ANEXA NR.1
La Dispozitia Primarului nr. 06 /05.01.2016

ROMANIA APROB.
JUDETUL BISTRITA-NASAUD Primarul comunei
PRIMARIA COMUNEI PARVA PARVA

STRUGARI IOAN

Parva la 05.01.2016
FISA POSTULUI
Nr.11

A. Denumirea institutiei: PRIMARIA COMUNEI PARVA
B. Compartimentul, conform organigramei aprobate: CONSILIER —(situatii de urgenta)
C. Denumirea postului:CONSILIER.
D. Nivelul postului: - de executie:
E. Functia si gradul profesional ce caracterizeaza postul: consilier(primar)
F. Descrierea postului :
a) formarea profesionala
b) adaptabilitatea la locul de munca:
¢) dificultatea si complexitatea
d) responsabilitatea implicata:
e) capacitatea relationala
G. Punctajul orientativ acordat gradului, cuprins in fisa de evaluare a postului: 20-30
H. Numele si prenumele angajatului (ocupantului postului):RUS SAVETA
I. Punctajul acordat angajatului pentru indeplinirea fiecarui criteriu din fisa de evaluare a postului
si punctajul total: 30 (sa fie cuprins intre 20 - 30)
J. Perioada de proba a angajatului, stabilita potrivit legii (daca este cazul): Nu este cazul.
K.Cunostinte de operare/programe pe calculator (necesitate si nivel):OPERARE WORD si EXCEL
nivel mediu.
L.Limbi strdine (necesitate si grad de cunoastere).engleza,franceza,nivel mediu.
M.Abilitati,calitati si aptitudini necesare: -Usurinta,calitate si coerenta in comunicare
-Sociabilitate,capacitate de relationare si de lucru in echipa;
-Capacitate de organizare si administrare,orientare spre
rezultate, bun negociator,spontaneitate,operativitate in
luarea deciziilor,Spirit de observare
Cerinte specifice (de exemplu: calatorii frecvente, delegari, detasari): Delegari si detasari curente
la sediul Institutiei Prefectului si Consiliul judetean Bistrita-Nasaud.
Competenta manageriald (cunostinte de management, calitati si aptitudini manageriale):
Organizatorice,decizionale,de prevedere,conducere,coordonare si
control;
M. Atributii:
- Organizeaza si conduce actiunile echipelor de specialitate sau specializate a voluntarilor in caz de incendiu,
avarii, calamitati naturale, inundatii, explozii si alte situatii de urgenta;
- Planifica si conduce activitatile de intocmire, aprobare, actualizare, pastrare si de aplicare a documentelor
operative;
- zsiguré, verifica si mentine in mod permanent, in stare de functionare punctele de comanda (locurilor de
conducere) in situatji de urgenta civila si sa le doteze cu materiale si documente necesare, potrivit ordinelor in
vigoare;
- gsiguré masurile organizatorice, materialele si documentele necesare privind instiintarea si aducerea
personalului serviciului voluntar la sediul acestuia, in mod oportun, in cazul producerii unor urgente civile sau la
ordin;
- Conduce lunar, procesul de pregatire al voluntarilor pentru ridicarea capacitatii de interventie, potrivit
documentelor intocmite in acest scop;
- Asigura studierea si cunoasterea de catre personalul serviciului voluntar a particularitatilor localitatii si clasificarii
din punct de vedere al protectiei civile precum si principalele caracteristici ale factorilor de risc care ar influenta
urmarile situatiilor de urgenta din zona de competenta;
- Asigura baza materiala a serviciului voluntar prin compartimentul administrativ din cadrul primariei pe baza



propunerilor instructiunilor de dotare;
- Intocmeste situatia cu mijloacele, aparatura, utilajele si instalatiile din localitate care pot fi folosite in situatii de
urgenta pe care o actualizeaza permanent;
- Asigura incadrarea serviciului de interventie cu personal de specialitate;
- Informeaza primarul si compartimentul/specialistul de prevenire cu atribuiii pe linia situatiilor de urgenta despre
starile de pericol constatate pe teritoriul localitatii;
- Verifica modul cum personalul serviciului voluntar respecta programul de activitate si requlamentul de organizare
si functionare a serviciului voluntar;
- Executa instructaj general si periodic cu personalul muncitor din primarie si din institutiile subordonate primariei;
- Intocmeste si verificd documentele operative ale serviciului;
- Controleaza ca instalatiile, mijloacele si utilajele de stins incendiu, celelalte materiale pentru interventie de pe
teritoriul localitatii sa fie in stare de functionare si intretinute corespunzatoare;
- Tine evidenta participarii la pregatire profesionala si calificativele obtinute;
- Tine evidenta aplicatiilor, exercitiilor si interventiilor la care a participat serviciul voluntar;
- Urmareste executarea dispozitiilor date catre voluntari si nu permite amestecul altor persoane neautorizate in
conducerea serviciului;
- Participa la instructaje, schimburi de experienta, cursuri de pregatire profesionala, organizate de serviciile
profesioniste pentru situatji de urgenta;
- Participa la verificarea cunostintelor membrilor serviciului voluntar la incadrare, trimestrial si la sfarsitul anului
pentru atestarea pe post conform indicatorilor de calificare;
- impreuna cu compartimentul/specialistul de prevenire verifica modul de respectare a masurilor de prevenire in
gospodariile populatiei si pe teritoriul agentilor economici din raza localitatii;
- Face propuneri privind Tmbunatatirea activitatii de prevenire si eliminarea starilor de pericol;
- Pregateste si asigura desfasurarea bilantului anual al activitatii serviciului voluntar;
- Efectueaza lunar studiul ordonat prin programul difuzat de Inspectoratul pentru Situatii de Urgenta in caiet special
pregatit in acest scop;
- Executa atributiile prevazute in regulamentele si instructiunile pe linia proteciiei civile, prevenirii si stingerii
incendiilor;

Limite de competenta: Sunt stabilite de Primar, prevazute de lege si atributii in cadrul Primariei comunei

Parva si Consiliul Local Parva.

Cerinte privind ocuparea postului:

Delegarea de atributii: Indeplineste orice alte atributii date de Consiliul local Parva, Primar, Viceprimar
si Secretar.

Sfera relationala:

Intern:

a) relatii ierarhice: subordonat nemijlocit fata de PRIMAR
superior pentru  COMPARTIMENTELE DIN CADRUL PRIMARIEI

b) relatii functionale:colaboreaza cu celelalte structuri ale administratiei publice centrale sau
locale in vederea realizarii sarcinilor de serviciu.

c) relatii de control: Nu

d) relatii de reprezentare: reprezinta primarul comunei in relatiile cu autoritatile publice.
Extern:

In limitele stabilite prin actele normative in vigoare si a mandatului acordat de primarul comunei,
reprezinta Primaria in relatiile cu celelalte structuri cum ar fi:

a) cu autoritati si institutii publice

b) cu organizatii internationale

C) cu persoane fizice private

d) O.N.G.-uri etc.

N. STANDARDE DE PERFORMANTA ASOCIATE POSTULUI

1. Indicatori cantitativi: asigura indeplinirea tuturor atributiilor, sarcinilor si responsabilitatilor care
revin postului pe care 1l ocupa.

2. Indicatori calitativi: calitatea si operativitatea recomandarilor, sugestiilor si propunerilor facute;
calitatea reprezentarii primarului cu ocazia delegarii; calitatea rapoartelor, informarilor, punctelor de
vedere si celorlalte materiale prezentate, legalitatea consultatiilor si asistentei acordate.

3. Costuri: asigura planificarea, organizarea si desfasurarea activitatilor cu respectarea si incadrarea

stricta Tn limitele resurselor materiale si financiare aprobate Tn acest scop.



4. Timp: Tndeplineste atributiile ce-i revin in timpul programului de lucru stabilit si, dupa caz, cu
alocarea de timp suplimentar.

5. Utilizarea resurselor: computer personal, telefon mobil si mijloc de transport.

6. Mod de realizare: lucrari elaborate individual sau in colectivele stabilite.

Tntocmit de:

Numele si prenumele CALUS IOAN

Functia publica de conducere SECRETAR,

Semnatura

Data intocmirii: 05.01.2016

Luat la cunostinta de ocupantul postului

Numele si prenumele RUS SAVETA
Semnatura

Data : 05.01.2016

Avizat de:

Numele si prenumele STRUGARI IOAN

Functia publica de conducere PRIMAR

Semnaétura:

Data 05.01.2016



