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Nr. Aprobat.
Director General

FISA POSTULUI

A. INFORMATII GENERALE PRIVIND POSTUL

1. Nivelul postului - Functie de executie

2. Denumirea postului: inspector specialitate

3. Gradul/Treapta profesional/profesionald: grad profesional 11

4. Scopul principal al postului: realizarea activitatilor de patrimoniu potrivit calificarii profesionale
petru buna desfasurarea a activitaii din cadrul institutiei

B. CONDITII SPECIFICE PENTRU OCUPAREA POSTULUI

1. Studii de specialitate: studii superioare de lunga durata (absolvite cu diploma de licenta)

2. Perfectioniri (specializiri): - stiinte economice, administratie publica, stiinte
administrative sau constructii civile.

3. Cunostinte de operare pe calculator (word, excel): Nivel mediu.
4. Limbi striine (necesitate si nivel) cunoscute: -

5. Abilitati, calititi si aptitudini necesare: capacitatea de organizare a muncii, de analiza si sinteza
analiza, planificare si actiune strategica, control si depistare a deficientelor, rezolvarea eficientd a
obiectivelor si problemelor, excelentd comunicare orala si scrisd, lucru eficient in echipd, buné capacitate
de relationare cu superiorii, colegii. subordonatii si publicul general, bune abilitati de gestionare a
resurselor umane, abilititi de mediere si negociere, gestionarea eficientd a resurselor alocate, abilitatea de
a lucra sistematic, precizie, indemanare de lucru cu cifrele. cu tehnologia computerizaté si echipamentul
uzual de birou, abilitatea de a negocia cu oamenii, corectitudine, tenacitate, seriozitate, comunicare
eficientd, planificare, organizare, capacitatea de coordonare, de a lucra independent cat si in echipa,
atitudine pozitiva fata de idei noi, capacitatea de asumare a responsabilitatilor, adaptabilitate, capacitate
de analiza si sinteza analiza si sinteza,

C. ATRIBUTIILE POSTULUI

- foloseste integral timpul de lucru pentru indeplinirea obligatiilor de serviciu in termen si in conditii de
eficienta maxima;

- indeplineste cu profesionalism, loialitate, corectitudine si in mod constiincios indatoririle de serviciu si
se abtine de la orice fapta ce ar putea sa aducd prejudicii institutiei;

- cunoaste legislatia in vigoare. ce reglementeaza domeniul sau de activitate:

- pregiteste corespondenta primita potrivit dispozitiei conducerii;

- respecta termenul legal de solutionare a documentelor repartizate;

- inainteaza, la termen, documentatia, cétre superiorii ierarhici, in vederea avizarii si aprobarii:

- pastreazi confidentialitatea in legatura cu faptele, informatiile sau documentele de care ia cunostinta in
exercitarea atributiilor de serviciu, cu exceptia informatiilor de interes public:

- nu are voie sa sustragd documente si nici sa ofere informatii, persoanelor neautorizate, privitoare la
continutul documentelor;

- nu are voie si foloseasca in interes personal date, inscrisuri, informatii din documentele institutiei:

- prezintd un comportament cuviincios fatd de conducere si colegi:

- nu are voie s paraseasca locul de munca in timpul programului, fara aprobarea sefilor ierarhici;
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- sa cunoasca masurile de prim ajutor care trebuie luate in caz de accidentdri sau imbolnaviri profesionale:
- sa cunoascd si sa respecte regulile si masurile de aparare impotriva incendiilor si s nu efectueze
modificari neautorizate ale sistemelor si instalatiilor de aparare impotriva incendiilor:
- in cazul aparitiei unui pericol grav si/sau iminent (situatii de urgenta. avarii. incendii, explozii. etc.) sa
actioneze conform procedurii pentru eliminarea sau diminuarea efectelor produse:
- sa respecte semnificatia indicatoarelor si marcajelor referitoare la securitatea muncii. prevenirea
incendiilor si protectia mediului.

Nerespectarea atributiilor din prezenta fisa atrage sanctiuni disciplinare in limitele prevazute de
Codul muncii, raspunderea patrimoniald sau penald dupa caz.

D. SFERA RELATIONALA A TITULARULUI POSTULUI
1. Sfera relationala interna:

a) Relatii ierarhice : - subordonat fata de: sef serviciu

b) Relatii functionale : - cu personalul institutiei

¢) Relatii de control: - nu este cazul

d) Relatii de reprezentare: nu este cazul

2. Sfera relationala externa:

a) cu autoritati si institutii publice:

b) cu organizatii internationale: nu este cazul

¢) cu persoane juridice private: nu este cazul

3. Delegarea de atributii si competenta: Toate atributiile din fisa postului vor fi delegate cétre persoana
care va fi numita, prin dispozitie scrisa emisa de Directorul General, sa o/il inlocuiascéd pe salariat/a, in
situatia in care acesta/aceasta se afld in imposibilitatea de a-si indeplini atributiile de serviciu (concediu
de odihna, concediu pentru incapacitate de munca, delegatii, concediu fara platd, suspendare. detasare
etc.)

Prezenta figa a postului face parte integranta din C.1.M. semnat intre salariat si conducere.

E. Intocmit de:

1. Numele si prenumele:

2. Functia de conducere: Sef serviciu
3. Semnatura:

4. Data intocmirii:

F. Luat la cunostinia de catre ocupantul postului.
1. Numele si prenumele: . i

2. Semnatura:

3. Data:

G. Contrasemneaza:

1. Numele si prenumele: - :

2. Functia: Director Generil Adjunct Economic
3. Semnatura: :

4. Data:
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