ANEXA 2

APROBAT,

Functia ordonatorului de credite - L

Numele si prenumele ordonatorului de-==edites> \BA

Semnétura si data:

FISA POSTULUI

A. Denumirea institutiei: DIRECTIA DE ASISTENTA SOCIALA SFANTU GHEORGHE

B. Compartimentul, conf. organigramei aprobate: Compartiment Juridic, Achizitii Publice,
Aprovizionare

C. Denumirea postului: INSPECTOR DE SPECIALITATE

D. Nivelul postului: - de executie: cu studii superioare

E. Functia si gradul profesional ce caracterizeaza postul : Inspector de specialitate debutant
F. Descrierea postului:

- a) formare profesionald
- b) adaptabilitate la locul de munca

- ¢) dificultatea §i complexitatea operafiunilor

- d) responsabilitate implicata

- ¢) capacitate relationald
G. Punctajul orientativ acordat gradului, cuprins in fisa de evaluare a postului: intre -10 si 30
H. Numele si prenumele angajatului:

I. Punctajul acordat angajatului pentru indeplinirea fiecarui criteriu din fisa de evaluare a postului (anexa
nr. 3 ) si punctajul total: 30

J. Perioada de proba a angajatului, stabilita potrivit legii (dacé este cazul ): 30 zile
K. Atributiile si rispunderile ce revin angajatului:

~ este subordonat directorului executiv si sefului Serviciului Juridic, Achizitii Publice, Resurse
Umane : '

— Studiazi si receptioneaza documentatiei tehnice a investitiilor, in faza SF, DALI, DTAC, PTh si
DDE;

— solicita verificarea documentatiilor tehnice de catre verificatori autorizati, pe specialitéti;
— solicitd autorizatia de construire;

— finainteazd documentatia tehnicd in vederea organizirii procedurii de achizitii publice si
participare in comisia de atribuire a contractelor de achizitii publice;




_  verifict ofertele financiare si a cele tehnice cu ocazia achizitiei publice;

—  depmne anuntul inceperii lucrarilor de investitii la serviciul de urbanism si la ISC;

- organizeazi predarea amplasamentului si intocmirea ordinului de incepere a investitiei
— verificd pe teren a stadiului lucrérilor;

— participa la controlul calitatii faze determinante;

— participd la constatare, impreund cu proiectantul, a situatiilor neprevizute din proiect §i pregétirea
negocierii lucrérilor suplimentare;

- organizeazi recepiia la terminarea lucrarilor de investitii;

— urmdreste comportarea in perioada de garantie al obiectivului de investitii receptionate;
—  organizeazA receptia finald dupa expirarea perioadei de garantie;

_  comunica indeplinirea contractului la compartimentul de achizitii;

— raspunde de buna derulare a contractelor cu furnizorii de servicii administrative;

—  verifics periodic din punct de vedere tehnic imobilele pe care le are in administrare DAS Sfantu
Gheorghe;

- intocmeste propuneri pentru planul de aprovizionare, pentru planul de investitii si reparatil la
sediu si la subunitéti;

- implementeazi deciziile, masurile impuse de gefii ierarhici in situatii deosebite;

— participa la sedintele organizatorice, intdlnirile de lucru si la diferite tipuri de activitati initiate de
seful ierarhic;

— intocmeste la termen raportdrile solicitate in domeniu: rapoarte de activitate, statistici, situatii, etc.

— la solicitarea sefului ierarhic participd la organizarea diverselor activitati al institutiei si ale
unitatilor din subordine;

— respecta confidentialitate datelor si infomatiilor referitoare la cazurile si informatiile cu care vine
in contact pe parcursul efectudrii atributiilor de serviciu;

— indeplineste si alte atributii primite din partea conducerii sau sefilor ierarhici superiori;

— are obligatia de a semnala conducatorului intifutiei orice neregularitate ce apare in legaturd cu
procedurile de lucru stabilite la nivelul institutiei precum §i orice riscuri neprevazute ce ar putea
afecta rezultatele activitatii sale de zi cu zi.

— raspunde de respectarea prevederilor Regulamentului de ordine interioara, Regulamentul de
Organizare si funcfionare, precum si a Codului Etic;

— respectd normele de protectia muncii si de sanitate potrivit reglementérilor in vigoare;

— pe perioada lipsei de la locul de munci a titularului postului (ex. conc. de odihn3, conc. medical,
© conc. fard plata, etc.) va fi inlocuit de catre d-ul/d-na :

Luat la cunostinta:

Sfantu Gheorghe, la




