ROMANIA
JUDETUL OLT
PRIMARIA IANCU JIANU

FISA POSTULUI
INFORMATII GENERALE PRIVIND POSTUL
1. Denumire post: Referent,
2. Nivelul postului: functionar public de executie

3. Scopul principal al postului:verificari documentatii CU si AC,verificari in teren existenta
constructiilor, realizarea acestora conform proiectelor avizate, redacteaza actele, verifica
documentatii P.U.G. si redacteaza avizele tehnice, receptii si regularizare taxa AC.

4. Denumire functie: Referent

. Grad profesional: Superior

6. Clasa: 11l

CONDITII SPECIFICE PENTRU OCUPAREA POSTULUI

1. studii liceale, finalizate cu diploma de bacalaureat
2. vechime minima - 7 ani
3.certificat de atestare specializare Urbanism si amenajarea teritoriului.

ATRIBUTIILE POSTULUTL:
1. Atributii specifice postului:

- Verifica documentatiile tehnice C.U. si A.C. depuse de solicitanti, urmarind cu precadere
respectarea cerintelor legale, continutul acestora, existenta tuturor avizelor legale necesare,
verificarea §i semnarea documentatiilor de persoane de specialitate stabilite de lege;

- Redacteaza certificatele de urbanism, autorizatiile de construire, avizele tehnice ale Comisiei de
Urbanism si Amenajarea Teritoriului si proiectele de hotarari pentru Consiliul Local privind
planurile urbanistice de detaliu si zonale;

- Pregateste planurile urbanistice in vederea prezentarii acestora comisiei de urbanism si
Consiliului Local;

- Analizeaza, rezolva si raspunde sesizarilor primite de la cetateni, redactand raspunsuri si
acorduri de principiu;

- Elibereaza certificate pentru intabulari de imobile sau rectificdri CF, verificand in acest scop
imobilele si actele de proprietate;

- Verifica pe teren ca lucrarile de construire sau de desfiintare sa se execute in baza A.C.;

- Verifica pe teren respectarea proiectelor autorizate;

- Tine evidenta autorizatiilor de construire aprobate;

- Efectueaza receptii la terminarea lucrarilor si receptii la stadiul fizic;



- Indeplineste orice alte sarcini trasate de superiori pe cale ierarhica.

3.1. Atributii pe linie de P.M. si P.S.1.:

- este obligat sa respecte instructiunile de protectia muncii si instructiunile de prevenire si
stingere a incendiilor;

- este obligat sa participe la instructajul de P.M si P.S.I care se efectueaza la locul de munca, atat
cel lunar cat si cel zilnic, precum si la cel efectuat la schimbarea locului de munca, sa-si
insuseasca si sa respecte prevederile materialelor prelucrate;

- participa la testarile pe linie de P.M. si P.S.L;

- sa-si insuseasca cunostintele de legislatie pe linie de P.M. si P.S.I. in vigoare, specifice locului
de munca; - sa cunoasca rolul pe care il are si modul in care actioneaza in caz de incendiu,
conform Planului de actiune in caz de incendiu;

- sa participe la aplicatiile practice organizate in cadrul Primariei Comunei Iancu Jianu, pe linie
de P.M. si/sau P.S.1.;

- sd cunoasca locul de amplasare, precum si modul de utilizare a stingatoarelor din dotarea
sectorului in care 1si desfasoara activitatea;

- sa raporteze imediat sefului nerespectarea normelor de P.M. si P.S.1I. de cétre tot personalul din
incinta Primariei Comunei Iancu Jianu, precum si de producerea oricarui accident la locul de
munca;

- sd acorde primul ajutor accidentatilor, conform regulilor de prim ajutor;

- sa conserve locul accidentului, pana la sosirea echipei/comisiei care ancheteaza accidentul.

3.2. Atributii privind sanitate si securitate in munca, conform prevederilor Legii 319/2006
insuseasca si sd respecte normele de igend, normele si instructiunile de protectia muncii §i
masurile de aplicare a acestora.

b)-desfasurarea activitatatii in conformitate cu pregatirea si instruirea sa, precum i cu
instructiunile primite din partea angajatorului, astfel incat sa nu expuna la pericol de accidentare
sau Tmbolnavire profesionala atat propria persoand, cat si alte persoane care pot fi afectate de
actiunile sau omisiunile sale in timpul procesului de munca.

C)-sa utilizeze corect masinile, aparatura, uneltele, substantele periculoase, echipamentele de
transport si alte mijloace de productie;

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

e)-sa nu procedeze la scoaterea din functiune, la modificarea, schimbarea sau inlaturarea
arbitrard a dispozitivelor de securitate proprii, in special ale masinilor, aparaturii, uneltelor,
instalatiilor tehnice si cladirilor, si sa utilizeze corect aceste dispozitive;

f)-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 sandtatea lucratorilor,
precum si orice deficienta a sistemelor de protectie;

g)-sa aduca la cunostintd conducatorului locului de munca si/sau angajatorului accidentele
suferite de propria persoana;

h)-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;



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

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

k)- sa dea relatiile solicitate de catre inspectorii de munca si inspectorii sanitari.

3.3. Alte atributii:

* Cunosc si contribuie la indeplinirea obiectivele specifice ale compartimentului,

* Cunosc si contribuie la indeplinirea actiunilor si activitatilor pentru realizarea obiectivelor
specifice,

« Cunosc si contribuie la indeplinirea, evaluarea si prioritizarea riscurilor care pot afecta
atingerea obiectivelor specifice si intreprind actiuni care sa mentina riscurile in limite
acceptabile,

* Cunosc documentele si fluxurile de informatii care intrd/ies din cadrul compartimentului
« identifica neregularitatile, le semnaleaza si efectueaza activitatile pentru eliminarea
neregularitatilor si atingerea obiectivelor specifice,

4. Atributii pe linie de personal:

- sa nu se prezinte la locul de munca sub influenta bauturilor alcoolice si/sau a substantelor
halucinogene;

- sa nu permitd consumarea de bauturi alcoolice in incinta Primariei Comunei lancu Jianu ;
5.Atributii pe linie administrativ-gospodareasca:

- sa faca curatenie la locul de munca, ori de cate ori este necesar;

- sa pastreze in perfecta stare toate obiectele de inventar;

6. Executa sarcinile din deciziile date de sefii ierarhici, pentru desfasurarea de diverse activitati.

Identificarea functiei publice corespunzatoare postului
1.Denumire: Referent

2.Clasa Il

3.Gradul profesional: superior

4.Vechimea necesara : minim 7 ani

Sfera relationala a titularului postului:

1 .Sfera relationala interna :

a)relatii ierarhice:

-subordonat fata de : serviciul Resurse Umane , viceprimar , primar

-superior pentru : nu este cazul

b)relatii functionale : toate departamentele si serviciile Primariei Iancu Jianu

c)relatii de control :

d)relatii de reprezentare: reprezinta institutia potrivit atributiilor date in competenta sa
2.Sfera relationala externa:

a).cu autoritati si institutii publice: potrivit imputemicirii/delegarii date de primarul comunei
b).cu organizatii Internationale : nu este cazul

¢).cu persoane juridice private : Potrivit imputemicirii/delegarii date de primarul comunei.

3.Limite de competenta :



4.Delegarea de atributii si competenta : Potrivit delegarii date de primarul comunei. Pe timpul
concediului de odihna, concediului medical sau in alte situatii neprevazute va fi inlocuit de catre
Referent. Mogoroase Alin-Florentin.din cadrul Biroului de taxe si impozite.

1.Numele si prenumele : Fanuica lonelia

2.Functia publice de conducere: secretar general UAT
3.Semnatura :

4.Data Tntocmirii:

Luat la cunostinta de catre ocupantul postului

2. Semnatura :

3. Data

Contrasemneaza:

1.Numele si prenumele Munteanu Paulica
2. Functia: Primar

3.Semnatura:
4.Data:



