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Functia ordonatorului de credite - VICE%
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ANEXA 2

ife: SZTAKICS EVA-JUDIT

Semndétura si data:

FISA POSTULUI

A. Denumirea institutiei: DIRECTIA DE ASISTENTA SOCIALA SFANTU GHEORGHE
B. Compartimentul, conf. organigramei aprobate: Compartiment Juridic, Achizitii Publice,
Aprovizionare

C. Denumirea postului: INSPECTOR DE SPECIALITATE

D. Nivelul postului: - de executie: cu studii superioare

E. Functia si gradul profesional ce caracterizeazd postul: Inspector de specialitate asistent

F. Descrierea postului:

- a) formare profesionald

- b) adaptabilitate la locul de munca

- c) dificultatea si complexitatea operatiunilor
- d) responsabilitate implicata

- e) capacitate relationala

G. Punctajul orientativ acordat gradului, cuprins in fisa de evaluare a postului: intre -10 si 30

H. Numele si prenumele angajatului:

I.  Punctajul acordat angajatului pentru indeplinirea fiecdrui criteriu din fisa de evaluare a
postului (anexa nr. 3) si punctajul total: 30

J. Perioada de probd a angajatului, stabilitd potrivit legii (dac3 este cazul ): 30 zile

K. Atributiile si raspunderile ce revin angajatului:

este subordonat directorului executiv si sefului Serviciului Juridic, Achizitii Publice,
Resurse Umane

organizarea, coordonarea §i monitorizarea activititilor de prevenire §i protectie, in
conformitate cu legislatia specificdi in vigoare respectiv Legea nr. 319/2006 cu
modificérile si completérile ulterioare;

indeplineste atributii de lucritor desemnat cu securitatea si sdnitatea in munci;

evaluarea riscurilor privind securitatea i sénatatea in munca a angajatilor si elaborarea
planului de prevenire i protectie, in functie de particularititile activititilor desfisurate;
elaborarea de instructiuni proprii de aplicare a normelor de SSM in functie de
particularititile proceselor de muncd din cadrul Directiei de Asistenti Sociald Sfintu
Gheorghe, de numarul angajati, de riscurile de accidente si imbolnaviri profesionale;
verificarea modului in care se aplicd reglementarile legislative in vigoare si normele
referitoare la prevenirea riscurilor de incendii, protectia sanititii angajatilor si protectia
mediului inconjuritor;

identificd pericolele si evalueazi riscurile pentru fiecare componentd a sistemului de
muncd, respectiv executant, sarcina de munca, mijloace de munc#/echipamente de munc#
si mediul de munci pe locuri de munci;

elaboreazd §i actualizeazi anual sau de cite ori este nevoie planul de prevenire si
protectie;

elaboreazd intructiuni proprii pentru completarea si/sau aplicarea reglementirilor de
securitate si sindtate in muncd, tindnd seama de particularitétile activititilor institutiei,
precum si ale locurilor de munca;

propune atributii si rdspunderi in domeniul securititii si sanititii in muncs, ce revin
salariatilor, corespunzitor functiilor exercitate, care se consemneazi in fisa postului, cu
aprobarea directorului executiv;



prevenire si protectie, precum si a atributiilor si responsabilititilor ce le revin in domeniul
securitdtii si sdnatatii in munca, stabilite prin fisa postului;

~ Intocmeste necesarul de documentatii cu caracter tehnic de informare si instruire a
salariatilor in domeniul securitatii si sanatdtii in muncy;

— celaboreazi tematici pentru toate fazele de instruire stabilite in conditiile legii
periodicititii adecvate pentru fiecare loc de munca, asigurd informarea si instruirea
salariatilor in domeniul securitatii gi sanatdtii in munca, verificy Cunoagsterea si aplicarea
de citre acestia a informatiilor primite;

— elaboreaza programul anual de instruire-testare la nivelul institutiei;

~ ftine evidenta locurilor de munca care la recomandarea mediului de medicina muncii,
necesitd testarea aptitudinilor si/sau control psihologic periodic sau care necesits
€xemene medicale suplimentare;

~ actualizeazd Nomenclatory] Arhivistic al unitétii ori de cate orj este nevoie conform
prevederilor legale (Legea 16/1996)

— verificd si preia de la Compartimente, pe baza de inventare si proces verbal, dosarele

prevederilor Legii Arhivelor Nationale;

— lapreluarea dosarulyj de la creator verificy modul de constituire a acestuia;

~ dosarele preluate de Ia creatori se organizeazi in depozit pe ani, pe compartimente si
termene de péstrare;

~ Intocmeste anual sau orj de cate ori este nevoie lucrarile de selectioanre a documentelor
cu termene de pistrare expirate;

— implementeaza deciziile, misurile impuse de sefii ierarhici in situatii deosebite;

legaturd cu  procedurile de lucru stabilite 1a nivelul institutiei precum si orice riscuri
neprevazute ce ar putea afecta rezultatele activitatii sale de zi cy zi;

— rdspunde de respectarea prevederilor Regulamentuluj de ordine interioara, Regulamentul
de Organizare si functionare, precum sj 3 Codului Etic;

— respectd normele de protectia muncii si de sanjtate potrivit reglementirilor in vigoare;

~ Pe perioada lipsei de la locul de munci a titularului postuluj (ex. conc. de odihni, conc.
medical, conc. fiir3 platd, etc.) va fi inlocuit de cétre d-ul/d-na -Referent in Compartiment
Juridic, Achizitij Publice, Aprovizionare;

Luat la cunostingi:

Stantu Gheorghe, la



