a si personatd sau in fotosinld;

Informeaza superiorul ierarhic imediat ce constati c5 existi a defecliune ta

echipamentul aflat in exploatarea sa;

t

4.1. Participa ta intocmirea tistetor privind sarcinite etementare 9i riscurile asociate

acestora;
4.2. Are obtigalia de a semnata neregutaritili /fraude sau incdtcdri ale Regutamentelor

Interne, atunci cdnd constati abateri in acest sens;

4.3. Fotosegte mijtoacete de comunicare potrivit comPetenlei pe care o delin;

protectia mediutui:
5.1. Angajalii respecti principiite Ordonanlei de Urgenli a Guvernului nr' 19512005

privind proteclia mediutui, prin prevenirea ;i controlut integrat at potuirii 9i prin

utitizarea cetor mai bune tehnici disponibite pentru activitilite cu impact

semnificativ asuPra mediutui.

Leeea nr.32912009 orivind arhivete nalionale:

- lrigurS pistrarea [a Locul de munc6 (operativi) 9i depunerea la arhiva a

documentetor dupi expirarea perioadei de pistrare operativa, legarea,

cartonarea, numerotarea 9i identificarea'

7.1. Asigur6 dezvoltarea sistemutui de control intern/manageriat [a nivetul structurii

4.

gestionarea bunuritor

intern/manaqeria[:
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din care face parte;

7.2. Etaboreazi proceduri pentru activitilite ce sunt necesar a fi procedurate in

vederea asiguririi dezvottirii 5.M.C. la nivelul structurii din care face parte;

7.3. ldentificd riscurile asociate activitilitor pe care te dezvottd in vederea reatizirii

obiectivelor specifice structurii din care face parte;

7.4. Evatueazi gradut de risc pentru activitilite pe care te dezvolti in vederea

reatizirii obiectivetor specifice;

7.5. Propune misuri pentru diminuarea riscuritor identificate gi le inainteazi

conducerii sPre avizare.

obtieaqia:

8.1. si pistreze in condilii de strictele parotele gi mijtoacete tehnice de acces [a

datete cu caracter personat pe care te prelucreazi in virtutea atribufiitor sate de

serviciu;

8.2. si interzicd in mod efectiv gi si impiedice accesut oricirui att angajat [a canalete

de accesare a datetor personate disponibite pe computeru[ cu ajutorul ciruia i$i

desfdgoard activitatea;
8.3. s[ manipuleze datele cu caracter personal stocate pe suport fizic [a care are acces

in virtutea atribuliitor sate cu cea mai mare precaufie, atdt in ce privegte

conseryarea suporturitor cdt gi in ce prive;te depunerea tor in locurite 9i in

condiliite stabitite in procedurile de lucru;

8.4. si nu divutge gi si nu permiti niminui si ia cuno;tinfi de parolele 9i mijtoacele

tehnice de acces in sistemete informatice pe care [e utitizeazd in desfdgurarea

atribuliitor de serviciu;

8.5. si nu divutge nimdnui datete cu caracter personal [a care are acces, atdt in mod

nemijtocit cdt gi, eventuat, in mod mediat, cu exceplia situaliitor in care

comunicarea datetor cu caracter personat se regisegte in atribuliite sate de

serviciu sau a fost autorizati de cdtre superiorul sau ierarhic;

8.6. si nu copieze pe suport fizic niciun fet de date cu caracter personal disponibite in

sistemele informatice ate instituliei, cu exceplia situaliitor in care aceasti

activitate se regisegte in atribuliite sate de serviciu sau a fost autorizati de cdtre

superiorul sdu ierarhic;

8.7. si nu transmiti pe suport informatic gi nici pe un attfet de suport date cu caracter

personal citre sisteme informatice care nu se afta sub controtul instituliei sau

care sunt accesibite in afara acesteia, inctusiv stick-uri USB, HDD, discuri rigide,

cisu[e de e-mai[, fotdere accesibite via FTP sau orice al.t mijtoc tehnic.

funcliilor exercitate:
Fiecare lucritor trebuie si igi desfd;oare activitatea, in conformitate cu pregitirea 9i

instruirea si, precum ;i cu instrucliunite primite din partea superiorutui ierarhic, astfel

incdt si nu expuni ta pericot de accidentare sau imbotndvire profesionati atit propria

persoan;, cAt gi alte persoane care pot fi afectate de actiunite sau omisiunite sate in

timpul. procesutui de munci.
in scoput realizdrii acestor obiective, angajalii au urmdtoarele obtigafii:

C. Atte atribulii:
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ritoare [a securitatea ;i

sinitatea in munci, situaliite de urgen!6, protecfia mediul'ui: Legea 53/2003 Codul

muncii, Legea 31gtZOO6 securitdlii gi sinatagi in muncd,HcR-1475/2006 normete de

apticare a Legii 31g17006 modificatS prin n'cR-gsslzoto, Legea 30712007 apararea

impotriva incendiitor, Legea 481t2004 pioteclia civit6, OMAI-712, 78612005 instruirea in

domeniut situaliitor de urgen!6, OMAI'I63 l2OO7 normete generate de apirare impotriva

incendiitor, atte HGR cu apticabititate in domeniul, ssM, specifice meseriei' instrucliuni

proprii de securitate in munci, Regutament Intern, dispozilii interne ate conducerii' s'a'

2. la prezentarea la serviciu s5 fie apt de munc6, odihnit, s6n6tos, s6 nu fie sub influenta

biuturil,or atcootice, droguri sau substanle care nu permit desfi;urarea activitllitor

specifice tocutui de munci;

3. s6 igi insugeascd ;i sd respecte prevederite tegistaliei din domeniul securitalii 9i sinitalii in

munci;i mdsurite de aplicare a acestora;

4. si util,izeze corect ma;inite, aparatura, instrumentete, substanlete pericutoase'

echipamentete de transport ;i atte mijtoace de producfie;

5. si util,izeze corect echipamentut individuat de proteclie acordat 9i, dup6 utitizare' s6 i[

inapoieze sau s6 it puni ta locut destinat Pentru pistrare;

6. si cunoasci modul, de verificare anterioari 9i pornire a echipamentetor tehnice' de

utitizare, exptoatare 9i intrelinere precum ;i verificarea ;i asigurarea acestuia dupd

decuptare;

7. s6 nu procedeze [a scoaterea din funcfiune, la modificarea, schimbarea sau intiturarea

arbitrari a dispozitivelor de securitaie proprii, in speciat ate ma;initor, aparaturii'

instrumentelor, instata[iitor tehnice;i ctidiritor, gi si utitizeze corect aceste dispozitive;

g. si comunice imediat superiorului ierarhic gi/sau lucratorilor desemnali orice situalie de

muncd despre care au motive intemeiate si o considere un pericot pentru securitatea ;i

sinitatea l,ucrStoril,or, precum 9i orice deficienli a sistemetor de protecfie;

g. s6 aduc6 [a cuno;tinfi conducitorutui Locutui de munc6 9i/sau Directorutui Executiv

accidentete suferite de propria persoani;

10. si coopereze cu superiorul ierarhic Fi/sau cu lucritorii desemnali, atdt timp cdt este

necesar, pentru a face posibitd reatizarea oriciror masuri sau cerinle dispuse de citre

inspectorii de munc6 gi inspectorii sanitari, pentru proteclia sdn6tilii ;i securit6!ii

Iucritoritor;
11. s6 coopereze, atat timp cdt este necesar, cu superiorul ierarhic ;i/sau cu lucratorii

desemnafi, pentru a permite Directorutui Executiv s6 se asigure ca mediut de munc6 ;i

condiliil,e de tucru sunt sigure 9i firi riscuri pentru securitate ;i s5n6tate, in domeniut sau

de activitate;
12. si dea retaliite soticitate de cdtre inspectorii de munc6;i inspectorii sanitari;

13. sa comunice conducitorutui l,ocul,ui de munc6 despre modificHrite privind fi;a de instruire

in domeniut securitafii ;i sinitalii in munci(date personate, domicil'iu, pregatire, traseu,

mijl.oc transPort, durati);
14. sArespecte prevederile contractutui cotectiv sau individuat de munci, anexetor acestuia'

Regutamentutui de ordine interioara, de organizare 9i funclionare precum ;i oricare atte

dispozilii ate conducerii, managerului sau conducitoril,or l'ocutui de munc6;

15. s6 cunoasca specificaliite ti instrucliunite care intezic ta I'ocul' de munci: consumul de

atcoot, droguri, substanle hatucinogene, puternic odorizante' consumul' de atimente in atte

spatii decdt cantina sau cete specificate ta tocul' de munci' glumete' jocurite'
?-^-^imr riri

amenin!6rite, tovirite, b te' ^;ceier-rite, s-r'turite peste gard sau imprejmuiri'
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din unitate prin atte cai poarta.e acces, utitizarea depatrunderea sau le|lrga oln utllL'lLs Pllll <rr'Ls scrr vsLqL Hvq

echipamente sau aparaturd in afard de cete menlionate in sarcinite de munci'

fotografierea in unitate, prezentarea, transmiterea sau divutgarea documentetor'

informafiitor, tehnotogiitor sau oricare suport scris, tehnic sau etectronic ate unitelii cetre

terfi, fotosirea pericutoasi sau defectuoasa a mijtoacelor unitalii, c6l6rarea in copaci,

coborirea in subsoturi sau canate, lovirea obiectetor necunoscute care Pot genera exptozii,

modificarea pozifiitor, intreruperea sau comutarea vanelor, robinetetor, siguranletor,

comutatoaretor sau intrerupitoaretor ftuidetor energetice sau etectricitate , generarea de

descirciri etectrostatice sau situa[ii pericutoase;

16. si cunoasca modut de acliune in caz de alarma, pericol de accidentare, intervenfie'

evacuare ta situafii de urgenfi, acordare prim ajutor, utitizare mijl'oace de intervenlie ta

incendiu, comunicare 9i supraviequire [a catamitafi;

17. slcunoascd regulite de transport in comun, cu autovehicul,e sau pe jos la 9i de ta serviciu;

1g. si ia [a cuno;tinfi despre modut de organizare gi executare a serviciutui de securitate;i

sinitatein munch (S.S.M.), situalii de uigenli (S.U.)in unitate 9i ta tocut de munc6;

19. si execute sarcinite privind intervenlia 9i evacuarea in diferite situalii astfet:

- asigur6 alarmarea personalutui ;i anunfarea conducerii - da/nu

- intervine pentru acordarea primutui ajutor - da/nu

- intervine pentru oprirea de urgenli a instalafiitor - da/nu

- instatalia etectricd - da/nu
- instatalia de gaz - da/nu
- instatalia de atimentare cu apd - da/nu

- atte instatalii "' - da/nu

- intervine [a eveniment cu mijtoacel,e de apirareimpotriva incendiitor - da/nu

' stingitor tiP ...... - da/nu
- hidrant tiP....'. - da/nu
- giteatd cu aPi sau nisiP -da/nu

- al'te echipamente sau mijtoace - da/nu

- ajuti [a evacuarea personatutui - da/nu

- evacueazi materiate ... "' - da/nu

- menline ordinea pe timput evacuirii - dalnu

- ia in primire material'ete evacuate - da/nu

' efectueazi prezenla ta tocut de adunare - da/nu

- coordoneazd activitatea de acliune ta intervenlie/evacuare - da/nu

- face parte din echipa care aclioneazb ta intervenfie/evacuare - da/nu

- atte activitili nespecificate """"" -da/nu

Sfera relalionalS a titularului postului:

1. Sfera relalional5 interni:
Relaliifunclionale: cu toate structurite din

Municipiutui Bucuregti;

cadruI Direcliei de Sdnitate Pubtici a

Relalii de control: nu este cazul,l-;

- in oricare situafie in care nu a fost instruit sau verificat, va comunica imediat

conducitorutui tocutui de munci gi va executa dispoziliite acestuia.

Baza: Art.5 a, 10 at.Z, 23 din Legea 31912006, art.70-22,56, 81, 101, 103, HGR-1425/7006'

art.22 Legea 30712007, R.1., C.C.M., C.l.M.,
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rei de comPetenle;
e comPetenfi;

rvicii;

3. Limite de comPetenti
- desfi;urarea activitefitor in conformitate cu atribu[iite de serviciu prevdzute in fi;a postutui

gi a sarcinitor Primite.

Pentru formare iutui

tiPsegte din inst iciu'

ite de serviciu 9i s'

reprezentare:m [i mita sferei

Tntocmit de:

1. Numele 9i Prenumele:
2. Functia:
3. Semnitura
4. Data intocmirii:

Am tuat la cunogtint5 9i am primit u exemplar al figei de post :

l.Numele 9i Prenumele:
2. Functia:

4. Data

7 dir7


