Atributii: referent de specialitate — SSD, grad profesional superior,
compartiment patrimoniu si investitii

- Intocmeste/ analizeaza listele cu cantitdli de lucrdri §i a devizelor aferente la luerérile de investitii
iniiiaﬁe de UAT Ghimbav (care nu sunt intocmite de proiectanti specialisti);

- Imucmestm’ana] izeazd temele de proiectare:

- Intocmeste/analizeaza notele conceptuale;

- Iine eviden{a contractelor de investitii publice, pentru care se urmdreste derularea si plata lor;

- !ntn{:mestefanalizeaz.a referatele de necesitate:

- Intocmeste/analizeaza caietele de sarcini;

- Tnt::rcmcstf: contracte de investifii publice, cu sprijinul compartimentelor de specialitate si

transmiterea contractelor catre utilizatori, pentru derulare si executare;

- Participa la fundamentarea necesarului de credite pentru propunerea valorilor de buget anuale

privind investitiile publice;

- Participd la comisiile de evaluare a ofertelor, precum si selectarea si adjudecarea ofertelor

castigitoare pentru executarea lucrfirilor de investitii si reparatii capitale ale imobilelor aflate in

proprietatea Orasului Ghimbav:

- Participa la inventarierea patrimoniului Primériei Orasului Ghimbav si verifica corectitudinea

datelor inregistrate pe listele de inventariere:

- Transmite informatiile solicitate in baza unor prevederi legale;

- Gestioneazd documentatiile tehnice ale lucririlor de investifii promovate la nivel de oras sau aj
investititlor proprii ale UAT Ghimbav;

- Face parte din comisiile de receptie a lucrarilor publice de proiectare, investifii si reparafii
promovate de UAT Ghimbav;

- Tine evidenta documentatiilor de fundamentare a valorilor de investitii si reparatii care se cuprind|
in bugetul local;

- Rezolva corespondenta in domeniu si sesizirile specifice;

- Are obligatia sa pastreze secretul asupra informatiilor ce le define pe linie de serviciu;

- Informeaza geful ierarhic superior de problemele aparute in domeniul de activitate:

- Se preocupa de ridicarea nivelului profesional;

- Cunoaste si respecta circuitul documentelor;

- Se preocupa permanent de cunoasterea si aplicarea legislatiel de specialitate in vigoare:

- Respecta programul de lucru i normele de disciplina muneii;

- Documentele elaborate de inspector in exercitarea atributiilor de serviciu devin proprietatea)
primariei;

- Indeplineste si alte sarcini $i atributii trasate de seful ierarhic superior si raspunde de indeplinirea|
acestora;

- Asigurd si riaspunde de ducerea la indeplinire a dispozitiilor Primarului;

- Urmiireste modul de solufionare a materialelor primite spre rezolvare;

- Elaboreaza procedurile operationale aferente obiectivelor specifice postului;

- Arhiveazi, inventariaza si predid documentele in depozitul de arhiva:

- Respectd normele de conduitd profesionald de catre functionarul public;

- Are datoria sa isi indeplineasca cu profesionalism atributiile.




In indeplinirea atributiilor functiei pe care o ocupi:

% Varespecta prevederile “Codului de conduitd al angajatilor din Primaria oragului Ghimbav™,

%+ Va respecta prevederile “Regulamentului de ordine interioard al Primiriei orasului Ghimbav™,

% Va avea un comportament bazat pe respect, corectitudine si amabilitate s1 nu va aduce atingere
onoarei, reputafiei si demnitdtii persoanelor din cadrul instituiei, precum si persoanelor cu care intra
in legaturd in exercitarea funcfiei, prin intrebuinarea unor expresii jignitoare;

< Va adopta o atitudine impartiald si justificatd pentru rezolvarea clard si eficientd a problemelor
cetdfenilor, cu respectarea principiului egalitatii cetiatenilor in fata legii;

%* Va asigura eliminarea oricirei forme de discriminare bazate pe aspecte privind nagionalitatea,
convingerile religioase si politice, starea materiald. sanitatea, varsta, sexul:

% Nu va solicita si nu va accepta cadouri, servicii, favoruri, invitajii 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 s4 le poatd inlluenfa impartialitatea in exercitarea funciiei definute;

< Vaasigura demnitatea persoanelor, eficienia activitdii si cresterea calitafii serviciului public;

% Va participa la programele de perfecfionare §i va acfiona continuu pentru imbunatafirea

cunostintelor profesionale:

< Va pune in aplicare conlorm atributiilor, legile {arii si va respecta Constitugia ;

-Respectd demnitatea funciiei definute §i coreleazd libertatea dialogului cu promovarea intereselor

Primdriei Orasului Ghimbav:

Elimina activitatea politica in exercitarea functiei;

Foloseste prerogativele de putere publicd numai in exercitarea atributiilor functiei publice :
Se asigura de documentarea procesului coordonat;

Asigura implementarea documentelor SMC elaborate referitoare la procesul coordonat;
Stabileste si se asigurd de implementarea corectiilor/ actiunilor corective/ actiunilor
preventive pentru neconformitatile aparute in procesul coordonat;

- Informeaza periodic asupra stadiului documentérii $i implementérii proceselor specifice:

- Asigurd implementarea, mentinerea si imbunititirea Sistemului de Management al

Calitdtii in propria activitate;
- Respectd cerintele documentatiei Sistemului de management al calitdyii in propria activitate,
- Asigurd implementarea si mentinerea SCIM;

i

i




Atributii: inspector, grad profesional principal, serviciul financiar
contabilitate

- Completarea si intocmirea darilor de seama statistice pe linie de contabilitate
- Introduce datele necesare in aplicatia contabila existenta, cand este nevoie
- Colaboreaza la tinerea corecta la zi a evidentei financiare si contabile, precum si la salvarea

datelor informatice

- Se preocupa permanent de cunoasterea si aplicarea legislatiei de specialitate in vigoare in

domeniul financiar contabil

- Indosarieaza documentele cu care lucreaza
- Informeaza seful ierahic superior de problemele aparute in domeniul de activitate
- Are obligatia de a pastra secretul informatiilor ce le detine asupra serviciului
- Se preocupd de ridicarea nivelului profesional;

- Respectd programul de lucru si normele de disciplina muncii.

- Indeplineste si alte sarcini trasate de seful ierarhic superior.

- Asigurd implementarea procedurilor de lucru / fiselor de proces aferente activititii pe care o
desfasoard;

- Urmadreste modul de solutionare a materialelor primite spre rezolvare;

- Asigurd si raspunde de ducerea la indeplinire a dispozititlor Primarului;

- Are datoria sa 1si indeplineasca cu profesionalism atribugiile;

- in indeplinirea atributiilor functiei pe care o ocupi:

“* Va respecta prevederile “Codului de conduita al angajatilor din Primaria orasului]

Ghimbav™,
< Va respecta prevederile “Regulamentului de ordine interioard al Primiriei orasului Ghimbav”,
% Va avea un comportament bazat pe respect, corectitudine si amabilitate si nu va aduce
% atingere onoarei, reputatiei si demnitdtii persoanelor din cadrul institugiei, precum si

persoanelor cu care intra in legaturd in exercitarea functiei, prin intrebuinjarea unor expresii
Jignitoare;
% Va adopta o atitudine impartiala si justificata pentru rezolvarea clara si eficientd a
problemelor cetdtenilor, cu respectarea principiului egalitatii cetdjenilor in faga legii;
“* Vaasigura eliminarea oricirei forme de discriminare bazate pe aspecte privind nationalitatea,
convingerile religioase si politice, starea materiald, sanitatea, vérsta, sexul;
% Vaasigura demnitatea persoanelor, eficienta activititii si cresterea calitdjii serviciului public;
% Nu va solicita si nu va accepte cadouri, servicii, favoruri, invitatii sau orice alte avantaje,
care le sunt destinate personal, familiei, paringilor, prietenilor ori persoanelor cu care au avut
relatii de afaceri sau de naturd politica, care sa le poatd influenia imparialitatea in exercitarea
functiei detinute;
< Va participa la programele de perfectionare si va actiona continuu pentru imbunatifireal
cunostintelor profesionale;

“* Va pune in aplicare conform atributiilor, legile {arii si va respecta Constitufia.
- Respectd  demnitatea  functiei detinute si coreleaza libertatea dialogului cu promovareal
intereselor Primariei Orasului Ghimbav;

Elimina activitatea politica in exercitarea functiei:

Foloseste prerogativele de putere publici numai in exercitarea atributiilor functiei publice.

Se asigura de cunoasterea Politicii privind Calitatea la nivelul procesului coordonat

Se asigura de documentarea procesului coordonat

- Asigura implementarea documentelor SMC elaborate referitoare la procesul coordonat.

- Stabileste si se asigura de implementarea corectiilor/ actiunilor corective/ actiunilor
preventive pentru neconformitatile aparute in procesul coordonat

- Gestionarea SMC din cadrul procesului pentru care raspunde

- Asigurd implementarea, mentfinerea si imbundtatirea Sistemului de Management al

Calitdtii in propria activitate
- Respecta cerintele documentatiei Sistemului de management al calititii in propria activitate
- Respecti standardele Sistemului de control managerial intern




ATRIBUTII: politist local, grad profesional principal, compartiment disciplina in
constructii, afisaj stradal si evidenta persoanei

- Efectueaza controale pentru identificarea lucrarilor de constructii executate fird autorizatie de
construire sau desfiintare, dupd caz, inclusiv a constructiilor cu caracter provizoriu;

- Efectueazii controale pentru identificarea persoanelor care nu respectd autorizajia de executare a
lucrdrilor de reparatii ale partii carosabile si pietonale;

- Verifica si identifica imobilele §i imprejmuirile aflate in stadiu avansat de degradare:

- Verifica respectarea normelor legale privind afisajul publicitar, electoral si orice altd forma de
afisaj/reclama, inclusiv cele referitoare la amplasarea firmei la locul de desfasurare a activitagii
economice;

-Verifica amplasarea materialelor publicitare;

-Participa la actiunile de demolare/dezmembrare/dinamitare a constructiilor efectuate fira autorizatie
pe domeniul public sau privat al orasului Ghimbav ori pe spatii aflate in administrarea autoritétii
administratiei publice locale sau a altor institutii/servicii publice de interes local, prin asigurarea
protectiei perimetrului si a libertatii de actiune a personalului care participd la aceste operatiuni
specifice;

-Constati contraventiile privind disciplina in domeniul autorizérii executdrii lucrdrilor in constructii
si inainteaza procesele-verbale de constatare a contraventiilor, in vederea aplicarii sancfiunii,
primarului orasului Ghimbav sau arhitectului sef;

- Constatd contraventii $i aplicad sanctiuni pentru nerespectarea art.3 pet | §i 31 din Legea nr.
61/1991(r) pentru sanctionarea faptelor de incilcare a unor norme de convietuire sociala, a ordinii §i
linigtii publice, nerespectarea normelor legale privind activitatile de reclamé. afisaj stradal;

-Verifica gi solutioneaza sesizarile si reclamatiile primite din partea cetijenilor legate de problemele
specifice compartimentului;

- Elaboreaza referate in vederea formulirii de catre compartimentul juridic a plangerilor penale
potrivit Legii nr. 50/1991;

-Face demersuri pentru ducerea la indeplinire a dispozitiilor instanjelor de judecatd privind
demolarea constructiilor executate fird autorizajie de construire sau cu nerespectarea acesteia §i
elaboreaza referate pentru demolarea acestora conform art.32 alin.3 din Legea nr. 50/1991(r):
-Tn:;tiin!;caza proprietarii imobilelor aflate in stare de degradare cu privire la obligatiile ce le revin,
potrivit art. 10 lit. b) din Ordonanta 21/2002, privind gospodarirea localitatilor urbane si rurale,
dispozitiilor art.] alin.1) din Legea nr. 153/2011 privind misuri de crestere a calititii arhitectural-
ambientale a cladirilor precum si ale Legii nr. 10/2001 art.25 lit.a), privind calitatea in constructii si
Legea nr. 50/1991 privind autorizarea executiirii lucrdrilor de constructii-art. 7 alin. 10,16,16.1

- Prezintd sefilor ierarhici ori de cdte ori este necesar informiri sau rapoarte privind activitatea
desfasurati;

- Rispunde in scris, in termen, la cererile, referatele repartizate

- Se preocupd permanent de cunoasterea si aplicarea legislagiei in vigoare in domeniu

- Informeazi seful ierarhic superior de problemele apirute in domeniul de activitate;

- Respecta programul de lucru;

- Are obligatia de a pistra secretul informatiilor ce le detine asupra serviciului.




- Aduce la indeplinire si alte atributii trasate de seful ierarhic

in indeplinirea atributiilor functici pe care o ocupi:

* Va respecta prevederile “Codului de conduitd al angajatilor din Priméria orasului
Ghimbav™,

“ Va respecta prevederile “Regulamentului de ordine interioara al Primdriei orasului
Ghimbav™,

< Va respecta prevederile sistemului de management al calitiatii implementate in Priméria
orasului Ghimbav,

# Va avea un comportament bazat pe respect, corectitudine i amabilitate $i nu va aduce
atingere onoarei, reputatiei si demnitijii persoanelor din cadrul institugiei, precum si persoanelor cu
care intra in legaturd in exercitarea funciiei, prin intrebuintarea unor expresii jignitoare;

“ Va adopta o atitudine impartiala si justificatd pentru rezolvarea clard i eficientd a
problemelor cetdtenilor, cu respectarea principiului egalititii cetatenilor in fata legii;

% Va asigura eliminarea oricirei forme de discriminare bazate pe aspecte privind
nationalitatea, convingerile religioase §i politice, starea materiald, sanitatea, virsta, sexul;

% Va asigura demnitatea persoanclor, eficienta activitdtii §i cresterea calitdtii serviciului
publie:

< Nu va solicita si nu va accepta cadouri, servicii, favoruri, invitatii sau orice alte avantaje,
care le sunt destinate personal, familiei, paringilor, 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 imbunatitirea
cunostintelor profesionale;

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

- Respectd demnitatea functiei dejinute si coreleazdi libertatea dialogului cu promovarea
intereselor Primdriei Ghimbav;
- Elimind activitatea politica in exercitarea functiei;
- Folosegte prerogativele de putere publica numai in exercitarea atributiilor functiei publice.
- Respectd cerinfele documentatiei Sistemului de management al calititii in propria activitate;
- Asigurd implementarea $i mentinerea SCIM;




