PRIMARIA MUNICIPIULUI BISTRITA

DIRECTIA TEHNICA
SERVICIUL INVESTITH CAI DE COMUNICATII

FISA POSTULUI

Informatii generale privind postul:
1. Denumirea postului: inspector
2. Nivelul postului : Functie publica de executie
3. Scopul principal al postului— urmarirea indeplinirii contractelor de servicii si executare
de lucrari publice din domeniul lucrarilor de drumuri si poduri.

Conditii specifice pentru ocuparea postului

1.

RS

Studii de specialitate - Studii universitare de licenta absolvite cu diploma de licenta
sau echivalentd In ramura stiinte ingineresti , specializarea — Cai ferate drumuri si
poduri sau Inginerie si management in constructii;

Cunostinte de operare/programare pe calculator — nivel mediu
Limbi strdine , (necesitate si nivel de cunoastere) — nivel mediu
Abilitati, calitati si aptitudini necesare:

- adaptabilitate;

- abilitati de comunicare;

- capacitate de analiza si sinteza;

- capacitate de adaptare la nou;

- capacitate de lucru individual si in echipa;

- exigenta in aplicarea legislatiei;

- comportament si responsabilitate la nivelul exigentiilor functiei;
Cerinte specifice: deplasare frecventa pe santierele de lucrari, delegéri ocazionale si
disponibilitate pentru lucru in program prelungit in anumite conditii.

. Competenta manageriald (cunostinte de management, calitafi si aptitudini

manageriale) : managementul proiectelor

A. Atributiile postului

/. identifica si fundamenteaza anual necesitatile obiective privind contractele de servicii
si de lucrdri din domeniul lucrérilor constructii drumuri si poduri, care apartin
domeniului public al municipiului Bistrita, impreund cu administratorii acestora,




respectiv obiective de investitii noi precum si reparatii capitale si reparatii curente,
extinderi, transformari, modificari, modernizari,reabilitari la cele existente;

2. estimeaza valoarea contractelor de servicii (pe faze de proiectare) si de lucrari si
intocmeste referatele de necesitate si oportunitate aferente in trimestrul IV al anului
curent pentru anul urmator si le inainteazd pentru centralizarea datelor, conform
prevederilor legale, In vederea intocmirii Programului anual de achizitii publice ;

3. dupd aprobarea anuald a bugetului initial cét si rectificat, Intocmeste documentele
necesare initierii procedurilor de achizitie publica (Devize generale actualizate , Note
conceptuale, Teme de proiectare , Note justificative privind determinarea valorii
estimate a contractelor de achizitie publicd de servicii/lucréri, Referate de necesitate
si Caietele de sarcini In vederea atribuirii contractelor de servicii/lucrarii pentru
elaborarea fazelor de proiectare cu respectarea prevederilor legale In vigoare att pentru
obiectivele de investititii noi cét si pentru interventiile la constructiile existente;

4. intocmeste adresa de inaintare catre serviciului de specialitate in achizitii publice cu
includerea conditiilor specifice contractului care urmeaza a fi atribuit (conditii de
calificare/conditii de participare /planuri de incadrare in zona, dupa caz planuri de
situatie si certificatele de urbanism /clauze contractuale) si o transmite insotitd de
documentele necesare procedurii;

5. participd In calitate de membru In comisia de evaluare pentru atribuirea contractelor de
achizitie publica de servicii si de lucrari,dupa caz;

6. preia contractele de servicii si de lucréri repartizate de seful ierarhic pentru urmarirea
si indeplinirea conditiilor contractuale;

7. intocmeste si verificd, dupa caz, documentele necesare pentru serviciile/lucrarile
suplimentare aparute pe parcursul deruldrii contractelor ;

8. verifica continutul cadru al proiectelor si solutiile tehnice adoptate pe faze de proiectare
si solicita modificari si completari, dupa caz;

9. rdspunde de respectarea prevederilor cu privire la verificarea proiectelor de citre
verificatori atestati;

[0.intocmeste documentele necesare supunerii spre aprobarea Consiliului local a
Studiilor de Fezabilitate si a Documentatiilor de avizare a lucrérilor de interventie;

1. asigura aducerea la indeplinire a hotérdrilor Consiliului local in domeniul de care
raspunde;

12. actualizeazd devizele generale aferente obiectivelor de investitii dupd aprobarea
acestora de cétre Consiliul local, in conformitate cu prevederile legale;

13. intocmeste situatia valoricd si fizicd a fiecdrui contract de servicii si de lucrdri n
derulare la sfarsitul fiecdrui an bugetar in vederea cuprinderii cheltuielilor aferente in
bugetul de venituri si cheltuieli al anului urmétor pentru respectarea termenelor si
conditiilor contractuale ;

14. verificd si confirma lunar situatiile de lucréri prezentate de cétre contractanti, in cazul
in care are atributii de diriginte de santier, rispunde pentru calitatea si corectitudinea
acestora, precum si de corespondenta lor cu oferta si le transmite serviciilor de
specialitate in vederea efectudrii platilor;
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15. urmareste decontarea lucrdrilor executate si- intocmeste lunar, trimestrial si anual
situatia acestora ;

16. in cazul in care, dirigentia de santier pentru contractele de Iucrdri repartizate este
asigurata prin contract de servicii, va confirma lunar atét situatiile de lucrarn prezentate
de cétre contractanti si raportul de activitate al acestuia si va rdspunde de urmérirea si
indeplinirea conditiilor contractuale aferente acestora;

17.propune recuperarea creantelor fiscale ca urmare a dispozitiilor emise prin retinerea
din garantia de buni executie a contravalorii lucrarilor sau serviciilor executate
necorespunzator;

18.propune recuperarea creantelor fiscale pentru avansurile acordate potrivit prevederilor
legale, executantilor si prestatorilor de lucréri si servicii;

19.propune recuperarea creantelor fiscale concretizate In penalitdti de intdrziere aferente
contractelor de achizitie publica;

20.participa in comisia de receptie la terminarea lucrérilor si finald, in cazul in care
coordoneaza derularea contractului de executie lucrari;

21.asigurd secretariatul comisiei de receptie in cazul in care are atributii de diriginte de
santier;

22.intocmeste borderoul cheltuielilor efectuate pentru fiecare obiectiv de investitii, cu
capacitatile receptionate atét la receptia la terminarea lucrérilor cét si la receptia finald,
participd la Tntocmirea cértii tehnice a constructies;

23. preda directiei economice receptiile la terminarea lucrarilor si receptile finale in
vederea inscrierii in evidentele contabile a mijloacelor fixe create prin executia
obiectivului de investitii;

24.preda administratorului constructiei, actele de receptie si documentatia tehnici si
economica a constructiei Impreuni cu cartea tehnicé a constructiei;

25.dupa finalizare si receptionare, obiectivele de investitii si lucrérile de interventie se
predau administratorului  in evidenta carora figureazd bunurile imobile pentru
intretinere si administrare;

26.arhiveaza si preda documentele create la arhiva primariei,in termenele stabilite;

27.rezolva in termen corespondenta repartizata de seful ierarhic;

28. indeplineste si alte atributii de serviciu repartizate de seful ierarhic;

29.participa la cursuri de perfectionare si la formele de pregatire profesionala;

30. aplica cerintele SMQ,procedurile generale si operationale specific elaborate de
fiecare compartiment;

B). Atributii cu caracter general:

31.respectd programul de lucru stabilit si informeazd seful de serviciu, atunci cénd
pardseste institutia in timpul programului de lucru;

32 cunoaste §i respecti circuitul documentelor;

33.manifesta un comportament civilizat si atent fatd de persoanele cu care vine in contact;

34.solutioneazi in termenele stabilite lucrarile repartizate de superiorul ierarhic;

35.respectd prevederile legale ce reglementeaza activitatea proprie;



36.respecti prevederile actelor normative, a Regulamentului de Organizare si Functionare,
a Regulamentului intern al aparatului de specialitate al Primarului municipiului
Bistrita, a sistemului de control intern managerial implementat in cadrul Primériei
municipiului Bistrita, Normele P.S.1. si cele privind sénétatea si securitatea in munci,
corespunzatoare locului de munca;

37.respectd jurimantul depus la numirea in functia publica;

38.péstreazd confidentialitatea datelor si informatiilor pe care le detine in
virtutea exercitérii atribugiilor de serviciu, cu respectarea Regulamentului (UE)
2016/679 al Parlamentului European si al Consiliului din 27 aprilie 2016, privind
protectia persoanelor in ceea ce priveste prelucrarea datelor cu caracter personal si
privind libera circulatie a acestor date si de abrogare a Directivei 94/46/CE.

39.participd la cursurile de perfectionare si la formele de pregitire profesionald,
organizate;

40.1n exercitarea atributiilor de serviciu, are obligatia unei tinute morale corecte in toate
imprejurdrile, care sd nu lezeze cu nimic prestigiul functionarului public si al institutiei
din care face parte

41.1si insugeste si respectd prevederile Codului de conduitd eticd si integritate al
functionarilor publici si personalului contractual di cadrul Municipiului Bistrita,
aprobat prin Dispozitia nr.252/06.08.2021 a Primarului municipiului Bistrita (Codul de
conduita etica si integritate poate fi accesat pe site-
ul https://www.primariabistrita.ro/primaria/structura-si-organizare/Cod conduita)

C. Atributii privind securitatea si siniitatea in muncai:

42 respectd prevederile legale de securitate si séinatate in munca
43.aplicd instructiunile proprii de securitate si sinétate In munca
44.desfagoard activitatea, In conformitate cu pregétirea si instruirea sa, precum §i cu
instructiunile primite din partea sefului ierarhic superior, astfel incat si nu expuna la
pericol de accidentare sau imbolndvire profesionald atit propria persoand, cét si alte
persoane care pot fi afectate de actiunile sau omisiunile sale in timpul procesului de
munca.
45.1n scopul realizdrii obiectivelor prevazute mai sus, are urmétoarele obligatii:
a) sd utilizeze corect masinile, aparatura, uneltele, substantele periculoase,
echipamentele de transport si alte mijloace de productie;
b) si utilizeze corect echipamentul individual de protectie acordat si, dupa utilizare,
sé 1l inapoieze sau si 1l pund la locul destinat pentru pastrare;
c) s& nu procedeze la scoaterea din functiune, la modificarea, schimbarea sau
inldturarea arbitrara a dispozitivelor de securitate proprii, in special ale masinilor,
aparaturii, uneltelor, instalatiilor tehnice si cladirilor, si s utilizeze corect aceste
dispozitive;

d) sd comunice imediat angajatorului gi/sau lucratorilor desemnati orice situatie de
muncé despre care au motive Intemeiate sd o considere un pericol pentru securitatea
si sdnétatea lucrétorilor, precum si orice deficientd a sistemelor de protectie;
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e) si aducd la cunostintd conducétorului locului de muncd si/sau angajatorului
accidentele suferite de propria persoani;

f) s# coopereze cu angajatorul si/sau cu lucratorii desemnati, atit timp cét este
necesar, pentru a face posibiléa realizarea oricéiror méasuri sau cerinte dispuse de catre
inspectorii de munci si inspectorii sanitari, pentru protectia sdnatatii si securitdfii
lucratorilor;

g) sd coopereze, atdt timp cat este necesar, cu angajatorul si/sau cu lucratorii
desemnati, pentru a permite angajatorului si se asigure cid mediul de muncd si
conditiile de lucru sunt sigure si fara riscuri pentru securitate si sanatate, In domeniul
siu de activitate;

h) si isi insuseascd si sa respecte prevederile legislatiei din domeniul securitétii si
sandtitii in munca si mésurile de aplicare a acestora;

i) sd dea relatiile solicitate de cétre inspectorii de munci si inspectorii sanitari.

Identificarea functiei publice corespunzatoare postului:
1. Denumire : INSPECTOR

2. Clasa: I

3. Gradul profesional: PRINCIPAL

4. Vechimea in specialitate necesara: min. 5 ani

Sfera relationala a titularului postului
1. Sfera relationald interna:
a) Relatii ierarhice:
~ subordonat fata de : sef serviciu
- superior pentru : nu este cazul
b) Relatii functionale: cu functionarii publici din serviciu si celelalte structuri din
aparatul propriu al primarului si al serviciilor publice de interes local.
¢) Relatii de control:pe santierele lucrarilor publice in executie ca reprezentant al
investitorului (ordonatorului de credite);
d) Relatii de reprezentare: Nu este cazul
2. Sfera relationala externa:
a) cu autoritati si institutii publice: cu ordonatorii secundari si tertiari de credite ai
bugetului local .
b) cu organizatii internationale: Nu este cazul
¢) cu persoane juridice private: cu agenti economici care au contracte Incheiate cu
Primaria municipiului Bistrita.
3. Limite de competentd: aplicarea si executarea legilor, studii, control, coordonare,
luarea deciziilor.
4. Delegarea de atributii si competenta : Nu este cazul.

Intocmit de :
1. Numele si prenumele : BRETFELEAN NICOLETA
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2. Functia publica de condyéere ; sef serviciu

3. Semnitura : %

4. Data intocmirii ;

Luat la cunostinta de catre ocupantul postului
1. Numele si prenumele :
2. Semnatura :
3. Data :

Contrasemneaza:

1. Numele si prenumele : IVASCUJLIA
2. Functia: director executiv

3. Semnatura

4. Data




