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Anexa la Decizia Directorului executiv al Directiei de

asistenta sociala Bistrita nr. /
PRIMARIA MUNICIPIULUI BISTRITA APROB,
Directia de Asistenta Sociala Bistrita DIRECTOR EXE(
Serviciul financiar contabilitate, administrativ DREPTATENA

Birou administrativ, Centrul “Casa Sperantei”
si Cantina de ajutor social

FISA POSTULUI
Nr.

Informatii generale privind postul
1. Denumirea postului: inspector specialitate debutant
2. Nivelul postului: Functie contractuala de executie

* Scopul principal al postului: asigurarea operatiunilor de coordonare si
evidenta a bunurilor din cadrul obiectivelor Directiei de Asistenta Sociala
Bistrita.

Conditii specifice pentru ocuparea postului

Studii de specialitate: studii superioare

2.Perfectionari (specializari): -

Cunostinte de operare/programare pe calculator (necesitate si nivel): -
Limbi straine (necesitate si nivel de cunoastere): -

Abilitati, calitati si aptitudini necesare: capacitate de analiza, disciplina,
asumarea responsabilitatii, aptitudini de comunicare

Cerinte specifice: munca in regim de stres.

Competenta manageriala (cunostinte de management, calitati si aptitudini
manageriale): -
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Atributiile postului.
I Atributii de specialitate ale postului:

1. intocmeste  in  colaboare cu  seful  biroului  administrativ
utilizand « Vocabularul comun privind achizitile publice (CPV) »,
fundamenteaza si prezintd spre aprobare planul anual de achizitii
publice, lista investitilor si a reparatiilor curente si de capital care
urmeaza sa se realizeze intr-un exercitiu bugetar in conditiile legii
pentu :materiale functionale, consumabile,imprimante,medicamente,
materiale sanitare, dezinfectanti ,mijlaoce fixe,alimente, imprimate cu
regim special,alte materiale ;

2. pana la 30 septembrie a anului curent pentru anul urmator si cu cel
putin 7 zile inainte de expirarea lunii pentru luna urmatoare;



—

3. Intocmeste necesarul saptamanal de materiale si il prezinta sefului
ierarhic pentru viza inainte cu 2 zile pentru saptdmana urmatoare;

4. intocmeste si raspunde de evidenta patrimoniului pe categorii de
bunuri: mijloace fixe, obiecte de inventar, in depozit, siin folosinta;

5. administreaza intreaga bazad materiald in folosintd din patrimoniul
Directie de asistenta Sociala ,avand in vedere necesitatea,
oportunitatea, economicitatea, eficienta in utilizarea fondurilor publice ;

6. ia masuri si raspunde de folosirea conform indicatiilor tehnice de
intretinere a utilajelor comerciale, a aparatelor frigorifice, a
instrumentelor de masurat si cantarit, precum si folosirea acestora in
cazul in care este necesar;

7. informeaza seful Biroului administrativ asupra defectiunilor
instalatiei electrice, termice, gaz, apa si sesizeaza defectiunile
constatate care necesita interventii din partea personalului sau unitatile
de specialitate;

8. raspunde si are obligatia privind dotarea unitatilor pe care le are in
administrare cu mijloace de metrologie necesare desfasurarii activitatii

9. intocmeste si  utilizeaza documente prevazute de Normele
metodologice privind intocmirea si utilizarea formularelor comune pe
economie, cat si a celor cu regim special;

10. intocmeste si conduce evidenta “fisei tehnice a cladirii” pentru
toate imobilele aflate in administrare;

11.  coordoneaza  activitatilor legate de dotarea , inretinerea si

repararea bunurilor din cadrul obiectivelor Directiei de Asistenta
Sociala Bistrita.

Il. Atributii cu caracter general

1.
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isi Tnsuseste si respecta prevederile Codului de conduita etica 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)
respecta programul de lucru stabilit prin Dispozitia Primarului municipiului
Bistrita si informeaza seful ierarhic atunci cand paraseste institutia in timpul
programului de lucru;

cunoaste si respecta circuitul documentelor;

manifesta un comportament civilizat, atent si amabil fatd de persoanele cu
care vine in contact, raspunde in cazul unui comportament nepoliticos fata
de acestia,;

duce la indeplinire prevederile legale care reglementeaza activitatea proprie;
pastreaza confidentialitatea datelor si informatiilor pe care le detine in
virtutea exercitarii atributiilor 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.



7. participa la cursurile de perfectionare si la formele de pregatire
profesionala, organizate;

8. arhiveaza actele pe care le intocmeste si le depune la compartimentul
arhiva;

9. indeplineste si alte atributii incredintate de seful ierarhic direct, care privesc
sau au legatura cu scopul principal al postului.

lll. Atributii privind securitatea si sdnatatea in munca:

1. respecta prevederile legale de securitate si sanatate in munca

2. aplica instructiunile proprii de securitate si sanatate in munca

3. desfagoara activitatea, in conformitate cu pregatirea si instruirea sa,

precum
s$i cu instructiunile primite din partea sefului ierarhic superior, astfel incat sa nu
expuna la pericol de accidentare sau imbolndvire profesionald atat propria
persoana, cat si alte persoane care pot fi afectate de actiunile sau omisiunile sale
Tn timpul procesului de munca.

4. in scopul realizarii obiectivelor prevazute mai sus, are urméatoarele
obligatii:

- sa utilizeze corect masinile, aparatura, uneltele, substantele periculoase,
echipamentele de transport si alte mijloace de productie;

- sa utilizeze corect echipamentul individual de protectie acordat si, dupa
utilizare, sa il inapoieze sau sa il puna la locul destinat pentru pastrare;

- 8@ nu procedeze la scoaterea din functiune, la modificarea, schimbarea sau
inlaturarea arbitrard a dispozitivelor de securitate proprii, in special ale masinilor,
aparaturii, uneltelor, instalatiilor tehnice si cladirilor, si s& utilizeze corect aceste
dispozitive;

- sa comunice imediat angajatorului si/sau lucratorilor desemnati orice situatie
de munca despre care au motive intemeiate s& o considere un pericol pentru
securitatea si sanatatea lucratorilor, precum si orice deficientd a sistemelor de
protectie;

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

- 8@ coopereze cu angajatorul si/sau cu lucratorii desemnati, atat timp cat este
necesar, pentru a face posibild realizarea oricaror masuri sau cerinte dispuse de
catre inspectorii de munca si inspectorii sanitari, pentru protectia sanatatii si
securitatii lucratorilor;

- sa coopereze, atat timp cat este necesar, cu angajatorul si/sau cu lucratorii
desemnati, pentru a permite angajatorului sa se asigure ca mediul de munc3 si
conditile de lucru sunt sigure si fara riscuri pentru securitate si s&natate, in
domeniul sau de activitate;

- sa igi insugeasca si sa respecte prevederile legislatiei din domeniul
securitatii si sanatatii in munca si masurile de aplicare a acestora;

- sa dea relatiile solicitate de catre inspectorii de munca si inspectorii sanitari.

Atributiile stabilite sunt obligatorii pentru titularul postului.



in indeplinirea atributiilor de serviciu este obligat sa aiba o {inutd morala
corecta in toate imprejurarile si sa nu lezeze cu nimic prestigiul institutiei din care
face parte si pe care o reprezinta.

Atributiile stabilite sunt obligatorii pentru titularul postului.

Sfera relationala a titularului postului
1. Sfera relationala interna:
a) Relatii ierarhice:
- subordonat fata de seful birou " Birou administrativ, Centrul “Casa Sperantei”
si Cantina de ajutor social
b) Relatii functionale: cu personalul contractual din cadrul compartimentelor, serviciilor
din cadrul Directiei de Asistenta Sociala Bistrita.

Intocmit de:
1. Numele si prenumele: NICOLAE CAMELIA
2. Semnétura
3. Data intocmirii

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



