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SERVICIUL ADMINISTRATIV

COMPARTIMENTUL PATRIMONIU, APROVIZIONARE $1 ARHIVA

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/profesionali: grad profesional I

4. Scopul principal al postului: realizarea activititilor de patrimoniu potrivit calificirii profesionale
petru buna desfasurarea a activitatii din cadrul institutiei

B. CONDITII SPECIFICE PENTRU OCUPAREA POSTULUIL

1. Studii de specialitate: studii superioare de lunga durati (absolvite cu diploma de licentd)
2. Perfectioniiri (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. Abilititi, calititi si aptitudini necesare: capacitatea de organizare a muncii, de analiza si sinteza
analiza, planificare §i actiune strategicd, control si depistare a deficientelor, rezolvarea eficientd a
obiectivelor si problemelor, excelentd comunicare orala si scrisd, lucru eficient in echipa, buna capacitate
de relationare cu superiorii, colegii, subordonatii si publicul general, bune abilitd{i de gestionare a
resurselor umane, abilitati de mediere i negociere, gestionarea eficientd a resurselor alocate, abilitatea de
a lucra sistematic, precizie, indeméanare de lucru cu cifrele, cu tehnologia computerizati 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 cét si in echipd,
atitudine pozitiva faid de idei noi, capacitatea de asumare a responsabilitatilor, adaptabilitate, capacitate
de analizi si sinteza analiza §i sintez4,

C. ATRIBUTIILE POSTULUI

- foloseste integral timpul de lucru pentru indeplinirea obligatiilor de serviciu in termen si in conditii de
eficientd maximd;

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

- cunoaste legislaia 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, ciitre superiorii ierarhici, in vederea avizdrii si aprobdrii;

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

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

- nu are voie sa foloseascd in interes personal date, inscrisurl, informatii din documentele instituiei;

- prezintd un comportament cuviincios fatd de conducere si colegi;

- nu are voie sa parseasci locul de muned in timpul programului, fird aprobarea sefilor ierarhici;
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- respectd prevederile Regulamentului intern, ale legislatiei in domeniu, procedurile de lucru, precum si
celelalte reguli si regulamente existente in unitate, dispozitii, decizii, circulare si hotaréri ale conducerii;
- respecti atributiile stabilite in prezenta fisd a postului precum si alte atributii legale stabilite de seful

ierarhic superior;

- asimileaza cunostintele necesare indeplinirii atributiilor de serviciu precum si a legilor, regulamentelor,
instructiunilor si ordinelor referitoare la sarcinile de serviciu;

- in cazul unor situatii de exceptie, ce impun rezolvarea operativi a altor situafii sau probleme ivite, va
raspunde acestor cerinfe inclusiv in zilele nelucritoare, prin prelungirea programului de muncd
saptaménal, la solicitarea conducerii;

- respecta confidentialitatea informatiilor obtinute cu ocazia exercitérii atribuiilor de serviciu;

- respectd programul de lucru si semneaz condica de prezenia,

- nu are voie sa vind la serviciu in stare de ebrietate §i nici si consume bauturi alcoolice in timpul
programului de lucru.

- asigurd gestionarea patrimoniului cu respeclarea legislatiei in vigoare:

- se ocupa cu indosarierea documentelor de proprietate pe fiecare imobil si teren;

- verifica si coordoneazdi actualizarea la zi, in format digital, a evidentei imobilelor (actualizarea
documentatiilor cadastrale, inscrieri in cartea funciard, etc.) aflate in administrare;

- verifica periodic situafia imobilelor, reactualizand documentatiile existente in functie de modificérile
survenite pe teren si legislatia la zi;

- coordoneazd si verificd intocmirea dosarelor tehnice pentru fiecare imobil, spatiu, tercn aflat in
administrarea D.G.A.S.P.C. Teleorman, respectiv acte privind statutul juridic, planuri de situatie,
planurile de arhitectura si de utilitati, colaborénd cu serviciile de specialitate;

- intocmeste Registrul numerelor de inventar peniru mijloacele fixe intrate in institutie;

- participa in comisia de inventariere i casare

- asiguri elaborarea procedurilor de lucru specifice:

- gestioneaza referate de necesitate cu propuneri pentru bugetul anual pentru Seviciul Administrativ.

- mentine si rispunde de obiectele de inventar din dotare;

- indeplineste orice alte atributii prevazute de lege sau stabilite de conducerea D.G.A.S.P.C. Teleorman si
sefii ierarhici.

Atributii pe linie de securitate i sinitate in muncd, apiririi impotriva incendiilor si situatiilor de
urgent si protectia mediului:

- <& utilizeze corect echipamentele de muncd si echipamentele de transport;

_ s isi insuseascd si sa respecte prevederile legislatiei din domeniul securitatii §i sanatafii in munca si
misurile de aplicare a acestora;

- 54 isi insuseascd si sk respecte prevederile legislatiei din domeniul apérarii impotriva incendiilor $i a
situatiilor de urgentd si masurile de aplicare a acestora;

- s4 Tsi insuseascd si 53 respecte prevederile legislatiei din domeniul protectiei mediului si masurile de
aplicare a acestora;

- sa aduca la cunostinta conducitorului locului de munca si/sau angajatorului accidentele suferite de
propria persoana;

- si respecte prevederile stipulate in Regulamentul Intern si/sau Contractul Colectiv de Munca:

- s comunice imediat angajatorului si/sau lucritorilor desemnati orice situatie de muncé despre care au
motive intemeiate si o considere un pericol pentru securitatea i sdnatatea lucrtorilor, precum s1 orice
deficientd a sistemelor de protectie;

- 53 dea relatiile solicitate de citre inspectorii de munca si inspectorii sanitari;

- si nu procedeze la scoaterea din funcliune, modificarea. schimbarea sau inlaturarea arbitrard a
dispozitivelor de securitate proprii a aparaturii (videoterminale, aparate de taiat hértia, xerox, fax, etc.);

- si coopereze, atit timp cat este necesar, cu angajatorul si/sau lucratorii desemnati, pentru a permite

angajatorului si se asigure ci mediul de munci si conditiile de lucru sunt sigure si fara riscuri pentru

securitate si sinatate, in domeniul siu de activitate;
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- i cunoascd masurile de prim ajutor care trebuie Juate in caz de accidentdri sau imbolndviri profesionale;
- s cunoascil 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 urgentd, avarii, incendii, explozii, etc.) sa
actioneze conform procedurii pentru eliminarea sau diminuarea efectelor produse;
- <& respecte semnificatia indicatoarelor si marcajelor referitoare la securitatea muncii, prevenirea
incendiilor si protectia mediului.

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

D. SFERA RELATIONALA A TITULARULUI POSTULUI
1. Sfera relationali interni:

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

b) Relatii functionale : - cu personalul institutiei

c) Relatii de control: - nu este cazul

d) Relatii de reprezentare: nu ¢sie cazul

2. Sfera relationald externa:

a) cu autoritdti si institutii publice:

b) cu organizafii internationale: nu este cazul

¢) cu persoane juridice private: nu este cazul

3. Delegarea de atributii 5i competenti: Toate atributiile din fisa postului vor fi delegate catre persoana
care va fi numita, prin dispozitie scrisa emisd de Directorul General, si o/il inlocuiascd pe salariat/3, in
situatia in care acesta/aceasta se afld in imposibilitatea de a-si indeplini atributiile de serviciu (concediu
de odihnd, concediu pentru incapacitate de munca, delegatii, concediu fard plat, suspendare, detasare
etc.)

Prezenta fisd a postului face parte integrantd din C.IM. semnat intre salariat §i conducere.

E. Intocmit de:

1. Numele si prenumele: _

2. Functia de conducere: Sef serviciu
3. Semndtura: i

4. Data intocmirii:

F. Luat la cunostintd de cdtre ocupantul postului.
1. Numele si prenumele:

2. Semndtura:

3. Data:

G. Contfrasemneazd:

1. Numele si prenumele:

2. Functia: Director General Adjunct Economic
3. Semnétura:

4. Data:



