Atributii: Muncitor necalificat I — Biroul intretinere parcuri si zone verzi

- Executarea compozitiilor decoratice, intretinerea ambientului saptiilor verzi §i Ingrijirca
materialului dendro-floricol

- Si intretind curdtenia zonelor verzi

- S execute operatiuni de stropit , spalat si Intretinere parcuri si zone verzi

- In sezonul de iarna, participa efectiv la deszapezire actionand pentru degajarea principalelor
cai de acces (acces auto, trotuare pictonale etc.).

- Informeaza seful ierahic despre problemele aparute in desfasurarea activitétii.

- Foloseste si gestioneaza materialele din dotare cu atentie si bund credinta .

- Indeplineste si alte sarcini stabilite de seful ierarhic , in limita competentelor si in functie de
nevoile institutiei.

- Respecti normele cu privire la PSI si protectia muncii

- Respecta programul de lucru si sarcinile de serviciu, nerespectarea lor constituind abatere
disciplinari si sanctionandu-se disciplinar sau material dupa caz.

- Sa nu utilizeze timpul de lucru in scopuri personale

- Va respecta prevederile “Codului de conduita al angajatilor din Priméria orasului Ghimbav”

- Va respecta prevederile Regulamentului de Organizare si Functionare al Primdriei orasului
Ghimbav si Regulamentului De Ordine Interioara al Primariei Orasului Ghimbav

- Va avea un comportament bazat pe respect, corectitudine si amabilitate si nu va aduce
atingere onoarei, reputatiei si demnitétii persoanclor din cadrul institutiei, precum $i
persoanelor cu care va intra in legturd , prin intrebuintarea unor expresii jignitoare

- Va asigura demnitatea persoanelor, eficienta activitaii si cresterea calitétii serviciului.

- Atributiile si sarcinile sunt obligatorii pentru titularul postului incepand cu data de




| Atributii: Magaziner — compartiment administrativ

are calitatea de gestionar bunuri materiale;
raspunde de aprovizionarea, repartizarea §i intrebuintarea materialelor in mod rational,
dupa nevoi;
primeste, elibereaza materiale si tine evidenta lor, conform normelor legale;
se ingrijeste de buna pastrare a materialelor aflate in gestiunea sa;
clibereaza bunurile aflate in gestiune, potrivit datelor specificate in actele de iesire
(bonuri de consum);
asigurd tinerea la zi in bune conditii a evidentei bunurilor la locurile de depozitare;
preda zilnic la contabilitate documentele pe baza cérora s-au efectuat intrari-iesiri de
bunuri (documente de primire facturi, receptii, procese verbale) si obligatoriu pand la
sfarsitul lunii, bonurile de consum, bonurile de transfer pentru materialele eliberate din
gestiune;
comunici in scris conducatorului unitatii, in conditiile legii, cazurile in care se constata
¢ bunurile din gestiune sunt depreciate, degradate, distruse sau sustrase;
primeste si pastreaza valorile materiale in gestiune, pe baza documentelor justificative
care le insotesc (facturi, avize de expeditie, note de transfer-restituire, procese verbale
de casare) dupa ce au fost verificate amanuntit, pentru a constata cantitatea, calitatea si
pretul corespunzator datelor inscrise in documente;
cliberarea valorilor materiale se face in cantitatea, calitatea si sortimentele specificate
in documentele de eliberare aprobate cu respectarea dispozitiilor legale;
se interzice eliberarea valorilor materiale pe baza de dispozitie verbala sau pe baza
documentelor nelegal intocmite;
tine evidenta obiectelor de inventar de mica valoare sau de scurta durata, dupa aceleasi
reguli si in baza acelorasi documente ca a valorilor materiale si le repartizeaza pe
subgestiuni;
tine evidenta mijloacelor fixe pe fise de magazie si le repartizeaza pe locuri de
folosinta;
tine evidenta formularelor cu regim special (chitantiere, facturi, B.C.F. );
clibereaza B.C.F. pentru consumul de combustibil al utilajelor si autoturismelor din
dotarea institutiei;
inainteaza responsabilului cu achizitiile publice, foile de parcurs ale autovehiculelor
din dotarea institutiei si a serviciilor subordonate, completate, in vederea intocmirii
FAZ-urilor;
tine evidenta si raspunde de consumul real al utilitatilor din primérie;
intervine prompt in situatii de defectiuni la diverse obiective in incinta institutiei.

In indeplinirea atributiilor functiei pe care o ocupa:

- va respecta prevederile “Codului de conduitd al angajafilor din Primdria orasului
Ghimbav™;

- va respecta prevederile “Regulamentului de ordine interioard al Primdriei orasului
Ghimbav™,

-va avea un comportament bazat pe respect, corectitudine si amabilitate i nu va aduce
atingere onoarei, reputatiei si demnitétii persoanelor din cadrul institutiei, precum si
persoanelor cu care intra in legaturd in exercitarea functiei, prin intrebuintarea unor expresii
jignitoare;

-va asigura eliminarea oricarei forme de discriminare bazate pe aspecte privind
nationalitatea, convingerile religioase si politice, starea materiald, sindtatea, varsta, sexul;

-va asigura demnitatea persoanelor, eficienta activiti{ii si cresterea calitafii serviciului
public;

- nu va solicita si nu va accepta cadouri, servicii, favoruri, invitatii sau orice alte avantaje
care le sunt destinate personal, familiei, parintilor, prietenilor ori persoanclor cu care au




[ avut relatii de afaceri sau de naturd politica, care si le poatd influenta impartialitatea in
exercitarea functiei detinute;
- va participa la programele de perfectionare si va actiona continuu pentru imbunatatirea
cunostintelor profesionale;
- va pune in aplicare conform atributiilor, legile {arii si va respecta Constitufia.
- respectd demnitatea functiei detinute si coreleazd libertatea dialogului cu promovarca
intereselor Primariei Orasului Ghimbav
- nerespectarea sarcinilor de serviciu si a orelor de program constituie abatere si se
sanctioneaza disciplinar sau material, dupa caz.

Atributiile si sarcinile sunt obligatorii pentru titularul postului incepand cu data de B




Atributii: Administrator — compartiment administrativ

- asigurarea functionarii sdlii de sport, a anexelor, a materialelor, aparatelor si a mijloacelor
din dotare;

- intocmirea, afisarea si respectarea orarului silii;

- asigurarea materialelor si mijloacelor necesare functionarii salii;

- asigurarea conditiilor de protectia muncii, PSI, si cele prevazute de Regulamentul de
organizare si functionare a Salii de Sport Ghimbav;

- publicarea citre utilizatori a prevederilor normelor de protectia munci, PSI si a celor ale
Regulamentului de organizare si functionare a Salii de Sport Ghimbav;

- completarea la timp a registrului de evidentd, a proceselor verbale de predare-primire si a
celorlalte documente previzute de Regulamentul de organizare si functionare a Salii de
Sport Ghimbav;

- coordonarea si controlul activitétii personalului de ingrijire si de deservire;

- participd la eclaborarea si coordoneazd realizarea bugetului alocat pentru dezvoltarea,
functionarea si intretinerea salii de sport;

- indrumd, coordoneazi, realizeazi si controleazd activitdtile administrativ-gospodaresti
desfasurate in vederea bunei functionari;

- solicita Consiliului local sau Primariei orasului Ghimbav, aprobarea acelor cheltuieli care
vizeaza conservarea patrimoniului, modernizarea bazei materiale, reparatii si pastrarca
functionalitatii;

- supravegheazi si controleazi toate activitatile care se desfagoard in incinta salii;

- intocmeste $i semneazi procesele verbale de predare preluare a salii, cu profesorii de
educatie fizicd si reprezentantii utilizatorilor;

- asigura respectarea prevederilor legislatiei in vigoare si a Regulamentului de organizare $i
functionare a Salii de Sport Ghimbav de catre utilizatori;

- constatd producerea pagubelor si stricaciunilor, identifica autorii i solicita remedierea
acestora de cdtre producatori;

- intocmeste rapoarte de activitate la solicitarea comisiei de specialitate sau a primarului;

- participarea activa la organizarea unor programe, concursuri si competitii sportive la care
este solicitat de citre Consiliul local sau Primaria oragului Ghimbav;

In indeplinirea atributiilor functiei pe care o ocupa:

-va respecta prevederile “Codului de conduitd al angajatilor din Primdria orasului
Ghimbav™,

-va respecta prevederile “Regulamentului de ordine interioard al Primdriei orasului
Ghimbav™,

- va avea un comportament bazat pe respect, corectitudine si amabilitate si nu va aduce
atingere onoarei, reputatiei si demnitétii persoanclor din cadrul institutiei, precum si
persoanelor cu care intra in legatura in exercitarea functiei, prin intrebuintarea unor expresii
jignitoare;

-va asigura eliminarea oricdrei forme de discriminare bazate pe aspecte privind
nationalitatea, convingerile religioase si politice, starea materiald, sanatatea, varsta, sexul;

-va asigura demnitatea persoanelor, eficienta activitatii si cresterea calitdtii serviciului
public;

- nu va solicita si nu va accepta cadouri, servicii, favoruri, invitatii sau orice alte avantaje
care le sunt destinate personal, familiei, parintilor, prietenilor ori persoanelor cu care au
avut relatii de afaceri sau de naturdl politicd, care sd le poata influen{a impartialitatea in
exercitarea functiei detinute;

- va participa la programele de perfectionare si va actiona continuu pentru Imbunatatirca
cunostintelor profesionale;

- va pune in aplicare conform atributiilor, legile tdrii si va respecta Constitutia.




- respectd demnitatea functiei definute si coreleazd libertatea dialogului cu promovarea

intereselor Primariei Orasului Ghimbav
- nerespectarea sarcinilor de serviciu si a orelor de program constituie abatere $i se

sanctioneazi disciplinar sau material, dupé caz.
Atributiile si sarcinile sunt obligatorii pentru titularul postului incepand cu data de




Atributii: Administrator — compartiment administrativ

- rezolvi prin consultare cu seful serviciului si conducerea primdriei, problemele ce revin
sectorului administrativ-gospodaresc,

- administreazi si raspunde de bunurile mobile si imobile de pe domeniul public si privat al
UAT;

- verificd zilnic prin control efectuarea curdteniei, functionarea instalatiilor de apa si
canalizare, instalatia electrica etc. de pe domeniul public si privat al UAT;

- primeste materialele cu care se aprovizioneazd, verifica cantititile indicate in documentele
care le insotesc si controleaza cit este posibil calitatea acestora. Riaspunde de depozitarea
lor in bune conditii pentru a se evita degradarea;

- urmireste executarea curdteniei si a deszdpezirii la nivelul UAT de citre firmele
contractante si urméreste derularea contractelor cu aceste firme;

- confirma lucririle executate de catre firmele contractante;

- aduce la cunostinta sefului ierahic/conducerii problemele apérute in desfasurarea activitatii;

- administratorul poate si execute, in caz de avarii si urgente, lucrari de reparatii numai cu
aprobarea primarului, cu intocmirea imediata a unui referat;

- supravegheaz si indruma pe cei care realizeaza reparatii conform devizelor de lucrari si
contractelor incheiate. Participi la receptia lucrdrilor impreund membrii comisiei de

receptie, consemnand concluziile imediat in procesul verbal de receptie;

- se preocupd permanent de cunoasterea si aplicarea legislatiei de specialitate in vigoare in
domeniul de activitate si de ridicarea nivelului profesional;

- respectd programul de lucru si normele de disciplina muncii;

- are indatorirea de a pastra secretul profesional;

- asigurd implementarea procedurilor de lucru / figelor de proces aferente activititii pe care

o desfésoara;

- are datoria sa isi indeplineasca cu profesionalism atributiile.
In indeplinirea atributiilor functiei pe care o ocupa:

-va respecta prevederile “Codului de conduitd al angajafilor din Primdria orasului
Ghimbav™;

-va respecta prevederile “Regulamentului de ordine interioard al Primdriei orasului
Ghimbav™;

- va avea un comportament bazat pe respect, corectitudine si amabilitate si nu va aduce
atingere onoarei, reputatiei si demnitatii persoanelor din cadrul institutiei, precum si
persoanelor cu care intra in legatura in exercitarea functiei, prin intrebuintarea unor expresii
jignitoare;

-va adopta o atitudine impartiald si justificata pentru rezolvarea clard si eficienta a
problemelor cetitenilor, cu respectarea principiului egalititii cetdtenilor in fata legii;

-va asigura eliminarea oricarei forme de discriminare bazate pe aspecle privind
nationalitatea, convingerile religioase si politice, starea materiala, sinatatea, varsta, sexul;

- va asigura demnitatea persoanclor, eficienta activitatii §i cresterea calitatii serviciului
public;

- nu va solicita si nu va accepta cadouri, servicii, favoruri, invitatii sau orice alte avantaje
care le sunt destinate personal, familiei, parintilor, prietenilor ori persoanelor cu care au
avut relatii de afaceri sau de naturd politicd, care s le poatd influenta impartialitatea in
exercitarea functiei detinute;

- va participa la programele de perfectionare si va actiona continuu pentru imbunatatirea
cunostintelor profesionale;

- va pune in aplicare conform atributiilor, legile tarii i va respecta Constitutia.

- respectd demnitatea functiei detinute si coreleazd libertatea dialogului cu promovarea

intereselor Primariei Orasului Ghimbav |




- Nerespectarea sarcinilor de serviciu §i a orclor de program constituie abatere si se
sanctioneaza disciplinar sau material, dupa caz.
Atributiile si sarcinile sunt obligatorii pentru titularul postului incepand cu data de:




