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Serviciul Fond Locativ si Relatia cu Asociatiile
de Proprietari,Legalitate si Actiuni in Instanta

APROBAT
PRIMAR,
BOBOUTANU DAN

INFORMATII GENERALE PRIVIND POSTUL

1. Denumire post: INSPECTOR PRINCIPAL

2. Nivelul postului: functie de executie

3. Scopul principal al postului: indrumare, coordonare si control al asociatiilor de proprietari de pe
raza municipiului Hunedoara

4. Denumire functie publica: Inspector principal

NUME SI PRENUME:

CERINTE:

1. Studii de specialitate: studii universitare de licentd absolvite cu diploma, respectiv studii superioare de
lunga durata, absolvite cu diploma de licentd sau echivalenta in domeniul stiintelor economice sau juridice

2. Perfectionari / specializari: in domeniu

3. Cunostinte de operare/programare pe calculator (necesitate si nivel): sunt necesare cunostinte
operare PC — nivel mediu

4. Limbi straine (necesitate si nivel) de cunoastere:

5. Abilitati, calitdfi si aptitudini necesare: seriozitate, responsabilitate, initiativad, capacitate de
sinteza si de a lua decizii;

6. Cerinte specifice: disponibilitate, delegari frecvente;

7. Competenta manageriala: abilitatii specifice de conceptie, analiza si luare a deciziilor;

ATRIBUTIILE POSTULUI:

1. Atributii specifice postului:

- coordonare si verificarea activitatilor asociatiilor de proprietari;

- raspunde de legalitatea actelor si documentelor intocmite si emise care tin de specialitatea
activitatii pe care o desfagoara ;

- relatii principiale cu solicitantii, abtinerea de la orice fapta care ar aduce prejudicii institutiei;

- raspunde de exactitatea, corectitudinea si incadrarea 1n termenele prevazute pentru lucrarile
incredintate ;

- Indeplineste orice alte atributii Tn conformitate cu natura postului si pregatirea profesionala care i
se Incredinteaza de catre conducerea institutiei ;

- elaboreaza acte cu caracter de act normativ (proiecte de hotarari) de consiliul local in conformitate
cu specificul compartimentului pentru respectarea si Imbunatatirea activitatii acestuia;

- redacteaza raspunsuri la petitii sau alte sesizdri;

- intocmeste referate si dispozitii in domeniul de activitate specific Serviciul Fond Locativ si Relatia
cu Asociatiile de Proprietari,Legalitate si Actiuni in Instanta ;

2. Atributii pe linie de calitate:

- sa participe la instructajele pe linie de calitate;

- este instruit cu declaratia si angajamentul primarului municipiului Hunedoara in domeniul calitatii;
- sd-si insugeasca si sa respecte prevederile din procedurile si legislatia de calitate in vigoare,
aplicabile 1n sectorul de activitate 1n care 1si desfdsoard activitatea;
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3. Atributii pe linie de P.M. si P.S.L.:

- este obligat sa respecte instructiunile de protectia muncii si instructiunile de prevenire si stingere a
incendiilor;

- este obligat sa participe la instructajul de P.M si P.S.I care se efectueaza la locul de munca, atat cel
lunar cat si cel zilnic, precum si la cel efectuat la schimbarea locului de munca, sd-si insuseasca si
sa respecte prevederile materialelor prelucrate;

- participa la testarile pe linie de P.M. si P.S.L;

- sd-si Tnsuseasca cunostintele de legislatie pe linie de P.M. si P.S.I. in vigoare, specifice locului de
munca;

- sa cunoasca rolul pe care 1l are i modul in care actioneaza in caz de incendiu, conform Planului de
actiune in caz de incendiu;

- sa participe la aplicatiile practice organizate in cadrul Primariei Municipiului Hunedoara, pe linie
de P.M. si/sau P.S.L;

- sa cunoasca locul de amplasare, precum si modul de utilizare a stingdtoarelor din dotarea
sectorului in care 1si desfasoara activitatea;

- sa raporteze imediat sefului nerespectarea normelor de P.M. si P.S.I. de catre tot personalul din
incinta Primariei Municipiului Hunedoara, precum si de producerea oricarui accident la locul de
munca;

- sd acorde primul ajutor accidentatilor, conform regulilor de prim ajutor;

- sa conserve locul accidentului, pana la sosirea echipei/comisiei care ancheteaza accidentul.

3.2. Atributii privind sianétate si securitate in munca, conform prevederilor Legii 319/2006

a) - sd participe la toate procedurile de instruire in domeniul securitatii si sandtatii In munca, sa-si
insugeasca si sa respecte normele de igiend, normele si instructiunile de protectia muncii si masurile
de aplicare a acestora

b) - desfasurarea activitatii in conformitate cu pregatirea si instruirea sa, precum i cu instructiunile
primite din partea angajatorului, astfel inct sa nu expuna la pericol de accidentare sau imbolnavire
profesionald atat propria persoana, cat si alte persoane care pot fi afectate de actiunile sau
omisiunile sale n timpul procesului de munca.

c) - sa utilizeze corect masinile, aparatura, uneltele, substantele periculoase, echipamentele de
transport si alte mijloace de productie;

d)- sa utilizeze corect echipamentul individual de protectie acordat si, dupa utilizare, sa 1l Tnapoieze
sau sa 1l puna la locul destinat pentru pastrare;

e) - sa nu procedeze la scoaterea din functiune, la modificarea, schimbarea sau inlaturarea arbitrara
a dispozitivelor de securitate proprii, in special ale masinilor, aparaturii, uneltelor, instalatiilor
tehnice si cladirilor, si sa utilizeze corect aceste dispozitive;

f) - sa comunice imediat angajatorului si/sau lucrdtorilor desemnati orice situatie de munca despre
care au motive intemeiate sa o considere un pericol pentru securitatea si sanatatea lucratorilor,
precum si orice deficientd a sistemelor de protectie;

g) - sa aduca la cunostintd conducatorului locului de munca si/sau angajatorului accidentele suferite
de propria persoand;

h) - sd coopereze cu angajatorul si/sau cu lucratorii desemnati, atat timp cat este necesar, pentru a
face posibila realizarea oricdror masuri sau cerinte dispuse de catre inspectorii de munca §i
inspectorii sanitari, pentru protectia sanatatii si securitatii lucratorilor;
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i) - s coopereze, atat timp cat este necesar, cu angajatorul si/sau cu lucratorii desemnati, pentru a
permite angajatorului sa se asigure ca mediul de munca si conditiile de lucru sunt sigure si fara
riscuri pentru securitate si sanatate, in domeniul sau de activitate;
J) - sa isi Tnsuseascd si sd respecte prevederile legislatiei din domeniul securitatii si sandtatii In
munca si masurile de aplicare a acestora;
k) - sa dea relatiile solicitate de catre inspectorii de munca si inspectorii sanitari.
3.3. Alte atributii:
Cunosc si contribuie la indeplinirea obiectivelor specifice ale compartimentului;
Cunosc si contribuie la Tndeplinirea actiunilor si activitatilor pentru realizarea obiectivelor
specifice;
Cunosc si contribuie la indeplinirea, evaluarea §i prioritizarea riscurilor care pot afecta
atingerea obiectivelor specifice si Intreprind actiuni care sa mentind riscurile in limite
acceptabile;
Cunosc documentele si fluxurile de informatii care intra/ies din cadrul compartimentului
identifica neregularitatile, le semnaleaza si efectueaza activitatile pentru eliminarea neregularitatilor
si atingerea obiectivelor specifice;

4. Atributii pe linie de personal:

- sa nu se prezinte la locul de munca sub influenta bauturilor alcoolice si/sau a substantelor
halucinogene;

- sa nu permitd consumarea de bauturi alcoolice in incinta PMHD;

5.Atributii pe linie administrativ-gospodareasca:
- sa faca curatenie la locul de munca, ori de cate ori este necesar;

- sa pastreze in perfecta stare toate obiectele de inventar;

IDENTIFICAREA FUNCTIEI PUBLICE CORESPUNZATOARE POSTULUI:

1. Denumire: Inspector

2. Grad profesional: principal

3. Vechimea in specialitate necesara: 5 ani
4. Clasa:l

SFERA RELATIONALA A TITULARULUI POSTULUI
1. Sfera relationala interna:

a) Relatii ierarhice

- este subordonat fata de: Sef serviciu Fond Locativ si Relatia cu Asociatiile de Proprietari,
Legalitate si Actiuni in Instantd, Primarul si Viceprimarul Municipiului Hunedoara.

- este superior pentru:

b) Relatii functionale:conform regulamentului de organizare si functionare.

c¢) Relatii de control: in limitele imputernicirii date de conducerea PMHD.

d) Relatii de reprezentare: 1n limitele imputernicirii date de conducerea PMHD.

2. Sfera relationala externa:
a) cu autoritati si institutii publice: in limitele imputernicirii date de conducerea PMHD.
b) cu organizatii internationale: in limitele imputernicirii date de conducerea PMHD.
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¢) cu persoane juridice private: 1n limitele Tmputernicirii date de conducerea PMHD.
3. Limite de competenta: in limitele imputernicirii date de conducerea PMHD.
4. Delegarea de atributii si competentd: PE PERIOADA ABSENTEI ESTE INLOCUIT DE O
ALTA PERSOANA DIN CADRUL SERVICIULUL

ABREVIERI:

PM - Protectia Muncii;

PSI - Prevenirea si Stingerea Incendiilor;
PMHD - Primaria Municipiului Hunedoara;

INTOCMIT DE (conducitorul compartimentului / biroului / serviciului in care 1si desfasoari
activitatea titularul postului)

1. Numele si prenumele:

2. Functia publica de conducere: SEF SERVICIU S.F.L.R.A.P.A.I
3. Semnatura:

4. Data intocmirii:

LUAT LA CUNOSTINTA DE OCUPANTUL POSTULUI

1. Numele si prenumele:
2. Semnatura:

3. Data:
CONTRASEMNEAZA

Numele si prenumele:
Functia publica de conducere:
Semnatura:

. Data intocmirii:
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