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1.DESCRIEREA POSTULUI
Denumirea BIROUL: APROVIZIONARE SI ACHIZI TII PUBLICE

compartimentului:

Numele si prenumele:

Functia si gradul
profesional:

Sef birou — gradul II — COR 132304

Nivelul Postului

a) Conducere / coordonare: DA CONDUCERE

Gradul de autonomie

a. Autoritate asupra altor posturi — DA.
b. Delegare: - inlocuieste pe: -
- este inlocuit de:

Rolul = scopul postului:

Supravegherea si executia la nivelul Biroului a obiectivelor incredintate.

e Organizarea licitatiilor si urmdrirea investitiilor

® Organizarea si coordonarea activitdtii de aprovizionare;

® Propune sanctiuni, premieri, promovari, angajari ;

e Propune solutii privind descongestinarea crizelor in ceea ce priveste activitatea biroului;

Conditiile de lucru ale
postului:

Programul de lucru: 8 ore

Conditiile materiale:

= ambientale: birou in cadrul unitatii

= presupune folosirea unui computer

® deplasari: se deplaseaza permanent in interiorul firmei (pe teren) si in exteriorul firmei,

= spatiu: fn cadrul unitatii.

= conditii suplimentare (beneficii): -

Conditii de formare profesionala: participa la diverse instruiri si formari periodice in domeniu
Buget: -

1.1. OBIECTIVE

CALITATE - sa respecte indicatorul specific de calitate a postului de lucru
COSTURI - sa isi desfasoare activitatea in mod eficient fard costuri suplimentare
TERMEN- sa se incadreze in termenele date .

1.2. CRITERII DE EVALUARE

Performanta profesionala individuala va fi evaluata prin testari periodice si consemnata in fisa de evaluare periodica dupa urmatoarele
criterii, conform DISPOZITIE| Primarului Municipiului Pitesti nr. Dispozitia 1178/2020.
- -Capacitatea de implementare; .Capacitatea de a rezolva eficient problemele; Capacitatea de asumare a responsabilitatilor;

Capacitatea de autoperfectionare si de valorificare a experientei dobandite; Capacitatea de analizi si sintezs ; Creativitate si
spirit de initiativd ; Capacitatea de planificare si de a actiona strategic; Capacitatea de a lucra independent; Complexitatea
atributiilor indeplinite; Abilitdti IT; Participarea la actiunile organizate de Consiliul Local al Municipiului Pitesti/Primaria
Municipiului Pitesti; Disciplina; Trasdturi; Cadrul relatiilor; Capacitatea de a organiza; Capacitatea de a conduce; Capacitatea
de coordonare ; Capacitatea de control; Capacitatea de a obfine cele mai bune rezultate ; Competenta decizionald ;
Capacitatea de a delega ; Abilit34i in gestionarea resurselor umane; Capacitatea de a dezvolta abilitatile

1.3. STUDII:

e Studii superioare absolvite cu diplomi de licenti.
ALTE CERINTE ALE POSTULUI:
abilitati: claritatea vorbirii, atentie, persoana calma, spirit ordonat si disciplinat, abilitati de lucru in echipa si
comunicare interpersonala, preocupare permanenta pentru ridicarea nivelului profesional individual in
domeniul pe care este specializat.
experientd: vechimea in studii superioare minim 7 ani, iar in domeniul achizitiilor minim 5 ani
alte cerinte: apt din punct de vedere fizic si intelectual pentru prestarea activitatilor solicitate, adaptabil

situatiilor de criza, disponibil la lucrul peste program in conditiile legii;

CERINTE POST




rolul postului: de a conduce activitatea de achizitii i aprovizionare, prin exercitarea tuturor atributiilor specifice

2.ATRIBUTIILE SI SARCINILE CE REVIN

2.1. ATRIBUTII SI SARCINI GENERALE

Respecta prevederile regulamentului intern, a regulamentului de organizare si functionare, CIM, deciziilor si notelor de
serviciu si a procedurilor de lucru privitoare la postul sdu;
Se preocupa de actualizarea cunostintelor profesionale, prin studiu individual sau alte forme de educatie continua si
conform cerintelor postului;
Respecta confidentialitatea datelor cu care intra in contact;
Utilizeaza resursele existente exclusiv in interesul unitatii;
Tsi desfasoara activitatea in mod responsabil, conform reglementirilor profesionale si cerintelor postului;
Sa nu paraseasca locul de munca fara aprobarea sefului ierarhic superior si fara a lasa locul de munca in ordine;
Sa nu consume bauturi alcoolice, droguri in incinta unitatii si a punctului de lucru si nici diferite medicamente care ar putea
afecta capacitatea de concentrare;
Fata de ceilalti salariati sa adopte o conduita cuviincioasa, de respect;
Depune intreaga capacitate de munca numai pentru unitatea care a incheiat contractul;
Executa orice alte sarcini de serviciu specifice departamentului trasate de cétre sefii ierarhici superiori in limita pregatirii
profesionale.
Are datoria de a lua masurile necesare pentru organizarea activitatii la nivel superior, sa previna abaterile de la ordinea si
disciplina in munca ;
Are obligatia sa actioneze impotriva actelor de indisciplina, a lipsei de raspundere, a neglijentei si a oricaror fapte care isi
pot pune amprenta negativ asupra indeplinirii atributiilor cu care este investit sectorul de activitate pe care il conduce ;
Sa respecte ordinea si disciplina la locul de munca ;
Sa realizeze un climat psiho- profesional propice performantelor profesionale, realizarii sarcinilor incredintate in conditii de
calitate superioara si de eficienta inalta ;
Sa aplice si sa respecte normele de protectia muncii si sa contribuie la preantampinarea si inlaturarea oricaror situatii care
ar putea pune in primejdie viata, integritatea corporala sau sanatatea oamenilor ori bunurilor materiale ;
Are obligatia sa dea dovada de corectitudine in raporturile interumane si sa nu primeasca de la cetateni bani sau alte
foloase pentru activitatile prestate in cadrul atributiilor de serviciu ;
Observa tendintele sociale, economice si politice care pot influenta activitatea organizatiei si face recomandiri pentru
imbunatdtirea acesteia.
la masuri privind pastrarea i folosirea eficientd a bunurilor din patrimoniul societatii;
Coordoneazd desfagurarea activitatii astfel incat s& nu puna in pericol de accidente atat propria persoani cat si persoanele
participante la procesul de munc;
Pastreaza secretul profesional cu privire la informatiile, documentele si activitatile desfasurate de unitate;
Se supune neconditionat examenelor medicale specifice postului ori de cate ori este necesar;
Respecta colegii si sefii afisdnd un comportament decent fatd de tertele persoane;
Nu paraseste locul de munca fara aprobarea prealabild a sefului direct;
Anunté Tn cel mult 24 ore seful direct in cazul imposibilitatii prezentarii la serviciu, termen valabil numai pentru situatiile de
urgentd, in celelalte situatii cererile de invoire se depun la registratura societatii cu cel putin 24 ore inainte;
Rdspunde de respectarea sarcinilor de serviciu primite de la seful direct sau de la altd persoani desemnati de acesta;
Raspunde de calitatea lucrarilor sau serviciilor pe care le executd;
Raspunde de respectarea normelor de SSM si SU;
Raspunde de echipamentul de lucru si echipamentul de protectie aflat in dotare;
Rdspunde material pentru provocarea daunelor patrimoniului unititii daci se dovedeste ci acestea au fost provocate din
vina sa;
Manifesta atagament fata de unitate, operativitate, constiinciozitate, receptivitate si promptitudine;

Respectd programul de lucru si foloseste integral timpul de lucru;
rdspunde pentru nerespectarea fisei postului prin sanctiuni stabilite de conducerea unitdtii in Regulamentul Intern.

2.2. ATRIBUTII 51 SARCINI SPECIFICE POSTULU!I

ATRIBUTII SPECIFICE FUNCTIEI / MESERIEI

ATRIBUTII IN DOMENIUL ACHIZITIILOR PUBLICE

Este obligatoriu sa cunoasca prevederile legilor si normelor ce reglementeaza activitatea de profil si sa actioneze pentru
aplicarea lor ;

Conduce intreaga activitate aBiroului Aprovizionare si Achizitii Publice;

Elaboreaza, verifica si propune spre aprobare directorului unitatii, Strategia anuala de achizitii publice si Programul Anual al
Achizitiilor Publice, pe baza referateleor de necesitate transmise de compartimentele institutiei, tinand cont de necesitatile
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obiective de produse, servicii si lucrari, gradul de prioritate a necesitatilor si anticiparile cu privire la sursele de finantare ce
urmeaza a fi identificate si raspunde de realizarea acestora, conform competentei;

e Verifica si propune spre aprobare directorului unitatii modificari si/sau compeltari ulterioare in cadrul Strategiei anuale de
achizitii publice si a Programului Anual al Achizitiilor Publice;

e Este responsabil de organizarea si verificarea procesului de achizitie publica pentru contractele de furnizare precum si
pentru cele reprezentand realizarea obiectivelor de investitii, conform prevederilor legale in materie de achizitii publice, in
vigoare;

e Colaboreaza cu sefii Serviciului Tehnic si Administrativ in vederea organizarii procesului de achizitie publica pentru
contractele de servicii precum si pentru cele reprezentand realizarea lucrarilor de reparatii curente;

e Vizeaza, verifica si propune spre aprobare strategia de contractare pentru achizitiile unde legislatia in materii de achizitii
publice o impune;

e Intreprinde demersurile necesare pentru inregistrarea/ reinnoirea/ recuperarea inregistrarii unitatii, in calitate de
autoritate contractanta in SICAP, sau recuperarea certificatului digital, daca este cazul;

e Elaboreaza, sau dupa caz, coordoneaza activitatea de elaborare a documentatiei de atribuire si a documentelor suport, pe
baza necesitatilor transmise de compartimentele de specialitate, in vederea demararii procedurilor de achizitie publica;

e Coordoneaza si dupa caz, indeplineste obligatiile referitoare la publicitate, astfel cum sunt acestea prevazute in legislatia
privind achizitiile publice in vigoare;

e Coordoneaza si dupa caz, confom informatiilor din Strategia anuala de achizitii publice si Programul Anual al Achizitiilor
Publice, aplica si finalizeaza procedurile de atribuire a contractelor de achizitii publice, cu respectarea prevederilor legale
privind achizitiile publice;

o Coordoneaza si dupa caz, confom informatiilor din Strategia anuala de achizitii publice si Programul Anual al Achizitiilor
Publice, aplica si finalizeaza achizitiile directe in vederea atribuirii contractelor de achizitii publice, cu respectarea
prevederilor legale privind achizitiile publice;

e Vizeaza Notele justificative privind consultarea catalogului SICAP din punct de vedere al evaluarii ofertelor conform
cerintelor, pentru achizitia directa de produse, servicii si lucrari;

e Constituie si pastreaza dosarul achizitiei publice;

e Asigura, intocmegte si raspunde de organizarea si desfasurarea procedurilor de achizitii publice conform legislatiei in
vigoare, dupa cum urmeaza:

a) publicitatea achizitiilor publice (anunturi de intentie, de participare si de atribuire) ;

b) initiaza lansarea procedurii de achizitii publice in SICAP;

¢) intocmirea caietului de sarcini;

d) intocmirea documentatiilor de atribuire si a celor descriptive, prezentarea ofertelor si lamurirea
eventualelor neclaritati legate de acestea;

e) intocmirea notei estimative a contractului si a notei justificative cu privire la procedurile de achizitie publica,

f) intocmirea rapoartelor pentru constituirea comisiilor de evaluare in vederea atribuirii contractelor de
achizitie publica,

g) intocmirea rapoartelor de adjudecare sau de anulare a procedurilor de achizitie publica,

h) intocmirea referatelor de necesitate pentru aprobarea procedurilor de achizitie publica;

i) intocmirea referatelor pentru numirea comisiilor de evaluare pentru atribuirea contractelor de achizitii

publice;
j) asigura desfasurarea propriu zisa a procedurilor de achizitie publica de atribuirea contractelor de furnizare

produse, servicii si lucrari;

k) intocmirea proceselor verbale la deschiderea ofertelor;

I} analizarea ofertelor depuse;

m) emiterea hotararilor de adjudecare;

n) primirea si rezolvarea contestatiilor;

o) intocmirea rezolutiilor la contestatiile depuse;

p) participarea la incheierea contractelor de achizitie publica;

r) urmarirea respectarii contractelor de achizitii publice din punct de vedere al respectarii valorilor si
termenelor, confirmarea realitatii regularitatii si legalitatii platilor aferente contractelor facanduse de compartimentele care au
propus si solicitat achizitia publica respectiva;

e Analizeaza, trimestrial sau ori de cate ori este nevoie, impreuna cu sefii serviciului tehnic si administrativ, modul de
indeplinire a obligatiilor asumate prin contracte de achizitii si propune directorului masuri de imbunatatire a activitatii;

o Analizeaza, impreuna cu sefii serviciului tehnic si administrativ, privind utilizarea fondului de
dezvoltare, pe care il supune spre aprobare directorului;

o Vizeaza referatele de necesitate, din punct de vedere al justificarii necesitatii, in limita competentelor ;

o Semneaza comenzile de achizitie materiala;
o Aplica viza de de certificare’’in privinta realitatii, regularitatii si legalitatii’” pe toate facturile de

achizitie bunuri;
o Semneaza toate contractele de achizitii de bunuri si raspunde de buna derulare a acestora;




Urmareste perfectionarea pregatirii profesionale a salariatilor din subordine;

Ia masuri, alaturi de seful serviciului tehnic si administrativ, pentru indeplinirea normelor de igiena, a
normelor de protectia muncii, de prevenire a incendiilor;

Verifica incarcarea zilnica a activitatii profesionale a salariatilor din subordine;

Participa la elaborarea de analize tehnico-economice pentru intocmirea planurilor de achizitii cu
materiale previzionate pentru realizarea BVC, lista investitiilor ce urmeaza sa se deruleze si a
reparatiilor capitale;

Participa la elaborarea referatelor si documentatiilor tehnice pentru casari mijloace fixe;

Face parte din comisia de selectionare a documentelor din arhiva administrativa a unitatii, cu termene de
pastrare depasit;

Are obligatia de a aduce la cunostinta Serviciului Resurse Umane orice modificare a programului de lucru si a atributiilor din
fisa postului pentru salariatii din subordine ;

ntocmeste si actualizeaz fisele de post pentru intreg personalul din subordine;

Are obligatia de a elabora, verifica , acutualiza si de aviza procedurile formalizate de lucru din cadrul biroului pe care il
coordoneaza;

Raspunde in fata directorului pentru indeplinirea atributiilor care ii revin ;

Indeplineste si alte atributii stabilite prin hotrari ale Consiliului Local, dispozitii ale primarului si deciziile directorului si/sau
date de seful ierarhic superior, in limita legalitatii lor;

Completeaza chestionarul de autoevaluare a stadiului de implementare a standardelor de control managerial previzut in
anexa 4.1 din instructiuni ale Ordinului 600/2018;

ATRIBUTII IN DOMENIUL APROVIZIONARII

analizeazd, imbundtateste si coreleazd necesarul de aprovizionat in functie de cerinte si inainteazi conducerii unitatii
propuneri corespunzatoare ;

adapteaza planul de aprovizionare in functie de modificérile intervenite in programele de lucru ale subunitatilor ;

raspunde de contractarea necesarului de aprovizionat, conform prescriptiilor tehnice si a conditiilor de calitate, prevdzute
in documentatiile tehnice;

organizeaza si participd la receptia cantitativd a produselor aprovizionate ;

rdspunde de primirea, conservarea §i gospodarirea materiilor prime, materialelor, combustibililor, etc.

verifica periodic, conditiile de manipulare si de transport a produselor aprovizionate si ia masuri pentru eliminarea oriciror
disfunctionalitdti in acest domeniu ;

indeplineste sarcinile ce-i revin, potrivit legii, n domeniul valorificarii deseurilor ;

rdspunde de respectarea strictd a prevederilor contractuale, in ceea ce priveste sortimentele, calitatea si termenele de
livrare;

intocmegte documentatiile necesare actionarii la instanta de judecatd a furnizorilor, in cazurile de nerespectare, de citre
acegstia, a obligatiilor contractuale ;

calculeaza si aplica furnizorilor majordri de intarziere si penalitdtii pentru nerespectarea clauzelor prevazute in contractele
Tncheiate;

intocmeste informari privind stadiul derulrii contractelor precum si asupra situatiei materialelor existente;

face propuneri in vederea intocmirii proiectului de buget pe unitate;

indeplineste si alte atributii stabilite prin hotaréri ale consiliului local, dispozitii ale primarului si decizii ale directorului

sifsau date de seful ierarhic superior;

ATRIBUTII PRIVIND RELATIIE INTERPERSONALE / COMUNICAREA

e Asigura un cadru optim pentru mentinerea unor relatii bune intre colegi, mentinand un climat favorabil indeplinirii
sarcinilor de lucru;

Asigura reprezentarea si apararea intereselor si imaginii unitagii in relatiile cu clientii si furnizorii;

Are o atitudine politicoasa atat fata de clienti, cat si fata de colegi;

Raspunde de corectitudinea si promptitudinea informatiilor furnizate;

Sesizeaza superiorii ierharhici ori de cate ori apar probleme ce depasesc competenta personala de rezolvare.

e e o

ATRIBUTII FATA DE ECHIPAMENTELE DIN DOTARE

e Respecta procedurile interne legate de utilizarea in conditii optime a echipamentelor si aparaturii din dotare.
e Raspunde de informarea imediata a sefului direct, privind orice defectiune a echipamentelor cu care isi desfasoara

acivitatea.

ATRIBUTII IN RAPORT CU OBIECTIVELE POSTULUI

® Raspunde de respectarea termenelor stabilite prin proceduri, de realizarea obiectivelor individuale si propune idei de
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imbunatatire;
e Raspunde de utilizarea optima a resurselor materiale, financiare si patrimoniale pentru realizarea obiectivelor stabilite;

e Raspunde de corectitudinea si promptitudinea documentelor intocmite si a datelor transmise;
* Respecta secretul profesional, pastreaza confidentialitatea datelor si informatiilor la care are acces;
Executa orice alte dispozitii date de seful ierarhic superior in realizarea sarcinilor locului de munca.

2.3. RESPONSABILITAT!
privind Sistemul de Management al Calitatii

¢ Aplica prevederile Sistemului de Management Integrat calitate, mediu, sanatate si securitate ocupationala in cadrul

activitatii pe care o desfasoara;

e Urmdreste cresterea satisfactiei clientului prin aplicarea eficace a sistemului, inclusiv a proceselor de fmbunatatire continua
a sistemului si prin asigurarea conformitatii cu cerintele clientului si cu cele ale reglementarilor aplicabile

e |dentifica, raporteaza si trateaza conform procedurilor aprobate produsele neconforme.

2.4. RESPONSABILITATI
privind Sistemul de Management al Mediului

e Respecta prevederile legale(autorizatii de mediu, de ape, legislatie si a prevederilor din documentele proprii de sistem

(norme, instructiuni, proceduri)
e Respecta masurile privind asigurarea functionarii si mentinerii sistemului de management de mediu certificat

e Gestioneaza corespunzator deseurile, depozitarea acestora in locurile special amenajate
e Raspunde de participarea la situatii de urgenta, evenimente, accidente de mediu
e Respecta protectia mediului (apa, aer, sol);

e Protejeaza mediul impotriva impacturilor negative provenite din procesarea produselor sau activitatilor.
; o 2.5, RESPONSABILITATI
privind Standardele de Control Intern Managerial

¢ Rdspunde de implementarea si aplicarea standardelor de control intern managerial ale 0.5.G.G. 600/2018 cu modificirile S
completarile ulterioare

e Raspunde de intocmirea, avizarea, aprobarea si aplicarea procedurilor operationale;

e la masuri pentru identificarea si diminuarea riscurilor.

3. OBLIGATII S| RASPUNDERI PE LINIE DE SSM SI SU

ATRIBUTII PE LINIE DE SECURITATE SI SANATATE IN MUNCA

Coordoneazs activitatea de securitate si sandtate in muncd astfel incét lucritorii sa-si indeplineascs responsabilititile si
obligatiile specifice L.319/2006.

> Fiecare lucrator trebuie sa isi desfasoare activitatea in conformitate cu pregatirea si instruirea sa, precum si cu instructiunile
primite din partea angajatorului, astfel incat sa nu expuna la pericol de accidentare sau imbolnavire profesionala atat propria
persoana cat si alte persoane care pot fi afectate de actiunile sau omisiunile sale in timpul procesului de munca.

»  In acest scop lucratorii au urmatoarele obligatii si responsabilitati (legea319/2006-cap.IV-art.22-23):

a. sa utilizeze corect maginile, aparatura, uneltele, substantele periculoase, echipamentele de transport si alte mijloace de
productie;

b. sa utilizeze corect echipamentul individual de protectie acordat si, dupa utilizare, sa il inapoieze sau sa il puni la locul
destinat pentru pastrare;

. sa nu procedeze la scoaterea din functiune, la modificarea, schimbarea sau inldturarea arbitrard a dispozitivelor de
securitate proprii, in special ale masinilor, aparaturii, uneltelor, instalatiilor tehnice si cladirilor, si sa utilizeze corect aceste
dispozitive;

d. sa comunice imediat angajatorului si/sau lucrétorilor desemnati orice situatie de munca despre care au motive intemeiate
sa o considere un pericol pentru securitatea si sdndtatea lucrdtorilor, precum si orice deficienta a sistemelor de protectie;

e. saaducd la cunostinta conducatorului locului de munca si/sau angajatorului accidentele suferite de propria persoana;

f. sa coopereze cu angajatorul sifsau cu lucrdtorii desemnati, atdt timp cat este necesar, pentru a face posibila realizarea
oricaror masuri sau cerinte dispuse de cdtre inspectorii de munca si inspectorii sanitari, pentru protectia sanatatii si securitatii
lucratorilor;

g. sacoopereze, atat timp cat este necesar, cu angajatorul si/sau cu lucrdtorii desemnati, pentru a permite angajatorului sa se
asigure ca mediul de munca si conditiile de lucru sunt sigure si fara riscuri pentru securitate si sinitate, in domeniul sau de

activitate;
h. sa isi insugeascd si sa respecte prevederile legislatiei din domeniul securitatii si sdnatatii in munca si masurile de aplicare a

acestora;
i. sadea relatiile solicitate de cdtre inspectorii de munca si inspectorii sanitari.

ATRIBUTII PRIVIND APARAREA IMPOTRIVA INCENDIILOR

Coordoneaza activitatea de apdrare fipotriva incendiilor astfel incit dispozitiile privind situatiile de urpentd s3 fie
respectate.

In conformitate cu prevederile Legii 307/2007 de aparare impotriva incendiilor si a ordinului ministrului administratiei si
internelor nr.786/02.09.2005- privind modificarea si completarea Ordinului Ministrului Administratiei si Internelor
nr.712/2005 - publicat in M.O.nr. 599/12.07.2005 - pentru aprobarea ,Dispozitiilor generale privind instruirea salariatilor Tn
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domeniul situatiilor de urgenta”,este obligat:
a. sa respecte regulile si masurile de apdrare impotriva incendiilor, aduse la cunostint3, sub orice formd, de administrator
sau de conducatorul institutiei, dupa caz;
b. sa utilizeze substantele periculoase, instalatiile, utilajele, masinile, aparatura si echipamentele, potrivit instructiunilor
tehnice, precum si celor date de administrator sau de conducdtorul institutiei, dupa caz;
c.sd nu efectueze manevre nepermise sau modificdri neautorizate ale sistemelor si instalatiilor de aparare impotriva
incendiilor;
d. s& comunice, imediat dupa constatare, conducdtorului locului de munca orice incdlcare a normelor de apérare impotriva
incendiilor sau a oricdrei situatii stabilite de acesta ca fiind un pericol de incendiu, precum si orice defectiune sesizati la
sistemele si instalatiile de apdrare impotriva incendiilor;
e. sa coopereze cu salariafii desemnati de administrator, dupa caz, respectiv cu cadrul tehnic specializat, care are atributii in
domeniul apdrarii impotriva incendiilor, in vederea realizarii masurilor de aparare impotriva incendiilor;
f.sd actioneze, In conformitate cu procedurile stabilite la locul de munca, in cazul aparitiei oricirui pericol iminent de
incendiu;
g. sa furnizeze persoanelor abilitate toate datele §i informatiile de care are cunostintd, referitoare la producerea incendiilor.

ATRIBUTII PRIVIND PROTECTIA CIVILA

Coordoneaza activitatea privind protectia civila astfel incat prevederile L481/2004 s3 fie respectate.

In conformitate cu prevederile Legii 481/2004 privind protectia civila cetatenii sunt obligati:

a. Sarespecte si sa aplice normele si regulile de protectie civila stabilite de autoritatile administratiei publice centrale si locale,
precum si de conducatorii institutiilor publice, ai agentilor economici ori ai organizatiilor neguvernamentale, dupa caz;

b. Saduca la indeplinire masurile de protectie civila dispuse, in conditiile legii, de autoritatile competente sau de personalul
investit cu exercitiul autoritatii publice din cadrul serviciilor publice de urgenta;

c. Sainformeze autoritatile sau serviciile de urgenta abilitate, prin orice mijloace, inclusiv telefonic, prin apelarea numarului
112, despre iminenta producerii sau producerea oricarei situatii de urgenta despre care iau cunostinta;

d. Sainformeze serviciile de urgenta profesioniste sau politia, dupa caz, inclusiv telefonic, prin apelarea numarului 112, despre
descoperirea de munitie sau elemente de munitie ramase neexplodate;

e. Saparticipe la pregatirea de protectie civila la locul unde isi desfasoara activitatea;

f. sa participe la intretinerea adaposturilor din cladirile proprietate personala si, in caz de necesitate, la amenajarea spatiilor
de adapostire din teren;

g. Sa-si asigure mijloacele individuale de protectie, trusa sanitara, rezerva de alimente si apa, precum si alte materiale de
prima necesitate pentru protectia familiilor lor;

h. Sa permita, in situatii de urgenta civila, accesul fortelor si mijloacelor de interventie in incinte sau pe terenuri proprietate

privata;

i. Sa permita instalarea mijloacelor de alarmare pe cladirile proprietate privata sau apartinand asociatiilor de locatari sau
proprietari, dupa caz, fara plata, precum si accesul persoanelor autorizate, in vederea intretinerii acestora;

j- Sa accepte si sa efectueze evacuarea din zonele afectate sau periclitate de dezastre, potrivit masurilor dispuse si aduse la
cunostinta de catre autoritatile abilitate;

k. Sa solicite avizele si autorizatiile privind protectia civila, in cazurile prevazute de lege;

Cetatenii declarati inapti de munca din motive medicale sunt scutiti, pe timpul interventiei in sprijinul fortelor de protectie
civila, de prestarea de servicii ori de participarea la executarea de lucrari, evacuarea de bunuri si altele asemenea, care
presupun efort fizic.

ESTE SUBORDONAT:

Se subordoneaza direct : DIRECTORULUI

ARE IN SUBORDINE :
Structura ce formeaza Biroul Aprovizionare si Achizitii Publice

COLABOREAZA CU:

Interne cu :Cu toate compartimentele unitatii:
-Compartimentul Financiar-Contabilitate

-Serviciul Resurse Umane, Administrativ si Protectia Muncii
-Atelierul Exploatare Masini si Utilaje

-Laborator de analize si incercdri n constructii

-Atelierul Preparat Mixturi Asfaltice si Reparatii Strazi
-Compartimentul Juridic

-Serviciul Gradina Zoo

-Serviciul Tehnic si Problematica Mediului

-Birou Administrarea Cimitirelor si Prestari Servicii Funerare
-Cabinetul Medical, conform Organigramei unitatii, cu reprezentantii salariatilor si comitetul de sinitate si
securitate in munci.

Externe: cu furnizorii de servicii

IERARHICE




! REPREZINTA UNITATEA:

Reprezinta interesele unitdtii, in limita responsabilitatilor acordate, in relatiile cu clientii si furnzorii, cu
managementul altor firme.

4, Observatii

Prin semnarea prezentei, salariatul confirma faptul ca a primit un exemplar din fisa postului si isi asuma responsabilitatea
indeplinirii sarcinilor ce i revin si consecintele ce decurg din nerespectarea acestora, in conformitate cu Regulamentul Intern si

cu legislatiea In vigoare.

De asemenea, declard faptul cd a luat |a cunostinta Regulamentul Intern si procedurile de lucru specifice activitatii proprii.

nume prenume

Semnatura

data

Salariat

INTOCMIT
SEF Resurse Umane




