ROMAN!A

MINISTERUL AFACERILOR INTERNE
INSTITUTIA PREFECTULUI - JUDETUL MURES

Denumirea autoritatii sau Institutia Prefectului — Judetul Mures ]

institutiei publice

Directia generala -

Directia -

Sgrviciu! Serviciul Economic

Biroul/Compartimentul Compartimentul financiar - contabil
FISA POSTULLJI

Nr. 5/ l/c .05.2021
Informatii generale privind postul

1. Denumirea postului Consilier

2. Nivelul postului Executie

3. Scopul principal al postului Gestionarea activitatii administrative din cadrul instituiei

Conditii specifice pentru ocuparea postului*2)

1. Studii de specialitate _ Studii universitare de licentd absolvite cu diploma,
respectiv studii superioare de lungé durata, absolvite cu
diploma de licenta sau echivalenta;

- Facultatea de stiinte economice
2. Perfectiondri (specializari)
3. Cunostinte de operare sau Operare PC — word, excel — utilizare internet

programare pe calculator
(necesitate i nivel)

4. Limbi straine*3) (necesitate si | -
nivel*4) de cunoastere)

5. Abilitati, calitati si aptitudini - abilitati de comunicare,
necesare - operativitate.
6. Cerinte specifice*5) - participari la cursuri, seminarii, instruiri;

- carnet de conducere cat. B;

7. Competenta manageriala -
(cunostinte de management,
calitati i aptitudini manageriale)

Atributiile postului*6):

1. intocmeste documentatia de casare a obiectelor de inventar si a mijloacelor fixe,

2, mtocmeste si transmite documentatia de casare pe domenii ‘ordonatorului de credite spre
avizare,

3. verificd in evidentele contabile si operative inregistrarea valorii obiectivelor conform Legii
contabilitatii nr. 82/1991 republicata;
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_4. lfacel pro.puner_i “de introducere in programul de investiti a fondurilor necesare realizarii
obiectivului de investitii;

5. urméreste excutia lucrérilor, verificarea situatiilor de lucrari, receptia lucrarilor fmpreuna cu
specialisti si plata facturilor;

6. monitorizeaza si urmareste folosirea constructiilor in expolatare;

7. organizeaza Cartea tehnica a constructiilor conform L.10/1995 si HG nr. 766/1997

8. stabileste necesarul si propune pentru achizitionare rechizite, materiale de curatenie,
obiecte de inventar necesare aparatului propriu si pentru intretinerea spatiilor;

9. intocmirea documentatiei pentru transmiterea, fdrd platd, de la institutia publica
detindtoare la o altd institutie publica a bunurilor care nu mai sunt necesare institutiei care le are
in administrare, dar care pot fi folosite in continuare,

10. participa la achizitionarea de produse sau servicii conform procedurii de achizitie;

11.urmareste efectuarea receptiilor la diferitele lucrari realizate n spatiile institutiei,
intocmeste procesul verbal pentru acestea si inainteaza pentru a fi semnat de catre comisia de
recepiie;

12.{ine evidenta si gestioneaza formularele cu regim special,

13.intocmeste documentele privind migcarea mijloacelor fixe si a obiectelor de inventar, le
supune spre avizare si le preda lunar, la contabilitate;

14. verifica si confirméa prin semnatura executia prestarilor de servicii ce privesc institutia;

15.verifica modul in care se asigurd ordinea si curatenia in spatiile afectate institufiei, paza
“unurilor, precum si accesul in cladire;

16.verificd periodic starea tehnica a instalatiilor electrice, sanitare, de climatizare, de
incalzire, etc. si propune repararea sau inlocuirea celor defecte;

17.verificd permanent starea tehnica a stingatoarelor si a altor echipamente P.S.1. si propune
reincarcarea, repararea, sau dupa caz inlocuirea celor defecte;

18.urmareste si tine evidenta bunurilor aflate pentru reparatii la terti;

19.este responsabil privind managementul deseurilor,

20. intocmeste situatia referitoare la spatiile de stocarea, cantitétile de deseuri colectate, in
mod selectiv, la nivelul institutiei in aplicatia electronica privind managementul deseurilor si o
transmite lunar pana la data de 05 a lunii urmatoare;

21 are calitatea de lucrator desemnat pentru activitatile de securitate si sanatate in munca
din cadrul Institutiei Prefectului — Judetul Mures, sediu din Tg.-Mures, Piata Victoriei nr. 2;

22. raspunde de intreaga activitate in domeniul securitatii si sanatatii in munca din Institutia
Prefectului - Judetul Mures;

23.realizeaza procedura privind acordarea sporului prevazut pentru locurile de munca aflate
sub incidenta L.319/2006 si a HG 520/2016;

24 identifica factorii de risc de accidentare si imbolnavire profesionala si stabileste nivelul de
Jisc pentru fiecare loc de munca;

25 elaboreaza si actualizeaza planul de prevenire si protectie in domeniul securitatii i
sanatatii in munca din Institutia Prefectului - Judetul Mures;

26. elaboreaza instructiuni proprii de S.S.M.;

27.verifica cunoasterea, controleaza si urmareste aplicarea de catre toti salariatii a masurilor
prevazute in planul de prevenire si protectie,

28.verificd cunoasterea si respectarea de catre salariati a atributiilor i responsabilitatilor ce
le revin in domeniul securitatii si sanatatii in munca, stabilite prin fisa postului;

290.intocmeste necesarul de documentafii cu caracter tehnic de informare si instruire a
salariatilor in domeniul securitatii si sanatatji in munca;

30. identificd echipamentele individuale de protectie necesare pentru posturile de lucru din
Institutiei Prefectului - Judetul Mures si intocmeste necesarul de dotare a lucratorilor cu
echipament individual de protectie, conform prevederilor din H.G. nr. 1048/2006 privind cerintele
minime de securitate si sanatate pentru utilizarea de catre lucratori a echipamentelor individuale
de protectie la locul de munca si intocmeste listele de acordare a echipamentului individual de
protectie, a echipamentului de lucru si a materialelor igienico-sanitare;

31.participd la cercetarea evenimentelor conform competentelor prevazute in normele
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metodologice de aplicare a Legii nr. 319/2006;

32.elaboreaza rapoarte privind accidentele de muncéa suferite de lucréatorii din asociatie, in
conformitate cu prevederile Legii nr. 319/2006;

33.verifica respectarea purtérii de catre salariati a echipamentului de protectie din dotare;

34.urmareste mentinerea in limite admise a conditilor de mediu $i munca: iluminat,
microclimat, zgomot, vibratii, temperatura, aerisire;

35.intocmeste necesarul de mijloace materiale pentru desfasurarea activitatilor pe linia
securitatii si sanatatii in munca;

36.asigura identificarea, monitorizarea si evaluarea factorilor de risc specifici, generatori de
evenimente periculoase si stabileste masuri tehnice si organizatorice de aparare impotriva
acestora,

37.realizeaza evidenta zonelor cu risc de incendiu ridicat;

38.elaboreaza planul de interventie si de evacuare;

39.intocmeste necesarului de dotare cu mijloace de stingere si de prima interventie in caz de
incendiu si calamitati;

40.propune si participd la elaborarea regulilor de ordine interioara referitoare la
reglementarea fumatului, a céilor de acces si de evacuare;

41.elaboreaza si supune spre avizare programul de instruire — testare la nivelul Instituiei
Prefectului - Judetul Mures;

42.are in pastrare si completeaza figele P.S.I. conform prevederilor legale in vigoare;

43.indosariaza si arhiveaza documentele, asigura relatia cu arhiva institutiei;

44.se ingrijeste de arhivarea electronica, respectiv scanarea si atasarea in aplicatia de
registraturé generala a documentelor repartizate, a raspunsurilor si a actelor elaborate;

45.solutioneaza corespondenta repartizata de catre seful ierarhic, in termenele legale sau
cele specificate;

46.fundamenteaza prin nota de fundamentare sau referat si elaboreaza proiecte de ordin ale
prefectului in sfera de competenta;

47 .solutioneaza cereri, petitii, reclamatii in domeniul de competenta;

48. participa n calitate de membru in comisiile de concurs organizate de ANFP;

49.se preocupa permanent de perfectionarea pregétirii profesionale, cunoasterea si
respectarea legislatiei la activitatea pe care o desfasoara;

50.participa la organizarea si desfasurarea proceselor electorale;

51.intocmeste si colaboreaza la intocmirea procedurilor operationale si de sistem;

52.are obligatia sa respecte confidentialitatea datelor la care are acces;

53.s4 foloseasca in scopul prevazut de lege prerogativele functiei publice detinute.

54.sa asigure ocrotirea proprietatii publice si private a statului si a unitatilor administrativ--
teritoriale, sa evite producerea oricarui prejudiciu, actionand in orice situatie ca un bun proprietar,

55. sa respecte in mod riguros orele de program;

56.s3 semneze condica de prezenta atat la sosire cét si la plecare;

57.sa foloseasca timpul de lucru, precum si bunurile apartinand institutiei numai pentru
desfasurarea activitatilor aferente functiei publice detinute.

58.s4 propuna si s asigure, potrivit atributiilor care revin, folosirea utila si eficienta a banilor
publici, in conformitate cu prevederile legale.

59.s3 instiinteze seful ierarhic de indata ce au luat cunostinta de existenta unor nereguli de
naturd s& impieteze asupra bunului mers al activitatii;

60.s4 instiinteze structurile de specialitate din cadrul M.A.l. de indata ce au luat cunostinta
de existenta unor acte de coruptie cu privire la activitatea unor salariati ai M.A.l;

61.s4 deconecteze la sfarsitul programului de lucru aparatura electrica si electronica sau alte
instalatii aflate sub tensiune din dotare;

62.sa respecte prevederile art. 23, alin (1) din Legea nr. 319/2006 a securitaii si sanatatii in
munca, astfel:

a) sa utilizeze corect masinile, aparatura, uneltele, substantele periculoase,
echipamentele de transport si alte mijloace de productie;
b) sa utilizeze corect echipamentul individual de protectie acordat si, dupa
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utilizare, sa il inapoieze sau sa il puna la locul destinat pentru pastrare;

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

d) s& comunice imediat angajatorului si/sau lucratorilor desemnati orice situatie
de munca despre care au motive intemeiate s& o considere un pericol
pentru securitatea si sanatatea lucrétorilor, precum si orice deficienta a
sistemelor de protectie;

e) s& aduca la cunostintd conducétorului locului de munca si/sau angajatorului
accidentele suferite de propria persoana;

f) sa coopereze cu angajatorul si/sau cu lucratorii desemnati, atat timp cat este
necesar, pentru a face posibild realizarea oricaror masuri sau cerinte
dispuse de cétre inspectorii de munca si inspectorii sanitari, pentru protectia
sanatatii si securitatii lucratorilor;

g) s& coopereze, atat timp cat este necesar, cu angajatorul si/sau cu lucratorii
desemnati, pentru a permite angajatorului s& se asigure ca mediul de munca
si conditiile de lucru sunt sigure si fara riscuri pentru securitate si sanatate,
in domeniul sau de activitate;

h) s& isi insuseasca si sa respecte prevederile legislatiei din domeniul
securitatii si sanatatii in munca si masurile de aplicare a acestora;

i) sa dea relatiile solicitate de catre inspectorii de munca si inspectorii sanitari.

Identificarea functiei publice corespunzatoare postului

1. Denumire Consilier
2. Clasa |

3. Gradul profesional*7) Superior
4. Vechirynea in specialitate 7 ani
necesara

Sfera relationala a titularului postului

1. Sfera relationala interna:

a) Relatii ierarhice: - subordonat fata de: Prefect si seful serviciului

) Relatii functionale: - cu salariatii din cadrul Institutiei Prefectului

c) Relatii de control: - conform atributiilor de serviciu, sau dispuse de céatre sefii
ierarhici

d) Relatii de reprezentare: - a serviciului in probleme ce tin de atribuiile din fisa
postului

2. Sfera relationala externa:

a) cu autoritati si institutii publice: - Ministerul Afacerilor Interne, in indeplinirea sarcinilor de
serviciu

b) cu organizatii internationale: -

c) cu persoane juridice private: - conform atributiilor de serviciu, sau dispuse de cétre sefii
ierarhici

3. Limite de competenta*8) - intocmeste, verifica si semneazad documentele sau

corespondenta repartizata,
- inainteaza spre verificare si contrasemnare sefului de
serviciu documentele sau corespondenta intocmita.

4. Delegarea de atributii si - inlocuieste pe
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