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FI$A POSTULUI

A. INFORMATII GENERALE PRIVIND POSTUL
1. Nivelul postului - Functie de execu!ie
2. Denumirea postului: inspector specialitate
3. Gradul/Treapta profesional/profesionalä: grad profesional II

Aprobat,
Director General

4. Scopul principal al postului: realizarea activitälilor de patrimoniu potrivit calificärii profesionale
petru buna desfäsurareaa activitätii din cadrul institutiei

B. CONDITII SPECIFICE PENTRU OCUPAREA POSTULUI
1. Studii de specialitate: studii superioare de lungä duratä (absolvite cu diplomä de licentä)

stiinte economice, administratie publica, stiinte2. Perfectionäri (specializäri):
administrative sau constructii civile.
3. Cuno$inte de operare pe calculator (word, excel): Nivel mediu.
4. Limbi sträine (necesitate nivel) cunoscute: -

5. Abilitäti, calitäti aptitudini necesare: capacitatea de organizare a muncii, de analizä ii sintezä

analizä, planificare si actiune strategicä, control ii depistare a deficien!elor, rezolvarea eficientä a

obiectivelor si problemelor, excelentä comunicare oralä si scrisä, lucru eficient in echipä, bunä capacitate

de relationare cu superiorii, colegii, subordonalii ii publicul general, bune abilitäli de gestionare a

resurselor umane, abilitäti de mediere negociere, gestionarea eficientä a resurselor alocate, abilitatea de

a lucra sistematic, precizie, indemånare de lucru cu cifrele. cu tehnologia computerizatä ii echipamentul

uzual de birou, abilitatea de a negocia cu oamenii, corectitudine, tenacitate, seriozitate, comunicare
eficientä, planificare, organizare, capacitatea de coordonare, de a lucra independent cat si in echipä,

atitudine pozitivä fatä de idei noi, capacitatea de asumare a responsabilitätilor, adaptabilitate, capacitate

de analizä sintezä analizä ii sintezä,

C. ATRIBUTIILE POSTULUI

- folose$e integral timpul de lucru pentru indeplinirea obliga!iilor de serviciu in termen in conditii de
eficientä maximä;
- indepline$e cu profesionalism, loialitate, corectitudine ii in mod con$iincios indatoririle de serviciu ii
se abline de la orice faptä ce ar putea sä aducä prejudicii institutiei;
- cunoaste legislatia in vigoare, ce reglementeazä domeniul säu de activitate;
- pregäteste corespondenta primitä potrivit dispozitiei conducerii;
- respectä termenul legal de solutionarea documentelor repartizate;
- inainteazä, la termen, documenta!ia, cätre superiorii ierarhici, in vederea avizärii aprobärii;

- pästreazä confidentialitatea in legäturä cu faptele, informa!iile sau documentele de care ia cuno$in!ä in

exercitarea atribuviilorde serviciu, cu exceptia informatiilor de interes public;

- nu are voie sä sustragä documente ii nici sä Ofere informalii, persoanelor neautorizate, privitoare la

conlinutul documentelor;
- nu are voie sä foloseascä in interes personal date, inscrisuri, informatii din documentele institutiei;
- prezintä un comportament cuviincios falä de conducere ii colegi;
- nu are voie sä päräseascä locul de muncäin timpul programului, färä aprobarea ierarhici;
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- säcunoascämäsurile de prim ajutor care trebuie luate in caz de accidentäri sau imbolnäviri profesionale;
- sä cunoascäsi sä respecte regulile si mäsurile de apärare impotriva incendiilor si sä nu efectueze
modificäri neautorizate ale sistemelor ii instalatiilor de apärare impotriva incendiilor;
- in cazul aparitiei unui pericol grav si/sau iminent (situatii de urgentä, avarii, incendii, explozii, etc.) sä
actioneze conform procedurii pentru eliminarea sau diminuarea efectelor produse;
- sä respecte semnificatia indicatoarelor si marcqjelor referitoare la securitatea muncii, prevenirea
incendiilor protectia mediului.
Nerespectarea atrihu(iilor din prezenta ./isä atrage sancliuni disciplinare in limitele preväzute de

Codul muncii, räspunderea patrimonialä sau penalä dupä car-

D. SFERA RELATIONALÄ A TITULARULUI POSTULUI
1. Sfera relationalä internä:
a) Relatii ierarhice : - subordonat fatäde: ief serviciu
b) Relatii functionale : - cu personalul institutiei
c) Relatii de control: - nu este cazul
d) Relatii de reprezentare: nu este cazul
2. Sfera relationalä externä:
a) cu autoritäti si institutii publice:
b) cu organizatii internationale: nu este cazul
c) cu persoane juridice private: nu este cazul

3. Delegarea de atributii si competentä: Toate atribu!iile din flia postului vor fi delegate cätre persoana

care va fi numitä, prin dispozitie scrisä emisä de Directorul General, sä o/il inlocuiascä pe salariat/ä, in

situatia in care acesta/aceasta se aflä in imposibilitatea de a-ii indeplini atributiile de serviciu (concediu
de odihnä, concediu pentru incapacitate de muncä, delegatii, concediu firä platä, suspendare, detasare
etc.)

Prezentafisä a posluluiface parte integramä din C.I.M. semnal intre salarial ii conducere.

E. jntocmit de:

l. Numele si prenumele:
2. Functia de conducere: Sef serviciu
3. Semnätura:
4. Data intocmirii:

F. Luat la cuno+lin(ä de cätye ocupantul poslului.
l. Numele si prenumele:
2. Semnätura:
3. Data:

Contrasemneazä:G.

l. Numele si prenumele: •

2. Functia: Director GenerillAdjunct Economic
3. Semnätura:
4. Data:
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