INSTITUTIA PRIMARULUI COMUNEI CLINCENI Aprob,

PRIMAR
COMPARTIMENT MEDIU SI GESTIONAREA CAINILOR BUDEANU ADRIAN

Fisa postului
Nr. /2023

Informatii generale privind postul:
1. Denumirea postului: INSPECTOR, CLASA I, GRAD PROFESIONAL ASISTENT
2. Nivelul postului: Executie

3. Scopul principal al postului: Indeplinirea atributiilor in conformitate cu prevederile legale in domeniu
in vigoare;

Conditii specifice pentru ocuparea postului:

L. Studii de specialitate: studii universitare de licentd absolvite cu diploma de licentd sau echivalent:
2. Perfectionari (specializari): -

3. Cunostinte de operare/programare pe calculator (necesitate si nivel): -:
4. Limbi straine: -
5. Abilitati, calitati si aptitudini necesare:
—  Spirit de initiativa;
— Capacitatea de a lucra in echipa;
— Perseverenta;
— Consecventa;
Corectitudine si devotament fata de institutie.
6. Cerinte specifice: Disponibilitate pentru lucru in program prelungit, in anumite conditii:
7. Competenta manageriala (cunostinte de management, calitati si aptitudini manageriale): -

Atributiile postului:

Pe linie de mediu :

- Organizeazd, coordoneazi $i rdspunde de desfisurarea in mod eficient a activitatii din cadrul
compartimentului Protectia mediului $i programe de dezvoltare locald in conformitate cu
dispozitiile legale in vigoare;

- Aplicd legislatia privind respectarea, la nivel local, a prevederilor de protectie ale mediului;

- Raéspunde de respectarea legislatiei in domeniul colectirii selective si a gestiondrii deseurilor la
nivel local;

- Initiazd masuri administrative la nivel local pentru reducerea poludrii atmosferice in concordanta
cu politicile de protectie a atmosferei cuprinse in strategia de dezvoltare locali:

- Raéspunde la nivelul comunei de punerea in aplicare a programului integrat de gestionare a
calitdtii aerului in vederea reducerii valorii limitd;

- Elaboreaza instructiuni pentru agentii economici, institutii si populatie privind modul de
gestionare a deseurilor la nivel local:

- Initiaza si raspunde de desfasurarea activitatilor de protectie a mediului la nivel local;

- Primeste si rezolva corespondenta specificd domeniului de activitate:



Propune masuri de remediere;

Colaboreazi cy organizatiile Neguvernamentale in vederea implementirii de proiecte comune, pe

comunei;

Participa, in urma invitatiilor, Ia seminarii si dezbaterj pe teme de mediu, sinitate si dezvoltare sj
promovare locali;

Participa la comisiie de analizi tehnica, infiintate in baza Ordinului Prefectului, pentru avizarea
diferitelor documentatij;

Réspunde, cy promptitudine, solicitirilor venite din partea organismelor abilitate, in scopul
diminudrii efectelor unor poludri accidentale:

Se preocupi in permanenta de cunoasterea legislatiei nationale; studiazi problematica europeani
in domeniul protectiei mediului, in scopul elaborarii Strategiilor locale;

Afiseazé/dezaﬁgeazé anunturile de mediu;

Organizeaza $i participa la actiunile de ecologizare a a comunej Berceni;

Urmareste si raspunde de realizarea masurilor si actiunilor prevazute in Planul de actiune pentru

protectia apelor impotriva poluarii cu nitrati proveniti din surse agricole;

Emite avize de principiu pentru infiintarea punctelor de colectare a materialelor reciclabile,

verificand in teren daca sunt indeplinite conditiile prevazute de lege;

fntocmeste referate, informari $i rapoarte de specialitate citre conducerea institutiei si/sau

Consiliul Local al comunei Berceni in vederea aducerii la cunostintd, promovirii si/sau aprobarii

studiilor, lucrarilor de investitii, sau proiecte referitoare la probleme de mediu;

Réspunde de centralizarea unor date si studii statistice, necesare unor raportari solicitate de

Consiliul Judetean, Directia de Statistica, sau alte organe administrative la nivel judetean sau

national;

Asigurd reprezentarea din partea Primariei comunei Bercen; in calitate de responsabil cu

asigurarea activitatii de reglementare pe probleme de protectia mediului si gospodarirea apelor in
2



In calitate de responsabil cu asigurarea activitatii de reglementare pe probleme de protectia
mediului sj gospodarirea apelor solicita/primeste propuneri ale Politiei Locale cu privire la
adoptarea unor H.C.L. in domeniu, in vederea cresterii gradului de conformare a comunei Berceni
Cu prevederile si cerintele legale;

Participa la sedintele si intrunirile CC¢ au ca tema masuri de protectia mediului organizate de
Primaria comunej Berceni sau alte institutii non/guvernamentale:

Initiaz3 si urmareste campaniile pentru colectarea DEEE-urilor de pe€ raza comunei Berceni;
Participa la dezbateri]e publice pe domeniile de activitate;

Sa fie cinstit, loial si disciplinat, dand dovada in toate imprejuririle de o atitudine civilizata si
corecta fata de toate persoanele cu care vine in contact;

Pe linie de gestionare a cainilor :

Asigurd modul in care organizeazd, coordoneazi $i controleazd activitatea de gestionare a
cainilor;

Coordoneaza Capturarea si transportul in adapost a cainilor fars stapan, dupa un program stabilit;
Coordoneaza adoptia si revendicarea cainilor far stapan;

Coordoneaza reintoarcerea cainilor firs stdpan in zona de unde au fost prinsi, la cererea
colectivitégii/grupului local, care isi va asuma in scris raspunderea pentru ocrotirea acestora;
Coordoneaza protectia si conservarea mediului natural;

Responsabilitati pe linie de securitate si Sanatate in munca:

1.

@

Trebuie sa isi desfasoare activitatea, in conformitate cu pregatirea si instruirea sa, precum si cu

sau imbolnavire profesionala atat propria persoana, cat si alte persoane care pot fi afectate de
actiunile sau omisiunile sale in timpul procesului de munca;

Sa comunice imediat superiorului sau ierarhic orice situatie de munca despre care au motive
intemeiate sa o considere un pericol pentru securitatea sj Sanatatea lucratorilor, precum si orice
deficienta a sistemelor de protectie;

Sa aduca la cunostinta superiorului sau ierarhic accidentele suferite de propria persoana;

Sa coopereze cu superiorul  sau ierarhic, atat timp cat este necesar, pentru a face posibila
realizarea oricaror masuri sau cerinte dispuse de catre inspectorii de munca si inspectorii sanitari,
pentru protectia sanatatii si securitatij lucratorilor;

Sa isi insuseasca 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, inspectorii sanitari:



8. Sa utilizeze corect echipamentul individua] de lucru acordat sj |a incetarea contractuluj de munca
sa il inapoieze integral angajatorului;

oboseala say boala, sa nu consume bauturi alcooljce la locul de munca, sa nu utilizeze telefoane
mobile, radiouri, mp3, mp4 player-e, care ar putea distrage atentia sji ar favoriza producerea de
€venimente sau accidente de munca;

10. Este obligat sa cunoasca, sa respecte si sa aplice prevederile legislatiei de securitate sj Sanatate in

Responsabilitati in prevenirea si stingerea incendiilor:

1. Sa cunoasca sj sa fespecte masurile de aparare impotriva incendiilor, stabilite de superiorul sau
ierarhic;

2. Sa intretina si sa foloseasca, in scopul pentru care au fost realizate, dotarile pentru apararea
impotriva incendiilor, puse la dispozitia organizatiei;

3. Sa respecte normele de aparare impotriva incendiilor, specifice activitatilor pe care le organizeaza
sau le desfasoara;

4. Sa aduca Ia cunostinta superioruluj say lerarhic  orice defectiune tehnica ori alta situatie care
constituie pericol de incendiu;

5. Sa respecte regulile si masurile de aparare impotriva incendiilor, aduse la cunostinta, sub orice

forma;
6. Sa utilizeze materialele produsele sj echipamentele, potrivit Instructiunilor tehnice
7. Sanu efectueze manevre nepermise sau modificari neautorizate ale sistemelor sj instalatiilor de

aparare impotriva incendiilor;

8. Sa comunice, imediat dupa constatare, conducatorului loculuj de munca orice incalcare a
normelor de aparare impotriva incendiilor Sau a oricarei situatii stabilite de acesta ca fiind un
pericol de incendiuy, precum si orice defectiune sesizata la sistemele si instalatiile de aparare
impotriva incendiilor;

9. Sacoopereze cu lucratorii desemnati de primar, dupa caz, respectiv cu cadrul tehnic cu atributii in
domeniul apararii impotriva incendiilor, in vederea realizarii masurilor de aparare impotriva
incendiilor;

10. Sa actioneze, in conformitate cu procedurile stabilite la locul de munca, in cazul aparitiei oricarui
pericol iminent de incendiu;

11. Sa furnizeze persoanelor abilitate toate datele si informatiile de care are cunostinta, referitoare la
producerea incendiilor:

12. Sa respecte reglementarile tehnice sj dispozitiile de aparare impotriva incendiilor si sa nu
primejduiasca prin deciziile sj faptele lor, viata, bunurile s; mediul;

13. Sa participe neconditionat la instruirile s; testarile pe linie de Situatii de Urgenta, P.S.I.
organizate in cadrul organizatiei;

14. Sa participe neconditionat [a simularile/exercitiile pe linie de Situatii de Urgenta, P.S.I.
organizate in cadrul organizatiei;

15. In caz de incendiu sa acorde ajutor, cand si cat este rational posibil, semenilor aflati in pericol sau
in dificultate, din proprie initiativa ori la solicitarea victimei, a reprezentantilor autoritatilor
administratiei publice, precum si a personalului serviciilor de urgenta;



16. Sa anunte prin orice mijloc serviciile de urgenta, si sa ia masuri, dupa posibilitatile sale, pentru
limitarea si stingerea incendiulu:

17. Sa cunoasca masurile de prim ajutor si evacuare in cazul unor situatii de urgenta si sa le aplice
imediat in caz de accident:

18. Sa informeze autoritatile sau serviciile de urgenta abilitate, prin orice mijloace, inclusiv telefonic,
prin apelarea numarului 112, despre iminenta producerii sau producerea oricarei situati de
urgenta despre care iau cunostinta.

Atributii specifice controlului intern managerial:

= Aplica si respecta OMEP nr. 600/2018 privind aprobarea Codului controlului intern/ managerial
republicat, cu modificarile si completarile ulterioare;

- Contribuie la elaborarea , dezvolatrea si actualizarea procedurilor specific de lucru;

= In cazul in care identifica un risc, competeaza si transmite formularul de alerta de risc ofiterului/
responsabilului cu riscurile;

= In cazul in care identifica o neregula, competeaza si transmite formularul de alerta nereguli
ofiterului/responsabilului cu neregulile;

- Aplica politica de siguranta a datelor la nivelul compartimentului;

- Asigura arhivarea si pastrarea documentelor;

= Are obligatia sa pastreze secretul de stat, secretul de serviciu, precum si confidentialitatea in
legatura cu faptele, informatiile sau documentele de care ia cunostiinta in exercitarea atributiilor
functiei publice , cu exceptia informatiilor de interes public;

- Are obligatia respectarii intocmai a regimului juridic al conflictului de interese s al
incompatibilitatilor, stabilite potrivit legii si procedurilor interne:

- Are obligatia respectarii codului privind Conduita Functionarilor publici precum si a
perfectionarii continue a cunostintelor profesionale;

= Indeplineste si alte atributi prevazute de lege sau insarcinari stabilite de catre conducerea
institutiei (Primar, Viceprimar, Sef Serviciu);

- Raspunde administrativ, disciplinar sau penal dupa caz, pentru neindeplinirea sarcinilor ce ii
revin sau nerespectarea legislatiei in vigoare.

Protectia datelor cu caracter personal :

- Sé pastreze in conditii de strictete parolele si mijloacele tehnice de acces la datele cu caracter
personal pe care le prelucreazi in virtutea atributiilor sale de serviciu;

- Sé interzici in mod efectiv $i sd impiedice accesul oricarui alt salariat la canalele de accesare a
datelor personale disponibile pe computerul societdtii cu ajutorul caruia isi desfasoara activitatga;

- S& manipuleze datele cu caracter personal stocate pe suport fizic la care are acces in virtutea
atributiilor sale cu cea mai mare precautie, atat in ce priveste conservarea suporturilor cat si in ce
priveste depunerea lor in locurile $i in conditiile stabilite in procedurile de lucru: '

- Nu va divulga nimanui si nu va permite nimdnui sa ia cunostintd de parolele si mijloacele tehnice de

acces in sistemele informatice pe care le utilizeaza in desfasurarea atributiilor de serviciu;

Nu va divulga nimanui datele cu caracter personal la care are acces, atat in mod nemijlocit cat si,
eventual, in mod mediat, cu exceptia situatiilor in care comunicarea datelor cu caracter personal se
regdseste in atributiile sale de serviciu sau a fost autorizati de cdtre superiorul sau ierarhic:

Nu va copia pe suport fizic niciun fel de date cu caracter personal disponibile in sistem?le
informatice ale societitii, cu exceptia situatiilor in care aceasta activitate se regaseste in atributiile
sale de serviciu sau a fost autorizati de citre superiorul sau ierarhic;

Nu va transmite pe suport informatic $i nici pe un altfel de suport date cu caracter personal cétre
sisteme informatice care nu se afld sub controlul societdtii sau care sunt accesibile in afar societdtii,
inclusiv stick-uri usb, hdd, discuri rigide, casute de e-mail, foldere accesibile via ftp sau orice alt
mijloc tehnic;



Atributii privind realizarea activititii de prevenire, mediere si monitorizare a conflictelor de
interese, situatiilor de Pantouflage, prevenirea si solutionarea situatiilor de incompatibilitate:

- Instituirea unui Registru de sesiziri $i consemnarea: sesizirilor A.N.1. formulate de institutie;

Cazuri in care A.N.I. a emis rapoarte de evaluare prin care s-a constatat incdlcarea regimului juridic

Ch I

al incompatibilitatilor; masurile administrative luate de institutie cu privire la persoanele gasite in

instantei sau prin necontestarea raportului de evaluare: sesiziri primite de institutie de la terte
persoane cu privire la existenta unei incompatibilititi; masuri administrative adoptate prin
inldturarea cauzelor sau circumstantelor care au favorizat incilcarea normelor privind
incompatibilititile;

- Intocmirea raportului anual privind incompatibilitatile de la nivelul institutiei;

- Adoptarea unei proceduri interne privind incompatibilittile de la nivelul institutiei;

- Organizarea unor intalniri cu personalul institutiei, pentru prezentarea legislatiei in domeniul
incompatibilitatilor, a unor spete relevante din activitatea A.N.I., precum si indrumarea angajatilor
cu privire la posibilitatea de a cere puncte de vedere de la A.N.L pentru situatii neclare, in vederea

evitarii unor potentiale incompatibilitati, etc.

Atributii generale:

Respecta prevederile cuprinse in ROF si ROL.

Indeplineste sarcinile ce ii revin conform fisei postului.

Respecta disciplina muncii.

Respecta masurile de securitate si sanatate a muncii in institutie.

Respecta toate procedurile si instructiunile de lucru in activitatea pe care o desfasoara.

Asigura securitatea datelor sj pastreaza secretul de serviciu.

Raspunde de integritatea patrimoniului incredintat, de modul de gestionare si utilizare al acestuia.
Raspunde de deterioarea instrumentelor si dispozitivelor de lucru, daca aceasta s-a produs din
culpa sa directa si anunta imediat conducerea institutiei.

PN A WP =

Identificarea postului :
1. Denumire : INSPECTOR
2. Clasa:]I
3.  Grad profesional : ASISTENT
4. Vechime in specialitate : 1 an

Sfera relationala a titularului postului

1. Sfera relationala interna:

a) Relatii ierarhice:

- subordonat fata de: Primar, Secretar general UAT, Viceprimar.

- superior pentru: Nu este cazul.

b) Relatii functionale: cu toate compartimentele din structura organizatorica a Primariei Clinceni.
¢) Relatii de control: -

d) Relatii de reprezentare: -

2. Sfera relationala externa:

a) cu autoritati si institutii publice: Institutia Prefectului Judetului IIfov, Consiliul Judetean Iifov si alte
institutii publice;

b) cu organizatii internationale: -

¢) cu persoane juridice private: -



3. Limite de competenta: Are libertatea de a lua decizii in interiorul compartimentului, menite sa duca la
indeplinirea atributiilor care ij revin prin fisa postului.

4. Delegarea de atributii s; competenta: In cazul concediilor de orice fel precum si in alte cazuri
speciale, atributiile sunt preluate de catre o persoana desemnata de seful ierarhic.

Luat la cunostinti de catre ocupantul postului:

1. Numele si prenumele: A

2 DRI st
3 DR ettt seesse oo

Intocmit:

1. Numele si prenumele: SIMION ION

2. Functia: VICEPRIMAR

3. Semnatura
4. Data.....cceeererrernronnnen.. T E




