Atributii aferente functiei contractuale de SEF SVSU

a. Seful S.V.S.U raspunde de organizarea si desfasurarea activitatii S.V.S.U.

b. Cadru tehnic P.S.1., raspunde de organizarea si desfasurarea activitatii de P.S.I. pe raza
comunei Calnic.

c. Executa instructaje in domeniul situatiilor de urgenta ;

d. Participa la elaborarea Planului de apapare impotriva incendiilor, Planului de protectie
civila, Planului de apararea impotriva inundatiilor, Planului de evacuare in situatii de Urgenta,
Planului de evacuare in caz de conflict armat, Planului de analiza si acoperire a riscurilor, pe
linie de PSI precum si a documentelor cerute de esaloanele superioare .

e. Raspunde de coordonarea de specialitate a activitatilor de aparare impotriva incendiilor
pentru prevenirea riscurilor producerii unor situatii de urgenta, prin activitati de indrumare,
control si actiuni de interventie pentru salvarea oamneilor si bunurilor materiale in caz de
dezastre in cooperare cu celelate structuri abilitate pentru asemena situatii;

f. Planifica si desfasoara controale, verificari si alte actiuni de prevenire pe linie de P.S.I.
privind modul de aplicare a prevederilor legale si stabileste masurile necesare pentru crestrea
nivelului de securitate al cetatenilor si bunurilor ;

g. Desfasoara activitati de informare publica pentru cunoasterea de catre cetateni a tipurilor
de risc specifice zonei de competenta, masurilor de prevenire pe linie de PSI precum si a
conduitei de urmat pe timpul situatiilor de urgenta ;

h. Participa la elaborarea reglementarilor specifice zonei de competenta in domeniul
prevenirii si interventii in situatii de urgenta;

i. Monitorizeaza si evalueaza tipurile de risc;

J. Participa la elaborarea si derularea programelor pentru pregatirea autoritatilor, serviciilor
de urgenta voluntare, precum si a populatiei.

k. Organizeaza pregatirea pesonalului propriu;

|. Participa la identificarea resuselor umane si materialelor disponibile pentru raspuns in
situatii de urgenta si tine evidenta acestora;

m. Stabileste conceptia de interventie si elaboreaza documentele operative de raspuns;

n. Planifica si desfasoara exercitii, aplicatii si alte activitati de pregatire, pentru verificarea
viabilitatii documentelor operative;

0. Organizeaza evidenta privind interventiile, analizeaza periodic situatia operativa si
valorifica rezultatele;

p. Participa la cercetarea cauzelor de incendiu, a conditiilor si imprejurarilor care au
determinat ori au favorizat producerea accidentelor si dezastrelor;

g. Stabileste impreuna cu organele abilitate de lege, cauzele probabile ale incendiului;

r. Controleaza respectarea criteriilor de performanta, stabilite in conditiile legii, in
organizarea si dotarea serviciului voluntar pentru situatii de urgenta din zona de competenta
precum si activitatea acestuia;

S. Organizeaza concursuri profesionale cu serviciile voluntare si private, precum si actiuni
educative cu cercurile tehnico aplicative din scoli;

t. Acorda sprijin unitatilor de invatamant in organizarea si desfasurarea activitatilor de
pregatire a concursurilor de protectie civila si PSI asigura informarea esaloanelor superioare cu
privire la actiunile desfasurate;

u. Participa la actiunile de control si indrumare efectuate pe linie de protectie civila si P.S.I
la institutiile de pe raza comunei;

V. Solutioneaza in limita competentei functiei situatiile de urgenta aparute pe teritoriul
comunei Calnic;

w. Participa in cadrul secretariatului tehnic al C.L.S.U la elaborarea documentelor necesare
desfasurarii sedintelor;



X. Propune modul de intrebuintare a formatiunilor subordoate, in cadrul actiunilor de
interventie in cooperare cu alte formatiuni, in vederea executarii masurilor stabilite pentru
asigurarea capacitatii de protectie civila , P.S.I. la dezastre;

y. Organizeaza serviciul operativ, paza si apararea punctului de comanda al comunei Calnic
si urmareste modul de executare al acestora;

z. Executa si programeaza serviciul de permanenta al comunei Calnic si mai ales in caz de
situatii de urgenta;

aa. Participa la pregatirea hotararilor presedintelui CLSU in situatii de urgenta, precum si
punerea in aplicare a planurilor.

bb. Raspunde in fata primarului si a consiliului local de activitatea desfasurata de S.V.S.U.

cc. Propune primarului si consiliului local masuri de imbunatatire a activitagii de prevenire
a situatiilor de urgenta la nivelul unitatii administrativ-teritoriale si a activitatii S.V.S.U..

dd. Raspunde de asigurarea si realizarea bazei materiale pe linie de situatii de urgenta;

ee.Participa la efectuarea inventarierii si casarii mijloacelor si materialelor de protectie civila
si PSI, conform dispozitiilor legale in vigoare ;

ff.  Sprijind activitatea formatiunilor de Cruce Rosie ;

gg. Este obligat sa respecte instructiunile de protectia muncii si instructiunile de prevenire
si stingere a incendiilor ;

hh.  Verifica insusirea de catre personalul incadrat din cadrul Serviciului Voluntar pentru
Situatii de Urgenta a prevederilor Regulamentului Intern.

ii.  Verifica ca personalul incadrat din cadrul Serviciului Voluntar pentru Situatii de
Urgenta sa nu se prezinte la locul de munca sub influenta bauturilor alcoolice ;

jJ- Sa nu permita consumarea de bauturi alcoolice in incinta institutiei ;

kk. Sa-si insuseasca si sa respecte prevederile legislatiei din domeniul securitatii si
sanatatii in munca ;

Il. Sa faca curatenie la locul de munca ori de cate ori este necesar ;

mm. Sa pastreze in perfecta stare toate obiectele de inventar;

nn. Arhiveaza documentele proprii si le preda cu proces verbal responsabilului de arhiva.

00. Sa cunoasca si sd aplice normele regulamentului de organizare si functionare al
aparatului de specialitate al primarului si normele regulamentului intern.

pp. Sa aiba disponibilitate pentru ore suplimentare in caz de situatii de urgenta.

qg. Indeplineste orice alte atributii stabilite de primar prin Dispozitie, in alte domenii de
interes pentru administratia locala.

rr.  Asigurd comunicarea in exterior a informatiilor sau dispozitiilor date de catre superiorii
ierarhici, din ordinul si numai cu acordul acestora, In scopul informarii cetatenilor sau a
institutiilor interesate, prin publicarea pe site-ul institutiei si pe pagina de facebook a institutiei;

2. Atributii si responsabilitati generale

a) respecta programul de lucru dispus de conducatorul institutiei, regulamentul de ordine
interioara;

b) asigura descarcarea, manipularea si aranjarea in magazie a tuturor marfurilor primite in
custodie.

c) raspunde de ordinea si curdtenia sectoarelor interioare si exterioare reparticate (curti, alei,
trotuare, spatii verzi aflate in proprietatea UAT Comuna Célnic).

d) efectueaza dezapezirea si asigura imprastierea de materiale antiderapante.

e) efectueaza intretinerea drumurilor comunale, a retelei stradale si de curdtire a rigolelor.

f) participa la executarea lucrarilor efectuate de catre Comuna Calnic, din fonduri proprii
sau din afara.

g) participa la aprovizionarea Sediului Primariei cu materialele necesare bunei desfasurari
a activitatii.



h) efectueaza curatirea vegetatiei lemnoase din zona aferenta drumurilor comunale si
stradale.

1) efectueaza actiuni de igienizare si infrumusetare a comunei.

J) executa igienizarea spatiilor prin efectuarea unor actiuni de reparatii si zugraveli.

k) punerea in aplicare a legilor si a celorlalte acte normative, a hotararilor adoptate de
Consiliul Local Calnic si a dispozitiilor emise de primarul Comunei Calnic;

I) elaborarea documentelor, in domeniul de activitate, (studii, analize, informari, propuneri,
rapoarte etc.) pe care se fundamenteaza procesul decizional din cadrul Consiliul Local Calnic;

m)elaborarea si implementarea proiectelor politicilor si strategiilor, a programelor, a
studiilor, analizelor si statisticilor necesare realizarii si implementarii politicilor publice, precum
si a documentatiei necesare executdrii actelor normative, in vederea realizarii competentelor
autoritafii publice;

n) realizarea de activitati si actiuni, precum si elaborarea de propuneri si masuri pentru
implementarea strategiilor si planurilor de actiune incidente domeniului de activitate;

0) asigurarea, in conformitate cu dispozitiile legale, a unui serviciu stabil, profesionist,
transparent si eficient in interesul cetatenilor, precum si al autoritatii administratiei publice;

p) reprezentarea intereselor autoritatii publice in raporturile acesteia cu persoane fizice si
juridice de drept public sau privat, din tara si din strainatate, in limita competentelor stabilite de
primarul Comunei Calnic;

q) cunoasterea, insusirea, aplicarea si respectarea legislatiei si a reglementarilor specifice
domeniului de activitate cu privire la atributiile, actiunile, activitatile, procesele de munca si
sarcinile specifice postului pe care il ocupa;

r) exercita atributiile stabilite in acte normative, reglementari, standarde, normative,
instructiuni, metodologii, proceduri, acte administrative emise de primarul Comunei Calnic;

S) realizeaza, la timp si intocmai, activitatile, actiunile, atributiile sau sarcinile ce-i revin si
raporteaza asupra modului de realizare a acestora;

t) raspunde, potrivit dispozitiilor legale, de corectitudinea si exactitatea datelor,
informatiilor si masurilor incluse, respectiv propuse, in documentele intocmite;

u) intocmeste raspunsuri la cereri, petitii, plangeri, reclamatii si adrese repartizate;

V) se documenteaza, elaboreaza si fundamenteaza pe domeniul specific de activitate
proiectele de acte administrative si acte juridice ale unitatii administrative teritoriale Comuna
Calnic/Consiliului Local Célnic/Primarul Comunei Célnic;

w) intocmeste rapoartele prevazute de lege in exercitarea atributiilor specifice de serviciu;

X) fundamenteaza refuzul de a semna, actele administrative sau actele juridice pe care le
considera nelegale;

y) indeplineste indatoririle de serviciu cu profesionalism, impartialitate, loialitate,
corectitudine si in mod constiincios, cu obligatia de a se abtine de la orice fapta care ar putea sa
aduca prejudicii autoritatii;

Z) pastreaza secretul de serviciu, datele si informatiile cu caracter confidential detinute sau
la care are acces ca urmare a exercitarii atributiilor de serviciu;

aa)respecta codul de conduita al functionarilor publici;

bb) adopta o tinuta morala in relatiile cu colegii de serviciu, cat si in relatiile profesionale
cu persoanele din afara autoritatii;

cc) raspunde de inregistrarea, evidenta si pastrarea documentelor de lucru, precum si de
baza tehnico-materiala pe care o are in folosinta;

dd) propune documente tipizate si proceduri de wuz intern pentru activitatea
compartimentului sau a autoritatii, In general;

ee) semnaleaza conducerii structurii functionale din care face parte orice probleme
deosebite legate de activitatea acesteia, despre care ia cunostinta in timpul indeplinirii sarcinilor
sau n afara acestora;



ff) propune masuri pentru prevenirea, inlaturarea si sanctionarea nerespectarii prevederilor
legale care reglementeazd domeniul de activitate al compartimentului din care face parte;

gg) semneaza documentele pe care le intocmeste;

hh) respecta prevederile legale cu privire la prelucrarea si protejarea datelor cu caracter
personal;

i) furnizeaza datele cu caracter personal necesare intocmirii dosarelor profesionale si a
dosarelor personale, precum si actualizarea acestora, cand este cazul,

jJJ) claboreaza proiecte de hotarari/dispozitii in domeniul de competenta al
compartimentului;

kk) elibereaza copii in vederea certificarii pentru conformitate cu exemplarul original al
documentelor detinute;

Il) elaboreaza rapoartele compartimentelor de resort la proiectele de hotarare inregistrate,
tinand cont de obiectul si domeniul reglementat prin acestea, cu respectarea termenelor stabilite
in acest sens de catre secretarul general al comunei, care sa nu depaseasca termenul de 30 de zile
prevazut de lege pentru emiterea rapoartelor;

mm) participa la sedintele de lucru ale comisiilor de specialitate ale Consiliului local la care
este invitat si comunica datele si informatiile solicitate de consilierii locali, in functie de natura
problemei avute in dezbatere;

nn) comunica compartimentului de specialitate necesitatea promovarii actiunilor de
chemare 1n judecata si pune la dispozitia acestuia date, informatii, documente justificative pentru
fundamentarea cererii de chemare Tn judecata (contracte, acte financiar-contabile, hotarari ale
consiliului judetean, dispozitii ale primarului, documentatii tehnice, etc.);

00) comunica compartimentului de specialitate date, informatii, documente justificative
detinute Tn domeniul specific de activitate pentru fundamentarea apararii in termenele stabilite
de instantele judecatoresti si intocmeste note de fundamentare Tn vederea apararii intereselor
Comunei Calnic, Consiliului Local Célnic si a Primarului Comunei Calnic;

pp) aplica si duce la indeplinire hotararile Consiliului Local Calnic si a dispozitiile
Primarului Comunei Célnic, care le sunt repartizate;

qq) furnizeaza date si informatii care urmeaza s fie publicate pe site-ul autoritatii, prin
intermediul responsabilului cu atributii in acest sens;

rr) asigura pastrarea in bune conditii a lucrarilor elaborate sau rezolvate, arhivarea lor si
predarea acestora la arhiva;

ss)urmeaza programele de perfectionare profesionald, conform prevederilor legale;

tt) indeplineste oricare alte atributii care au legatura cu domerniul de activitate, prevazute
de lege sau incredintate de catre primarul comunei.

3. Atributii si responsabilitati principale

a) contribuie la elaborarea si implementarea procedurilor formalizate/ instructiunilor de
lucru/ manualelor, in cadrul Sistemului de control intern managerial proiectat si implementat la
nivelul Primariei;

b) intocmirea si prezentarea rapoartelor solicitate, impreuna cu documentele justificative
aferente, organelor de control;

C) analizarea documentelor elaborate de catre institutiile cu rol de reglementare si control in
domeniul de activitate specific si asigurarea preludrii reglementarilor, recomandarilor, masurilor,
procedurilor, strategiilor, instructiunilor elaborate;

d) colaborarea cu celelalte compartimente din cadrul aparatului de specialitate, pentru
solutionarea sarcinilor profesionale care necesitd solutionare in cooperare sau colaborare pentru
buna desfasurare a proceselor de munca;

e) elaborarea necesitatilor specifice domeniului de activitate in vederea elaborarii Strategiei
anuale de achizitii publice si al Programului anual al achizitiilor publice si transmiterea acestora
catre compartimentul de specialitate;



f) elaborarea referatelor de necesitate cu descrierea justificarii pentru achizitiile pe care le
solicita si a caietelor de sarcini corespunzatoare Tn domeniul lor de competenta, pe care le supune
avizdrii i aprobdrii potrivit competentelor;

g) participarea impreunda cu compartimentul de specialitate la derularea procedurilor de
atribuire, de achizitiile de produse, servicii sau lucrari si participarea in comisiile de evaluare,
pentru necesitatile domeniului de activitate al compartimentului initiator potrivit legislatiei in
vigoare;

h) participarea in comisii, comitete, grupuri si echipe de lucru constituite atat in interiorul
autoritatii sau in cadrul altor autoritati/institutii publice si entitati, in baza unor prevederi legale
sau a mandatului primit din partea coordonatorului activitatii sau a primarului Comunei Calnic;

i) solutionarea sarcinilor profesionale din competenta si/sau dispuse de personalul ierarhic
cu functii de conducere, precum si raspunderea cu privire la calitatea, volumul si termenele la
care sunt solicitate;

j) realizarea unei bune gestiuni financiare in utilizarea fondurilor publice si in
administrarea patrimoniului public;

k) fundamentarea necesarului de fonduri pentru asigurarea finantarii activitatii din
domeniile specifice de activitate, de la bugetul local, din credite interne sau externe, precum si
din alte surse de finantare legal constituite pentru domeniile sale de activitate;

I) gestionarea resurselor financiare alocate;

m) contractarea, in conditiile legii, a serviciilor specializate in vederea obtinerii
documentelor, studiilor, colectarii datelor si informatiilor necesare realizarii atributiilor, precum
si a serviciilor de consultanta, inclusiv a serviciilor de evaluare, prognoza si statistica;

n) organizarea si sprijinirea, in conditiile legii, a activitatilor si manifestarilor pentru
promovarea si sustinerea proiectelor din domeniile specifice de activitate;

0) aplicarea principiului autocontrolului (verificarea unor informatii prin alte informatii
furnizate de diverse documente, controlul reciproc — verificari, corelari ale informatiilor obtinute
din diverse surse, regula celor “patru ochi”);

p) asigurarea informarii conducerii cu privire la atributiile si competentele stabilite prin
actele normative din domeniul de activitate;

q) intocmirea rapoartelor de activitate la solicitarea coordonatorilor activitdtii sau a
primarului Comunei Calnic;

r) participarea la diferite evenimente specifice pentru care se primesc invitatii de
participare, organizate de structuri publice sau private (conferinte, seminarii, workshop-uri,
cursuri) urmare a desemnarii de catre primarului Comunei Calnic;

4. Atributii si responsabilitati referitoare la protectia, igiena si securitatea in munca

a) sa isi desfasoare activitatea, in conformitate cu pregatirea si instruirea sa, precum si cu
instructiunile primite din partea angajatorului, astfel Incat sa nu expuna la pericol de accidentare
sau imbolndvire profesionala atat propria persoand, cat si alte persoane care pot fi afectate de
actiunile sau omisiunile sale in timpul procesului de munca;

b) sa utilizeze corect masinile, aparatura, uneltele, substantele periculoase, echipamentele
de transport, dupa caz;

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

d) sa nu procedeze la scoaterea din functiune, la modificarea, schimbarea sau inlaturarea
arbitrara a dispozitivelor de securitate proprii, in special, al masinilor, aparaturii, uneltelor,
instalatiilor tehnice si cladirilor, dupa caz si sd utilizeze corect aceste dispozitive;

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

f) sd aducd la cunostinta conducatorului locului de munca si/sau angajatorului accidentele
suferite de propria persoana;



g) sa coopereze cu angajatorul si/sau cu lucratorii desemnati, 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 securitatii lucratorilor;

h) sa coopereze, atat timp cat este necesar, cu angajatorul si/sau lucratorii desemnati, pentru
a permite angajatorului sa se asigure ca mediul de munca si conditiile de lucru sunt sigure si fara
riscuri pentru securitate si sanatate, in domeniul sau de activitate;

1) sa isi insuseasca si sa respecte prevederile legislatiei din domeniul securitatii si sanatatii
in munca si masurile de aplicare a acestora;

J) sa dea relatiile solicitate de catre inspectorii de munca si inspectorii sanitari;

k) sa mentina curatenia la locul de munca;

I) sd nu introduca sau sa consume bauturi alcoolice in incinta unitdtii, sa nu fumeze in
incinta unitatii;

m) sa respecte disciplina la locul de munca;

n) sa acorde primul ajutor in cazul producerii unui accident de munca;

0) sa nu intervina pentru remedierea defectiunilor, curatare sau revizii la echipamentele de
munca aflate In functiune;

p) la inceperea programului de lucru, trebuie sa se prezinte in stare normala, odihnit si
corect imbrdcat pentru a-si putea indeplini in mod corespunzator sarcinile ce 1i sunt incredintate;

q) sa respecte normele de igiend pe toatd perioada desfasurdrii lucrului;,

r) sa efectueze lucrul in conditii de securitate, in conformitate cu politica unitatii, legislatia
si normele de tehnica securitatii muncii specifice locului de munca;

S) efectueaza controalele medicale (periodic si la schimbarea postului, a locului de munca
sau a conditiilor in care 1si desfasoara activitatea, 1n alte conditii stabilite de medicul de medicina
muncii), certificate prin fisa de aptitudine in munca;

t) participa la instruirea periodicd si suplimentard in domeniul securitatii si sanatatii in
munca, isi insuseste si respectd cu strictete prevederile legislatiei de securitate si sandtate in
muncd §i masurile stabilite pentru prevenirea producerii accidentelor de munca si/sau a
imbolnavirilor profesionale.

5. Atributii si responsabilititi referitoare la situatiile de urgenta.

a) sa respecte regulile si masurile de aparare impotriva incendiilor, aduse la cunostinta, sub
orice formd, de catre conducerea autoritatii;

b) sa utilizeze substantele periculoase, instalatiile, utilajele, masinile, aparatura si
echipamentele, potrivit instructiunilor tehnice, precum si celor date de cétre conducerea
autoritatii;

C) sa nu efectueze manevre nepermise sau modificari neautorizate ale sistemelor si
instalatiilor de aparare impotriva incendiilor;

d) sa comunice, imediat dupa constatare, conducatorului locului de munca orice incélcare a
normelor de aparare Impotriva incendiilor sau a oricarei situatii stabilite de acesta ca fiind un
pericol de incendiu, precum si orice defectiune sesizata la sistemele si instalatiile de aparare
Tmpotriva incendiilor;

e) sa coopereze cu salariatii desemnati de administrator, dupa caz, respectiv cu cadrul tehnic
specializat, care are atribufii in domeniul apararii Tmpotriva incendiilor, in vederea realizarii
masurilor de aparare impotriva incendiilor;

f) sa actioneze, in conformitate cu procedurile stabilite la locul de munca, in cazul aparitiei
oricarui pericol iminent de incendiu;

g) sa furnizeze persoanelor abilitate toate datele si informatiile de care are cunostinta,
referitoare la producerea incendiilor.



