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Primaria comunei Poiana-Campina organizeazd examen/concurs de promovare in grad
profesiénal imediat superior celui detinut a unui functionar public din cadrul Aparatului de
specialitate a! Primarului Comunei Poiana-Campina, respectiv: promovarea din functia publica
de executie de inspector, clasa i, grad profesional asistent in functia publica de executie de
inspector, clasa |, grad profesional principal Compartimentul Juridic, Relatii cu Publicul, Resurse
Umane:

Conditile de participare la_examenul/concursul de promovare in_grad profesional
imediat; superior celui detinut

Pentru a participa la concursul de promovare in gradul profesional imediat superior celui
detinut, functionarul public trebuie sa indeplineasca in mod cumulativ urmatoarele conditii:

a) sa aiba cel putin 3 ani vechime in gradul profesional al functiei publice din care
promoveaza;

b) sa fi obtinut cel putin calificativul “bine” 1a evaluarea performantelor individuaie in
ultimii 2 ani calendaristici in care functionarul public s-a aflat in activitate;

c) sa nu aiba in cazierul administrativ o sanctiune disciplinara neradiata in conditiile Legii
nr. 188/1999 privind Statutul functionarilor publici, republicata(2), cu modificarile si completarile
ulterioare.

Conditii de desfasurare a examenului/concursului de promovare in grad imediat superior
celui detinut:

* Dosarele de inscriere la examen/concurs se pot depune la Primaria comunei Poiana-
Campina, comuna Poiana-Campina, sat Poiana-Campina, nr. 462, judetul Prahova in perioada
01.08.2018 — 20.08.2018.

* Actele necesare pentru inscriere la examenul/concursul de promovare in grad
profesional imediat superior celui detinut sunt:

1. Formular de inscriere (conform modelului prevazut in Anexa nr. 3 la H.G. nr. 611/2008,
cu modificarile si completarile ulterioare);

2. Copie de pe carnetul de munca sau adeverinta eliberata de compartimentul de
resurse umane in vederea atestarii vechimii in gradul profesional din care se promoveaza;

3. Copii de pe rapoartele de evaluare a performantelor profesionale individuale din ultimii
2 ani.

- Copiile de pe actele mentionate anterior se prezinta insotite de documentele originale
care se certifica pentru conformitatea cu originalul de catre secretarul comisiei de
examen/concurs.

= Formularul de inscriere se pune la dispozifia candidatilor prin secretarul comisiei de
examen/concurs — Compartimentul Juridic, Relatii cu Publicul, Resurse Umane din Aparatul de
specia[itate al Primarului comunei Poiana-Campina.




* Examenulfconcursul se va desfasura la Primaria comunei Poiana-Campina, comuna
Poiana-Campina, sat Poiana-Campina, nr. 462, sala Bibliotecii comunale ,Dimitrie Gust”
Poiana Campina, judetul Prahova astfel:

- Selectia dosarelor: 23.08.2018, ora 11,00
- Proba scrisa: 04.09.2018, ora 10,00
- Interviul; 07.09.2018, ora 12,00

Se pot prezenta la urmatoarea etapd numai candidatii declarati admisi la etapa
precedeianté.

Bibliografia stabilita pentru examenul/concursul de promovare in gradul profesional
imediat superior celui detinut este urmatoarea:

1.
2.

7.

8.

Constitutia Romaniei, republicata;

Legea nr. 188/1999 privind Statutul functionarilor publici, republicata(2), cu
modificarile si completarile ulterioare;

3. Legea nr. 7/2004 privind Codul de conduita a functionarilor publici, republicata;
4,

Hotararea Guvernului nr. 611/2008 pentru aprobarea normelor privind organizarea si
dezvoltarea carierei functionarilor publici, cu modificarile si completarile ulterioare;
Legea nr. 53/2003 ~ Codul muncii, republicata, cu modificarile si completarile
ultericare — Titlul Il - Contractul individual de munca™;

Ordonanta Guvernului nr. 27/2002 privind reglementarea activitatii de solutionare a
petitiilor, cu modificarile si completarile ulterioare;

Legea nr. 215/2001 privind administratia publica locala, republicata, cu modificarile si
completarile ultericare;

Legea nr. 544/2001 privind liberul acces la informatile de interes public, cu
modificarile si completarile ulterioare.

Pentru toate actele normative sunt valabile doar formele actualizate.

Relatii suplimentare se pot obtine de la Primaria comunei Poiana-Campina, comuna
Poiana-Campina, sat Poiana-Campina, nr. 462, judetu! Prahova, la telefon 0244.351367 —
persoana de contact Marinescu loana-Roxana — Consilier juridic, Compartimentul Juridic, Relatii
cu Publicul, Resurse Umane din Aparatul de specialitate al Primarului comunei Poiana-Campina
sau de pe pagina de internet www.primariapoiana-campina.ro.
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DISPOZITIE

privind aprobarea Bibliografiei pentru examenul/concursul organizat in vederea promovarii
in grad profesional imediat superior celui detinut — functia publica de executie de inspector,
Compartimentul Juridic, Relatii cu Publicul, Resurse Umane din Aparatul de specialitate
al Primarului comunei Poiana-Campina, judetul Prahova

Avand in vedere:

Avand in vedere Adresa nr. 6779/13.07.2018 privind instiintarea organizarii examenului /
concursului de promovare in grad profesional imediat superior celui detinut inaintata catre Agentia
Nationala a Functionarilor Publici;

Propunerea Compartimentului Juridic, Relati cu Publicul, Resurse Umane privind
bibliografia pentru examenul / concursul organizat in vederea vederea promovarii in grad
profesional imediat superior celui detinut - functia publica de inspector, Compartimentul Juridic,
Relatii cu Publicul, Resurse Umane din Aparatul de specialitate al Primarului comunei Poiana-
Campina nr. 6729/12.07.2018,;

In conformitate cu prevederile art. 21 alin. (3) si (4) si art. 126 alin. (2) din H.G. 611/2008
pentru aprobarea normelor privind organizarea si dezvoltarea carierei functionarilor publici, cu
modificarile si completarile ulterioare;

In temeiul prevederilor art. 68 alin. (1) si art. 115 al|n (1) lit. ,@" din Legea nr. 215/2001
privind administratia publica locala, republicata, cu modificarile si completarile ulterioare;

Primarul comunei Poiana-Campina emite urmatoarea dispozitie:

Art.1. Se aproba Bibliografia pentru examenul/concursul organizat in vederea promovarii in
grad profesional principal de la grad profesional asistent — functia publica de executie de
inspector, clasa | — Compartimentul Juridic, Relatii cu Publicul, Resurse Umane din Aparatul de
specialitate al Primarului comunei Poiana-Campina, judetul Prahova, conform Anexei unice parte
integranta din prezenta dispozitie.

Art.2. Prezenta dispozitie va fi comunicata Institutiei Prefectului Judetului Prahova de
Secretarul comunei Poiana-Campina si altor institutii publice si persoanelor_interesate de catre

si publicitatea prezentei dispozitii.
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BIBLIOGRAFIE

pentru examenul/concursul organizat in vederea promovarii
in grad profesional imediat superior celui detinut — functia publica de inspector,
Compartimentul Juridic, Relatii cu Publicul, Resurse Umane
din Aparatul de specialitate al Primarului comunei Poiana-Campina

. Constitutia Romaniei, republicata,

Legea nr. 188/1999 privind Statutul functionarilor publici, republicata(2), cu modificarile si
completarile ulterioare;

Legea nr. 7/2004 privind Codul de conduita a functionarilor publici, republicata;
Hotararea Guvernului nr. 611/2008 pentru aprobarea normelor privind organizarea si
dezvoltarea carierei functionarilor publici, cu moedificarile si completarile ulterioare;

Legea nr. 53/2003 — Codul muncii, republicata, cu modificarile si completarile ulterioare —
Titlul It — ,Contractul individual de munca”,

Ordonanta Guvernului nr. 27/2002 privind reglementarea activitatii de solutionare a
petitiilor, cu modificarile si completarile uiterioare;

Legea nr. 215/2001 privind administratia publica locala, republicata, cu modificarile si
completarile ulterioare;

Legea nr. 544/2001 privind liberul acces la informatiile de interes public, cu modificarile si
completarile ulterioare.
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Informatii generale privind postul

1. Denumirea postului: Inspector

2. Nivelul postului: de executie

3. Scopul principal al postului: primirea, Inregistrarea, repartizarea si urmdrirea rezolvarii
corespondentei; transmiterea corespondentei prin posti, fax, e-mail; Asigurarea accesului la
informatiile de interes public, conform Legii nr. 544/2001, cu modificarile si completarile ulterioare;
Primirea, inregistrarea, asigurarea rezolvarii petitiilor si expedierea rispunsului citre petitionari
(activitatea de relagii cu publicul} conform O.G. nr. 27/2002 privind reglementarea activititii de
solutionare a petitiilor aprobata prin Legea nr. 233/2002, completarea si transmiterea in colaborare cu
secretarul comunei a situatiilor, raportarilor catre ANFP in format electronic sau scriptic, asigurarea
secretariatufui comisiilor de concurs/examen pentru recrutare, promovare in clasa/grad profesional,
sprijinirea activitatii de reactualizare a fiselor de post si intocmirii rapoartelor de evaluare
profesionala

Conditii specifice pentru ocuparea postului

1. Studii de specialitate: studii superioare

2. Perfectiondri (specializiri): programe de instruire specializate organizate de Agentia Nationala a
Functionarilor Publici sau de alti furnizori de formare sau de alte institutii specializate

3. Cunostinte de operare / programare pe calculator (necesitate si nivel): nivel mediu Microsoft
Office (Word, Excel, Power Point, Access etc.), operare internet

4. Abilitati, calititi i aptitudini necesare: gandire logicé, memorie, capacitate de analiza si sinteza,
capacitate de organizare a activitaii, capacitatea de a prelucra informatiile, de a le interpreta si de a le
valorifica prin luarea de decizii sau prin furnizarea de date prefucrate altor factori decizionali, corecti-
tudine, tenacitate, capacitatea de asumare a responsabilittilor, capacitatea de autoperfectionare, serio-
zitate, atitudine corespunzitoare in relatiile cu oamenii, receptivitate, spirit de echipd, disponibilitate
pentru program prelungit, capacitate de autoperfectionare

5. Cerinte specifice: capacitate de relationare interumand, echilibru emotional, capacitate de utilizare
a fotocopiatoarelor, telefonului, faxului, scannerului

6. Competen{a manageriali (cunostinte de management, calitdti si aptitudini manageriale): -

Atributiile postului:

l. Se pteocupd de cunoasterca temeinica si operativi a prevederilor actelor normative, referitoare la
specificul activitatii ce o desfisoard in cadrul institufiei;

2. Primeste si inregistreazi corespondenta intr-un registru de intrare-iesire si o prezintd conducerii
pentru repartizarea cétre compartimentele de specialitate din Primdrie in vederea rezolvirii;
urmireste inscrierea in registrul de intrare-iesire a dosarului de arhivare al fiecdrui document;




3. Asigllré circuitul documentelor in cadrul institutiei de la momentul intririi urméand traseul
:nreglstrare in registrul intrare-iegire — prezentarea corespondentei conducerii pentru repartizare
citre compartlmente/persoane — inménarea corespondentel persoanei ciireia i-a fost repartizati pe
baza de semniturd in registrul de intrare-iesire — urmdrirea rezolvarii corespondentei — expedierea
rispunsului — urmdrirea intoarcerii confirmirii de primire semnate de destinatar sau a OK-ului in
cazul|faxului;

4, Amguré accesul la informatiile de interes public, conform Legii nr. 544/2001, cu modificarile si
comp]etanle ulterioare, fiind persoana desemnati in acest scop;

5. anel.ste i inregistreazd, asigurd rezolvarea petifiilor §i expedierea rdspunsului citre petitionari
(acti\1itatea de relatii cu publicul) conform O.G. nr. 27/2002 privind reglementarea activititii de
solutionare a petitiilor aprobati prin Legea nr. 233/2002;

6. Desfagoara si alte activitafi de relatii cu publicul §i resurse umane, asigurarea secretariatului
comisiilor de concurs/examen pentru recrutare, promovare in clasi/grad profesional;

7. Se preocupd de colectarea de la compartimente g§i transmiterea electronicd a datelor si
documentelor necesare actualizérii site-ului Primdériei comunei Poiana-Campina citre firma
specializata;

.°°

Indruima cetiitenii care se prezinti la Primérie ciitre compartimentele de specialitate;

S. Intocfneste pontajul lunar pentru personalul Primdriei, tine evidenta concediilor de odihna, a
concc;dulor medicale si a orelor suplimentare efectvate de angajati la dispozitia Primarului
comunei Poiana-Campina;

10. Tehnoredacteazi lucririle primite de la organele de conducere;

11. Sprijina activitatea de protectie sociald prin participarea la efectuarea anchetelor sociale, fiind
membru al comisiei de autoritate tutelara si asistentd sociald din cadrul Primériei;

12.  Intocmeste rapoarte de specialitate in domeniul de activitate;

13.  Intocmeste referate / informari in domeniul de activitate pe care le prezinta Primarului;

14. Raspunde de buna functionare a copiatorului, telefoanelor, scannerului si efectueaza copii xerox la
solicitarea conducerii;

15. Intocmeste, actualizeazd si pastreazd dosarele profesionale ale angajatilor institutiei;

16. Pastreazd, completeazi si transmite datele din Registrul general de evidentd a salariatilor la
Inspectoratul Teritorial de Munci Prahova;

17. Asigurd functionarea si exploatarea eficientd a serviciilor de internet si de posta electronica tiniand
seama de prevederile legislatiei privind protectia datelor;

18. Pistreazd i completeazi registrele de intrare-iegire, registrul de audiente;

19. Péstreaza si utilizeazi in conditiile legii stampila de intrare-iesire a institutiei;

20. Pastreazi registrul unic de control al institutiei si il prezintd organelor de control abilitate la
cererea acestora;

21. Conduce evidenta si solutionarea notelor de audientd inregistrate;

22. Urmdreste impreund cu compartimentul interesat intocmirea, aprobarea s§i respectarea
nomenclatorului dosarelor;

23. Primeste persoanele care doresc sé ia legétura cu conducerea, asigurd protocolul;

24. Primegte si transmite notele telefonice, pastreazi registrul de note telefonice;

25. Asiguri legiturile telefonice in interiorul si exteriorul institutiei;

26. Furnizeazd informatii cetdtenilor in legaturd cu activitatea institugiei,

27. Sprijind activitatea de reactualizare a figelor de post;

28. Sprijina activitatea de intocmire a rapoartelor de evaluare;

29. Verificd corecta intocmire a dosarelor de pensionare conform legislatiei in vigoare;

30. Utilizeazi cu responsabilitate aparatura din dotare;




31. Completeazi si transmite in colaborare cu secretarul comunei diverse situatii, rapoarte, adrese
citre A.N.F.P. in format eletronic sau scriptic

32.Tndep:1ine$te toate atributiile ca persoana responsabild cu ducerea la indeplinire a prevederilor
H.G.'nr. 553/2009 privind stabilirea unor misuri cu privire la evidenta functiilor publice si a
functionarilor publici si a prevederilor Ordinului Presedintelui AN.F.P. nr. 1355/2009 conform
Dispozitiei Primarului comunei Poiana-Campina nr. 314/2009;

33. Indeplineste toate atributiile ca persoana responsabili cu aplicarea prevederilor H.G. nr. 1066/2008
pentru aprobarea normelor privind formarea profesionald a functionarilor publici, cu modificarile
si completarile ulterioare i Ordinului nr. 13601/2008 al Presedintelui Agentiei Nationale a
Functionarilor publici, cu modificirile i completérile ulterioare;

34. Asigura respectarea prevederilor Ordinului ANFP nr. 3.753 din 3 noiembrie 2015 privind
monitorizarea respectarii normelor de conduita de cétre funcfionarii publici si a implementérii
procedurilor disciplinare;

35. Transmite lunar, pe portalul de management al Agentiei Nationale a Functionarilor Publici
informatiile referitoare la salariul aferent fiecarei functii publice;

36. Sprijina activitatea de intocmire a planului de ocupare a functiilor publice care este supus spre
aprobare consiliului local;

37. Tine levidenta sanctiunilor disciplinare aplicate functionarilor publici si personalului contractual;
transmite presedintelui comisiei de disciplind a functionarilor publici toate documentele solicitate;

38, Monitorizeazi evolutia n carierd a salariatilor — functionari publici si personal contractual, din
cadrul Aparatului de specialitate al Primarului;

39. Stabileste si asiguri evidenta vechimii in munci a salariatilor din cadrul Aparatului de specialitate
al Primarului;

40. Colaboreaza cu Compartimentul Buget, finante, contabilitate, impozite si taxe locale pentru
intocinirea §i eliberarca adeverintelor de salariat, la solicitarea angajatilor;

41. Gestioneazi timbrele postale, transmite corespondenta si tine evidenta corespondentei transmise §i
a confirmérilor de primire inméanindu-le persoanelor de la care au plecat adresele;

42, Identifici problemele de adaptare la mediul social a cetdfenilor romi, propune misuri de
imbunitatire a situatiei acestora st duce la indeplinire obiectivele stabilite la nivel guvernamental
cu privire la_integrarea romilor in viaja economici i sociala;

43. Gestioneazd mijloacele fixe, bunurile materiale si obiectele de inventar ale Caminului Cultural,
asigurdnd buna lor péstrare i utilizare;

44, Raspunde de rezolvarea corespondentei in termenul legal sau in cel dispus de conducerea
Primiriei;

45. Raspunde de corectitudinea datelor din lucrdrile intocmite si de formularea clard, concisd a
documentului intocmit;

46. Are obligatia si indeplineascd cu profesionalism, loialitate, corectitudine si in mod constiincios
indatoririle de serviciu ce i revin;

47. Se va abtine de la orice fapta care ar putea aduce prejudicii institugiei;

48. Va raspunde de pastrarea secretului de serviciu, precum gi de pastrarea secretului datelor si
informatiilor cu caracter confidential detinute sau la care are acces ca urmare a executdrii
atributiilor de serviciu; :

49. Rispunde de executarea tuturor atributiilor stabilite prin figa postului;

50. Indeplineste si alte atributii previzute de tege sau incredinjate de organele de conducere ale
Primadriei;

51. Raspunde de realizarea la timp a atributiilor ce-i revin, conform prevederilor legale, programelor
aprobate sau dispuse de cétre conducerea institugiei,

52. Se preocupi continuu de cunoasterea reglementirilor specifice domeniului de activitate;




53. Respécté raporturile de subordonare din cadrul Primdriei;

54.Se pteocupd de aducerea la cunostinta conducerii cu promptitudine a stadiului solutiondrii
problemelor repartizate spre rezolvare de conducere;

55. Asigura promptitudine si calitate in indeplinirea sarcinilor de serviciu;

56. Asigura arhivarea documentelor pe care le instrumenteaza;

57. Respectd normele de protecfia muncii gi PSI;

58.Elaboreazi §i actualizeazd procedurile de lucru in cadrul Compartimentului Juridic, Relatii cu
Publicul, Resurse Umane;

59. Respectdd intocmai prevederile Regulamentului de Organizare §i Functionare al Aparatului de
specialitate al Primarului comunei Poiana-Cimpina, Statutului functionarilor publici, Legea nr.
188/1999, republicatd (2), prevederile Legii nr. 7/2004 privind Codul de conduiti al functionarilor
publici, republicati, prevederile Legii nr. 144/2007 privind infiintarea, organizarea si functionarea
Agentiei Nationale de Integritate, republicatd, cu modificirile si completarile ulterioare in ceea ce
priveste obligatia depunerii declaraiei de avere §i declaraiei de interese;

60. Pentru neindeplinirea sau indeplinirea necorepunzétoare a atributiilor de serviciu, rdspunde
administrativ, material, civil sau penal, dupi caz;

61. Fiecare angajat trebuie sa isi desfasoare activitatea, in conformitate cu pregatirea si instruirea sa,
precum si cu instructiunile primite din partea angajatorului, astfel incét sd nu expuna la pericol de
accidentare sau imbolndvire profesionald atdt propria persoand, cét si alte persoane care pot fi
afectate de actiunile sau omisiunile sale in timpul procesului de munci;

62. Sa utilizeze corect aparatura, substantele periculoase, echipamentele de transport §i alte mijloace
de exercitare a atributiilor;

63. S4 utilizeze corect echipamentul individual de protectie acordat i, dupi utilizare, si il inapoieze
sau si il pund la locul destinat pentru péstrare;

64. S3 nu procedeze la scoaterea din functiune, la modificarea, schimbarea sau inliturarea arbitrard a
dispozitivelor de securitate proprii, in special ale maginilor, aparaturii, instalaiilor tehnice gi
cladirilor, si sd utilizeze corect aceste dispozitive;

65. 83 comunice imediat angajatorului si/sau angajatilor desemnati orice situatie de munca despre care
au motive intemeiate sd o considere un pericol pentru securitatea §i sdinatatea lucrétorilor, precum
gi orice deficientd a sistemelor de protectie;

66. Sa aduci la cunostintd conducatorului locului de munca si/sau angajatorului accidentele suferite de
propria persoand;

67. Sa coopereze cu angajatorul si/sau cu angajatii desemnati, atdt timp cét este necesar, pentru a face
posibila realizarea oriciror misuri sau cerinte dispuse de citre inspectorii de munci si inspectorti
sanitari, pentru protectia sdndta{ii i securitétii lucritorilor;

68. Sd coopereze, atdt timp cit este necesar, cu angajatorul si/sau cu angajatii desemnati, pentru a
permite angajatorului si se asigure c& mediul de munci §i conditiile de lucru sunt sigure gi fard
riscuri pentru securitate gi sdnatate, in domeniul sdu de activitate;

69. 83 st insuseasci si sd respecte prevederile legislatiei din domeniul securititii i sinétitii in munca
si masurile de aplicare a acestora;

70. Si dea relatiile solicitate de cdtre inspectorii de munci si inspectorii sanitari;

71. Sa opreascd lucrul la aparitia unui pericol iminent de producere a unui accident si s informeze de
indatd conducétorul locului de munca sau angajatorul;

72. Sa refuze executarea unei sarcini dacd aceasta ar pune in pericol de accidentare propria persoani
sau a celorlalti participanti la procesul de munci;

73.1In situatia in care angajatul este conducitor auto sau conduce ocazional magina propritatea
institutiei, are obligatia de a respecta Codul Rutier i instructiunile proprii de securitatea muncii
specifice pentru conducitori auto;
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74.

Sa ny se deplaseze la alte institutii/autoritati publice sau in orice alta locatie din afara Primariei
comunei in timpul programului de lucru fara a avea delegatie sau ordin de deplasare semnat de
conducerea institutiei;

75.

In situatia in care angajatul utilizeazi tehnicd de calcul este obligat s respecte normele specifice
pe aceastd linie;

76.

Nici un angajat nu isi poate desfisura activitatea fird dovada ci este apt medical pentru locul de
muncd unde isi desfasoara activitatea gi fard a avea semnati figa individuald de instructaj privind
sinitatea si securitatea muncii;

77.

Toti éngajatii au obligatia de a respecta §i aplica instructiunile, normativele sau normele interne de
securitatea si siindtatea muncii;

78.

Cunoasterea si respectarea normelor de prevenire si stingere a incendiilor previzute in
instructiunile de functionare si utilizare a instalatiilor, aparatelor, dispozitivelor si a altor mijloace
de protec{ie impotriva incendiilor din dotarea locurilor de munc;

79.

Participarea la instructajele si actiunile instructiv educative organizate in vederea prevenirii si
stingerii incendiilor, precum si de evacuare a persoanelor gi a bunurilor;

80.

Anuntarea imediatd a sefilor ierarhici despre existenta unor imprejurdri de naturi si provoace
incendii;

81.

Respectarea in cadrul unitdgii a regulilor stabilite privind fumatul si introducerea de tigiri,
chibrituri, brichete etc. in locurile in care sunt interzise, precum si a regulilor referitoare la
executarea unor operafiuni $i lucrdri sau la folosirea unor mijloace care pot provoca incendii
(sudurd, foc deschis, modificiri sau improvizafii la instalatiile si aparatele electrice sau de
inc3lzire);

82.

indepfolinirea sarcinilor stabilite atdt in ceea ce priveste supravegherea permanentd a locului de
munci unde functioneazi instalatii care pot produce explozii, incendii, avarii ori alte accidente
tehnice, cét si controlul periodic al functiondrii acestora;

83.

Verificarea obligatorie a locurilor de munci la inceperea si terminarea programului de lucruy, in
vederea depistdrii i inlaturarii unor eventuale pericole si cauze de incendiu, mentinerea
permanentd a ordinii la locurile de munci;

84.

Intrefinerea in buni stare de functionare a mijloacelor de prevenire si stingere a incendiilor de la
locul de munci i neutilizarea acestora in alte scopuri;

85

Respectarea regulilor de ordine interioard si de disciplind a muncii;

86

Anuntarea imediatd a sefilor ierarhici si a pompierilor despre incendiile izbucnite, participarea
potrivit organizirii la stingerea incendiilor si la evacuarea persoanelor i bunurilor;

87.

Cooperarea cu angajafii desemnati cu atributii pe linie PSI atit cit 1i permit cunostintele si
sarcinile sale, in vederea realizarii m3surilor de apérare impotriva incendiilor;

88.

Acordarea primului ajutor si ajutorului oricéirui salariat, aflat Intr-o stare de pericol;

89.

Face parte din Comisia de monitorizare, coordonare gi indrumare metodologicd a dezvoltirii
sistemului de control intern/managerial indeplinind atributiile care deriva din aceasta;

90.

S4 participe la instruire §i evaluare in domeniul managementului calititii;

91.

Sa respecte prevederile documentatiei SMI: manualul calitatii, procedurile de sistem, procedurile
de proces si procedurile operationale;

92.

Sa participe la instruiri in domeniul securitdtii si sén#tatii in muncé (insusirea cunostintelor si
formarea deprinderilor de securitate si sinétate in muncé);

93.

Sd isi desfagoare activitatea in conformitate cu pregatirea st instruirea sa, precum gi cu
instructiunile primite din partea angajatorului, astfel incat si nu se expuna la pericol de accidentare
sau imbolnivire profesionald atit propria persoand, cdt si alte persoane care pot fi afectate de
actiunile san omistunile sale in timpul procesului de munci;




TN

94.S3a ’1‘$;i insugeasca i sd respecte prevederile legislatiei din domeniul securititii si sanatatii in munci
si masurile de aplicare a acestora;

95. Réspunde de respectarea normelor privind secretul de serviciu §i confidentialitate in cadrul
institutiei.

Identificarea functiei publice corespunzitoare postului

1. Denymire: Inspector

2. Clasa: 1

3. Gradul profesional: principal

4. Vechimea in specialitate necesari: 5 ani

Sfera relationalii a titularului postului

1. Sfera relationali interni:

a) Relatii ierarhice:

- subordonat fati de: Secretar, Primar

- superior pentru: -

b) Relatii functionale: cu toate Compertimentele din cadrul Primariei comunei Poiana-Cimpina;

¢) Relatii de control: -

d) Relatii de reprezentare: reprezinti institutia in relatia cu persoanele fizice i persoanele juridice ca-
re se adreseazi Primériei comunei Poiana-Cimpina.

2. Sfera relationald externi:

a) cu autoritdfi §i institufii publice: Institutia Prefectului Judetului Prahova, Consiliul Judetean
Prahova, Inspectoratul Teritorial de Munca Prahova, Agentia Nationali a Functionarilor Publici si
cu alte autorititi si institutii publice care au legiturd cu activitatea institutiei;

b) cu organizatii internationale: -

c) cu persoane juridice private: care se adreseazi Primariei comunei Poiana-Campina cu diverse pro-
bleme.

3. Limite de competenti: in limita prezentei tige, a Regulamentului de Organizare si Functionare al
Aparatului de specialitate al Primarului comunei Poiana-Cimpina, precum si in limita sarcinilor
primite de la superiorul ierarhic.

4. Delegarea de atributii i competenti: in lipsa din unitate este inlocuit de referentul din
Compartimentul Stare Civild, Autoritate Tutelara si Asistentd Sociald din cadrul Aparatului de
specialitate al Primarului comunei Poiana Campina

Intocmit de:

1. Numele si prenumele: Onea Simona-lonela

2. Functia publicd d¢ gpnducere: Secretar

3. Semniitura:

At 'y I
4. Data intocmirii: \’)/ U—}. O@/(?

Luat la.cunostinti de ciitre ocupantul postului

1. Numele si prenumele:

2. Semnitura:

3. Data;

Contrasemneaza:

l. Numele si prenumel¢: Moldoveanu loan Alin

2. Functia: Primar y//

3. Semnitura;

4. Data:: 2.0t 208




