ROMANIA
JUDETUL BACAU
CONSILIUL LOCAL CAIUTI

HOTARARE
privind aprobarea fiselor de post pentru functiile contractuale din cadrul
Serviciului Public de Alimentare cu Api si Canalizare Ciiuti, din subordinea
Consiliului Local al comunei Caiuti, judetul Bacau

Consiliul local al comunei Ciiuti, judetul Baciu, intrunit in sedinta
extraordinari din 11 mai 2023

Avand in vedere prevederile:
- 0.U.G NR. 57/2019 privind Codul Administrativ, cu modificarile si completarile

ulterioare;
- Art.17, art. 40 din Legea nr. 53/2003 — Codul Muncii, republicatd cu prevederile si

completirile ulterioare;

Vazand:

- Referatul compartimentului de specialitate nr.6126/09.05.2023

- Referatul de aprobare a proiectului de hotarére nr. 6129/09.05.2023;

- Raportul compartimentului de specialitate nr.6131/09.05.2023;

- Avizele consultative ale comisiilor constituite pe domenii de specialitate in cadrul
Consiliului local Caiuti nr.6241/2023, nr.6243/2023 si nr.6244/2023;

- H.C.L.nr. 1/2018 privind reorganizarea Compartimentului Apd Canal din aparatul
de specialitate al primarului comunei Caiuti si infiintarea Serviciului Public de
Alimentare cu api si canalizare al comunei Caiuti din judeful Bacdu, sub autoritatea
Consiliului Local al comunei Cxiuti din judeful Bac#u, cu completdrile si
modificarile ulterioare;

- H.C.L. nr. 38/2023 privind reorganizarea Serviciului Public de Alimentare cu Apa
si Canalizare Caiuti, din subordinea Consiliului Local al comunei Cgiuti, judetul

Bacau;

In temeiul prevederilor art.129 alin.(1), alin. (2) pct. a) si alin. (3) pet. a), art.196,
alin.(1), lit. a), art.197 din OUG nr.57/2019 privind Codul Administrativ, cu

completdrile si modificérile ulterioare,

HOTARASTE :



Art.1. Ca urmare a reorganizarii Serviciului Public de Alimentare cu Apa si Canalizare
Caiuti, se aprobd figele de post pentru functiile contractuale din cadrul Serviciului,
raportat la Organigrama si statul de functii, conform anexelor nr. 1 - 4, care fac parte
integrantd din prezenta hotérére.

~
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Art.2. Prezenta hotirire va fi dusi la indeplinire de primarul comunei, prin

compartimentele de specialitate, se comunici acestuia, secretarului general, Serviciului
Public de Alimentare cu api si canalizare Caiuti Institutiei Prefectului Judetul Bacdu si
va fi adusi la cunosting publicd in conditiile legi.
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Contrasemneaza,
f Secretar general al comunei,
' Capatina Ramona
A
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Hotﬁrﬁre?/nr. 5/11.05.2023 |
Nr. 14 | Nr. consilieri [ 11 | Voturi 9 Voturi 0 | Votuari 2
consilieri [ locali prezenti »pentru” ,Himpotriva” »abtinere”
locali '




CONSILIUL LOCAL Caiiuti Anexa nr.1
l1a Hotirirea nr.45/2023

ANGAJATOR : 5 5
SERVICIUL PUBLIC DE ALIMENTARE CU APA SI CANALIZARE CAIUTI

FISA POSTULUI nr.1

A. Informatii generale privind postul

1. Nivelul postului DE CONDUCERE

2. Denumirea postului SEF SERVICIU — COR 111225
3. Gradul/ Treapa profesionald I

3. Scopul principal al postului Asigurarea continuitatii serviciului si

functiondrii sistemului de alimentare cu
api si de canalizare in conditii de siguranta
si la parametrii ceruti prin normele si
prescriptiile tehnice;

Eficientizarea managementului in
administrarea serviciului public;

B. Conditii specifice pentru ocuparea postului

1. Studii de specialitate | - Studii superioare universitare de licentd
absolvite cu diploma de licenti tn domeniul
stiinte ingineresti (domeniul inginerie civila |
si instalatii, inginerie electricd, inginerie
mecanicd, inginerie industriala, inginerie si
management, ingineria mediului)

2. Perfectionari (specializari) Nu este cazul
3. Cunostinte de operare/programare | Necesitd nivel mediu de cunoastere PC,
pe calculator (necesitate si nivel) operare e-mail, word, Excel, Autocad
4, Limbi straine (necesitate si nivel | Nu necesita
cunoastere)
5. Abilitati, calitati si aptitudini - Asumarea responsabilitétilor
necesare - Abilititi de comunicare eficientd
! - Flexibilitate
- Onestitate
6. Cerinte specifice - Vechime in munci - minim 2 ani;
' - Vechime in specialitatea studiilor- nu se
solicita;

- Permis de conducere cat. B

- Program prelungit in anumite situatii

- Program flexibil si disponibilitate pentru
deplasare pe teren

- Capacitate de adaptare
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7. Competenta manageriald - Capacitatea de adaptare rapidd la
(cunostinte de management, calititi | circumstante noi

si aptitudini manageriale) - Abilitatea de a relationa si a asculta
' - Leadership si abilitati de rezolvare a
problemelor
- Abordabilitate

- Bun organizator

8. Criteriile de performanti generale avute in vedere la evaluarea performantelor
profesionale individuale anuale pentru promovarea in functie, grade/trepte profesionale
a personalului contractual platit din fonduri publice ori in vederea acordarii unor premii
sunt urmétoarele:

a) cunostinte profesionale si abilitéti;
b) calitatea, operativitatea si eficienta activitailor desfasurate;
¢) perfectionarea pregatirii profesionale;
d) capacitatea de a lucra in echipa,
¢) comunicare;
f) disciplin;
g) rezistentd la stres si adaptabilitate;
h) capacitatea de asumare a responsabilitétii;
i) integritate si etica profesionala.
Alte criterii:
- flexibilitate, creativitate si initiativa
- capacitatea de consiliere si indrumare;
- abilitati de mediere §i negociere;
- excelentd comunicare orald si scrisa;
- lucru eficient in echipa, atat ca lider cét si ca membru al acesteia;
- buni capacitate de relationare cu superiorii, subordonatii si publicul in general;

C. Atributiile_postului : CONFORM ANEXEI NR.1 CARE ESTE PARTE
INTEGRANTA DIN PRZENTA FISA ;

ANEXA 1 la fisa postului nr.1- SEF SERVICIU — COR 111225
indeplinegte, in conditiile legii, urmatoarele atributii principale:

1. Organizeaza, panifici, conduce si coordoneazd nemijlocit activitatea serviciului de
alimentare cu api si canalizare conform prevederilor legale specifice, asigurand
desfasurarea urmitoarelor activitdti in conditii de sigurant si la parametrii ceruti
prin normele si prescriptiile tehnice, respectiv:

- transport gi distibutie a apei potabile
- evacuarea §i epurarea apei menajere
- asigurarea Intocmirii bugetului de venituri si cheltuieli pentru a fi supus aprobarii
Consiliului Local
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- conceperea si aplicarea de startegii si politicii de dezvoltare a serviciului.

- Realizarea programului de bransare sau debransare al cetétenilor de pe raza
comunei Caiuti.

- As1gurarea apei potabile in reteaua de distributie.

2. Asigura si raspunde de coordonarea activititii personalului de executie angajat in
cadrul serviciului i de intocmirea programulm de lucru al acestora.

3. In exercitarea functlel de sef serviciu si in calitate de ordonator tertiar de credite,
asigura reprezentarea serviciului in relatia cu autorititile si institutiile publice, cu
persoane fizice si Jurldlce din tard, precum si in justitie, incheie documente in
numele si pentru serviciu, emite decizii cu caracter obligatoriu pentru angajatii
serviciului.

4, Asigurd cadrul necesar pentru incheierea contractelor de furnizare servieii
beneficiarilor, in termenele si conditiile legale in vigoare, facturarea serviciilor
furnizate si incasarea servciiilor furnizate/prestate citre beneficiari de cétre
serviciu, asigurind evidenta si urmirirea respectdrii clauzelor contractuale ale
acestora.

5. Dispune luarea tuturor misurilor necesare pentru realizarea interventiilor la retele,
pentru asigurarea functionirii in parametri a sistemului de alimentare cu apd si
canalizare. 1

6. Riaspunde de obtinerea avizelor, acordurilor, licentelor, aprobdrilor si a altor acte St
documente necesare functiondrii in conditii de legalsitate a serviciului

7. Are drept de utilizare a semniturii electronice si utilizator de conturi deschiseda
diverse institutii (SEAP, REVISAL, declaratii, etc).

8. Asiguri intocmirea Regulamnetului Intern al serviciului si urméreste respectarea
aecstuia de citer angajati precum si indeplinirea de citre acestia a atributiilor

prevazute in fisa postului.
9. Depune situatii financiare la ordonatorul principal de credite, in termenele gi

conditiile legii.

10.Asigurd intocmirea planului anual de reparatii necesar pentru functionarea in
parametrii a sistemului de alimentare cu apa si canalizare, pe care il supune aprobarnii
Consiliului Local.

11.Asigurd intocmirea planului anual de achizitii conform nenesitétilor si a surselor de
finantare disponibile serviciului, pe care il supune aprobarii Consiliului Local.

12.Coordoneazi din punct de vedere metodologic si logistic angajatii care au atributii
de racordare/bransare la reteaua de apa/canalizare, in vederea gasirii celor mai bune
solutii tehnice pentru realizarea acestora.

13.Analizeazi si urmdreste aprovizionarea cu piese, materiale, combustibil, scule,
realizdnd péstrarea si migcarea acestora :

14.1a masuri si raspunde de incadrarea in consumurile specifice de materii prime %i
materiale. o

15.Analizeazd cauzele care au condus la aparatla rebuturilor si plerden de matern
prime si materiale, combustibili, ia masuri pentru Inldturarea lor si recuperaréa:
pierderilor. '

16. Asigurd si urméreste respectarea prevederilor legale de citre toti angajatii din
subordine precum si a realizérii la termenele dispuse a lucrérilor dispuse cu
comanda ferma.
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17.Asigura realizarea evidentei comenzilor primite pentru executii, in curs de executie
si efectuate, intocmeste situatii de lucrari, necesar de materiale/lucrari

18.1a masuri pentru gospodarirea si pastrarea 1ntegr1tat11 patrimoniului serviciului, fiind
obligat si sesiseze primarul/consiliul local in scris.

19.Raspunde de buna administrare a intregului patrimoniu al serviciului

20.Asigurd si urmireste aplicarea si respectarea disciplinei tehnologice in operarea
sistemului de furnizare apd potabila si canalizare. :

21.Propune programe privind imbunétitirea activititii serviciului.

22.Asigurid implementarea Sistemului de Control Intern Managerial, conform
Ordinului 600/2018.

23. Asigurd confidentialitatea i respectarea protectiei datelor cu caracter personal
conform prevederilor legale in domeniu, exercitind atributiile previzute de lege in
acest sens.

24 Prezintd semestrial sau oride céte ori cere Consiliul local situatii privind starea
tehnicd a retelei de alimentare cu apd si canalizare, a bazinelor, a apometrelor
precum § si situatii economico-financiare. T

25.Indeplineste toate obligatiile legale referitoare la realizarea activitatii de achlzltu
publice in conformitate cu prevederile Legii nr. 98/2016 privind achititiile publice,
corespunzitoare serviciului public. €L

26.Urmireste ca toate achizitiile publice directe si se realizeze prin intermediul
catalogului electronicde produse prin intermediul platformei SEAP.

27 Propune realizarea de investitii necesare pentru dezvoltarea si modernizarea
infrastructurii de api si canalizare a aflate in administrarea serviciului.

28.Asiguri cadrul necesar pentru emiterea si transmiterea debitorilor de instiintari de
platd, titluri executorii, somatii, adrese de infiintare poprire. ,

29.Ia misuri pentru prezentarea la termenele previzute de lege, a propunerilor de
actualizare a preturilor la api si a tarifelor la canalizare in functie de indicii de
inflatie si a altor elemente de cheltuieli variabile ce intrd in componenta acestora:in
vederea avizarii acestora de citre ANRSC, conform prevederilor Legii nr. 241/2006
privind serviciile de alimentare cu apa si canalizare, cu modificérile si completrile
ulterioare, coroborate cu prevederile Legii nr. 51/2006, cu modificérile si
completdrile ulterioare.

30.Asigurd luarea tuturor masurilor privind aplicarea reglementdrilor legale privind
intocmirea documentelor aferente angajatilor, ce tin de angajare, modificare
suspendare, incetare CIM si a calcului drepturilor salariale.

31.Asigurd intocmirea si eliberarea de certificate/adeverinte solicitate de caﬁr‘e
angajatii din subordine sau de cater persoanele Indreptitite. &

32. Asigurd si urmdreste rezolvarea corespondentei atribuite/ primite in termen legal.

33. Intocmeste notele de fundamentare sau referatele necesare adoptarii hotararilor e
consiliu sau emiterii dispozitiilor, ori de céte ori i se solicitd acest lucru sau ori de
céte ori constati el Insusi necesitatea emiterii unui act administrativ

34.Respecta normativele de cheltuieli stabilite pentru bunurile din dotare.

35.Asigura tinerea evidentei tuturor documentelor intrate, a celor intocmite pentru uz
intern, precum si a celor iegite, potrivit legii.

36. Asigurda cadul legal pentru aplicarea Controlului Financiar Preventiv conform
prevederilor Ordinului ministrului finantelor publice nr. 923/2014* pentru:
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aprobarea Normelor metodologice generale referitoare la exercitarea controlului
financiar preventiv si a Codului specific de norme profes1onale pentru persoanele
care desfésoara activitatea de control financiar preventiv propriu.

37.Indeplineste orice alte atributii stabilite de ROF, Consiliul local sau de leglslatla
specifici in legiturd cu atributia de ordonator tertiar de credite, respectiv sef serviciu

38.Raspunde, in termenul legal, solicitérilor adresate de catre alte institutii/ autoritati
publice sau persoane fizice si juridice.

39 Formuleazi dispozitii pentru angajatii serviciului in rezolvarea problemelor urgente
legate de buna desfisurare a activititii serviciului.

40.Asigurd intocmirea, inregistrarea figelor de evaluare a performantelor profesionale
in concordanti cu atributiile stabilite in fisa postului pentru angajatii din subordine.

41.Asigura efectuarea programdrii concediilor pentru angajatii din subordine s
urmireste efectuarea acestora asigurand continuitatea activititii serviciului.

42.Asiguri tinerea evidentei privind zilele de concediu de odihna, medical si alte t1pur1
de concedii efectuate de citre angajatii serviciului. £

43.Asigura tinerea evidentei conform reglementirilor legale aplicabile a Reglstrulm de
Evidenti al salariatilor serviciului .

44 Dispune si asiguri realizarea inventarierii anuale a patrimoniului serviciului.

45.Asigurd intocmirea si tinerea dosarelor profesionale ale angajatilor serviciului
conform prevederilor legale aplicabile.

46.Asigura efectuarea tuturor platilor catre angajatii din subordine cu respectarea
prevederilor legale aplicabile.

47. Se preocupid , planifici si urmireste ca citirea tuturor apometrelor sa se faca 1 m
intervalul stabilit pentru realizarea acestei activititi §i se asigurd ca citirea | ¢
efectueazi corect de citre angajatii care au in atributii realizarea acestei activitati. |

48.Se preocupa de incasarea tuturor debitelor si a creantelor inregistrate in situatiile
financiare ale serviciului.

49.Asigurd inregistrarea si solutionarea tuturor petitiilor/ reclamatiilor/ sesizérilor
depuse de citrer persoane fizice/juridice in termen si conform prevederilor legale
aplicabile. €

50.Asigura transmiterea tuturor declaratiilor deconturilor trimestriale/ semestriale si
anuale previdzute de prevederile legale aplicabile. i

51.Monitorizeazi respectarea normelor de conduitd aplicabile angajatilor serviciuluj-
personal contractual. =

52. Asiguri si rispunde de aplicarea si respectarea normelor de Protectia Muncii si PSI,
mediu de citre angajatii serviciului in desfisurarea activitétilor zilnice.

53. Asigurd indeplinirea de catre angajati a atributiilor referitoare la arhivarea si
gestionarea documentele elaborate pentru realizarea atributiilor de serviciu
prevéazute in figa postului, sens In care aproba Nomenclatorul de Arhivare .

54.Urmaireste consumul de energie electricd si apd, ludnd mésuri imediate pentru"'

remedieri;
55.Raspunde de buna functionare a retelelor de apd, canalizare si energie electricd

aferente serviciului ; s



56.Este inlocuit de ceilalti colegi cat nu este prezent in institutie si inlocuieste la randul

siu colegii cét acestia nu sunt prezenti in serviciu; b

57.Studiaza si pune in aplicare legislatia in vigoare cu privire la activitatea din cadrul
serviciului ;

58.Propune ,intocmeste si urmareste graficul de lucrari cu tertii;

59.Verifica situatiile de lucrdri intocmite de executant si semneazd confruntand
cantitatile inscrise si calitatea cu cele rezultate din masuratori pe teren i urmareste
decontarea lor;

60.Analizeaz3, lunar, trimestrial si anual consumurile de apa din sistem, face balanta -
apa vanduti si incasati si determind pierderile comerciale si fizice.

61.Intocmeste si urmareste realizarea planului de masuri privind reducerea cantita{'ii‘

de apa fara valoare(pierderilor).
62.Urmireste, completeaza si asigur continuitatea Cartilor tehnice ale instalatiilor ce

le exploateaza.

63.Initiaza si urmareste programul lunar de citire a apaometrelor montate la
bransamentele utilizatorilor.

64.Intocmeste, urmareste si controleaza realizarea programului de verificare
metrologica , prin rotatie , a apometrelor din sistemul de alimentare cu api si

canalizare ,asigurand apometre de inlocuit. 1

inai st

Alte atributii

1. Isi insuseste si respectd dispozitiile previzute in Regulamentul Intern al Serviciului
public de alimentare cu apd si canalizare

2. Pastreaza confidentialitatea in legiturd cu faptele, informatiile sau documentele de
care ia cunostinti in exercitarea functiei, potrivit dispozitiilor legale.

3. fsi insuseste si respectd prevederile legislatiei din domeniul securitatii si sanatatii
in munca, P.S.I si ia misurile de aplicare a acestora de catre angajatii serviciului«

4. Respectd normele de prevenire si stingere a incendiilor la locul de munca,
asigurandu-se la terminarea programului ci nu existd surse potentiale de incendiu
in birourile la care are acces.

5. Coopereazi, atit timp cit este necesar, cu angajatorul sau angajatul desemnat

pentru a permite angajatorului sa se asigure cd mediul de muncd si conditiile de
lucru sunt sigure si fird riscuri pentru securitate si sdndtate, in domeniul sdu de

activitate.

6. Coopereazi cu angajatorul sau cu angajatul desemnat, atat timp cit este necesar,
pentru a face posibila realizarea oriciror masuri sau cerinte dispuse de citre
inspectorii de munc si inspectori sanitari, pentru protectia santitii si securitdfii
angajatilor. ¥
Utilizeaza corect echipamentele tehnice din dotarea serviciului.

8. Nu procedeazid la scoaterea din functiune, la modificarea, schimbarea sau
inlaturarea arbitrara a dispozitivelor de securitate a echipamentelor tehnice.



9. Isi perfectioneazd pregitirea profesionald teoreticd si isi insuseste deprinderile
practice necesare exercitérii functiei publice.

10. Indeplineste orice alte atributii date in competenta sa prin lege sau alte acte
normative, prin dispozitie a sefului de serviciu, sau prin hotérare a Consiliului
Local. '

11. Executd si alte sarcini, in conformitate cu sfera de competentd a postului, dispus
de cétre Consiliul local. :

12. Are obligatia si asigure un consum redus si si prevind risipa de consumabile,
materii prime, materiale, resurse naturale si energie prin reciclare, reutilizare i

refolosire.

D. Sfera relationali a titularului postului de SEF SERVICIU — COR 111225

1.-Sfera relationald interna

a) Relatii ierarhice:
- subordonat fatd de
- superior pentru

CONSILIUL LOCAL

Angajatii serviciului

b) Relatii functionale

Primar, viceprimar si Aparatul de specialitate al
primarului Comunei C#iuti, precum si cu angajatii
Serviciului

¢) Relatii de control

Consiliul local, persoanele desemnate din cadrul
aparatului de specialitate al Primarului in
exercitarea atributiilor angajatilor Serviciului

d) Relatii de reprezentare

Prin hotarare de Consiliu Local

2. Sfera relationala externa

-----

publice

Daci este cazul

b) cu organizatii
internationale

Daci este cazul

¢) cu persoane juridice
private

Daci este cazul

3. Limite de competenta

Are libertate decizionald pentru indeplinirea
atributiilor din fisa postului in baza limitelor de
competentd prevazute de dispozitille legale in
vigoare.

Delegarea de atributii si
competenta

Prin hotdrare de consiliu indeplineste atributiile
postului de “referent ” pe perioada in care
ocupantul postului se afli in concediu de
odihna/medical precum si in alte tipuri de concediu
acordate conform prevederilor legale in baza art.
438, alin. (2) din OUG NR. 57/ 2019 cu modificarile
si completarile ulterioare.
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E.

Intocmit de : 1.Nume si prenume

LUCHIAN LILIANA MIRELA

2. Functia publica de
conducere/executie

Consilier juridic — in cadrul
aparatului de specialitate al
Primarului Comunei Caiuti

3. Semnatura

4. Data intocmirii

28.04.2023

F

Luat la cunostinta de

Nume si prenume

cétre ocupantul postului Semnitura

Data

G.

Contrasemneaza:

Nume si prenume

ORANDARU GABRIEL

Functia

PRIMAR

Semnatura

Data

Presédinte/de sedingii, 0

Contrasemneaza,
Secretar general al comunei,
Cipatina Ramona)fY ‘

APRAY
I\\I




CONSILIUL LOCAL Caiiuti Anexa nr.2
la Hotirarea Consiliului Local

nr....45..../2023

ANGAJATOR : 5 5
SERVICIUL PUBLIC DE ALIMENTARE CU APA SI CANALIZARE CAIUTI

FISA POSTULUI nr.2

A. Informatii generale privind postul

1. Nivelul postului DE EXECUTIE

2. Denumirea postului REFERENT - COR 331309

3. Gradul/ Treapa profesionala IA

3. Scopul principal al postului Desagurarea activitatilor de interes public

conform atributiilor ce derivi din aplicarea |
legislatiei privind realizarea activitifii de
contabillitate a Serviciului public de
alimentare cu apa si canalizare

B. Conditii specifice pentru ocuparea postului

Studii medii absolvite cu diploma de

P _ bacalaureat sau
& tudiidespecialiials Studii medii profil economic absolvite cu

diploma de bacalaureat

Program de initiere/formare/
perfectionare/specializare pentru ocupatia
contabil, dovedite cu documente
specifice

2. Perfectiondri (specializari)

3. Cunostinte de operare/programare

. . Necesitd nivel mediu de cunoastere
pe calculator (necesitate si nivel) ’

4. Limbi straine (necesitate si nivel .
Nu necesitd

cunoastere)
- Asumarea responsabilitatilor
- Abilitéti de comunicare
Abilitdati pentru lucru in echipd si
independent
' 5. Abilitati, calitati si aptitudini - Limbaj adecvat si expresiv
necesare - Capacitate de empatie, autocontrol si

echilibru emotional

- Corectitudine si loialitate,

- Preocupare pentru ridicarea nivelului
profesional

1




| - Vechime in munci - minim 1 an;

- Vechime in specialitatea studiilor- nu se
solicitd;

- Document privind atestarea absolvirii
\ unui program de initiere/perfectionare/
| 6. Cerinte specifice specializare pentru ocupatia contabil, in
;, cazul in care nu se prezintd diplomd
bacalaureat profil economic

- Program prelungit in anumite situatii,

- Program flexibil si disponibilitate pentru
deplasare pe teren, Capacitate de adaptare

| 7. Competenta manageriala
| (cunostinte de management, calititi si | Nu este cazul
| aptitudini manageriale)
.8. Criteriile de performanti generale avute in vedere la evaluarea performantelor
profesionale individuale anuale pentru promovarea in functie, grade/trepte
profesionale a personalului contractual platit din fonduri publice ori in vederea
acordarii unor premii, sunt urmétoarele:

a) cunostinte profesionale si abilitéti;

b) calitatea, operativitatea i eficienta activitétilor desfasurate;

¢) perfectionarea pregétirii profesionale;

d) capacitatea de a lucra in echipa;

€) comunicare;

f) disciplina;

g) rezistenta la stres si adaptabilitate;

h) capacitatea de asumare a responsabilitatii;

i) integritate si etica profesionald.

C. Atributiile postului : CONFORM ANEXEI NR. 1 CARE ESTE PARTE
INTEGRANTA DIN PREZENTA FISA

A ANEXA 1 la fisa postului nr.2— REFERENT - COR 331309
Indeplineste in conditiile legii, urmatoarele atributii principale:

1. Organizeazi si asigurd intreaga evidenta contabild a tuturor elementelor
patrimoniale apartindnd Serviciului public de alimentare cu apé si canalizare,
sau care sunt date in gestiune directd de citre Comuna Céiuti, efectudnd toate
demersurile necesare si legale pentru intocmirea de raportdri, declaratii,
statistici, etc., pe urmétoarele componente:

e Contabilitatea mijloacelor fixe gi evidenta la toate mijloacele de consum
astfel Incit si corespundid cerintelor privind asigurarea controlului
gestiunii mijloacelor fixe;

¢ Contabilitatea materialelor si obiectelor de inventar;

e Contabilitatea mijloacelor banesti;

e Contabilitatea decontarilor;



o Contabilitatea cheltuielilor;

o Intocmirea si semnarea tuturor documentelor contabile precum si
asigurarea situatiilor financiare si introducerea acestora in
FOREXEBUG.

2. Organizeaza ori de céte ori este nevoie si cel putin o datd pe an activitatea de

inventariere a bunurilor materiale si a disponibilitatilor b#nesti, conform
prevederilor Ordinul ministrului finantelor publice nr. 2.861/2009, cu
modificarile si completérile ulterioare.

3. Inregistreazi facturile in ordinea sosirii acestora in contabilitate.

4. Emite si transmite debitorilor instiintdri de platd, titluri executorii, somatii,
adrese de infiintare poprire; tine evidenta acestora in registrul special,
respectand termenele de emitere.

5. fntocmeste titlurile executorii in baza cirora se avanseazi procedura de
executare silitd pentru recuperarea creantelor .

6. Procedeazi la stingerea efectelor procedurii de executare silitd, in situatia in
care pe parcursul acesteia debitul a fost achitat.

7. Elaboreazi pe baza datelor detinute informari §i situatii privind gradul de
ncasare a debitelor, lunar, trimestrial si anual.

8. Se deplaseazd la domiciliul contribuabililor, pentru aducerea la cunostinta a
debitelor restante si curente, citirea apometrelor, distribuirea facturilor, ori de
cate ori este necesar.

9. Asigurd intocmirea si valorificarea documentelor financiar contabile, a
rapoartelor de specialitate prezentate spre aprobare Consiliului Local si
ordonatorului principal de credite — Comuna Caiuti.

10. Intocmeste si semneazi toate documentele aferente platilor reprezentind
cheltuieli efectuate de citre Serviciului public dealimentare cu apd si canalizare.

11. Intocmeste ordinele de plati in programul informatic pus la dispozitie de cétre
Trezorerie.

12. Intocmeste, asigura semnarea documentelor intocmite, depunerea si ridicarea
acestora de la Trezoreria mun. Onesti.

13. Asigurd intocmirea, circulatia gi pistrarea documentelor care stau la baza
inregistrarilor din contabilitate.

14. Asigurd intocmirea lunard a balantei de verificare si raportirile specifice
trimestriale si anuale.

15. Asigura realizarea calculului drepturilor salariale pentru angajatii Serviciului
public de alimentare cu api si canalizare, precum si a declaratiilor care trebuie
Intocmite lunar, referitoare la angajati si care sunt in sarcina angajatorului.

16. Intocmeste situatiile statistice necesare pentru a fi raportate la Institutul
National de Statistica.

17. intocmeste si prezintd spre aprobare, proiectul bugetului de venituri si
Cheltuieli al serviciului, Consiliului Local si ordonatorului principal de credite.
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18. Analizeaza si urmireste aprovizionarea cu piese, materiale, combustibil, scule,
realizand pastrarea si miscarea acestora.

19. Ia masuri si raspunde de incadrarea in consumurile specifice de materii prime
si materiale.

20. Face parte din comisia de receptie a materialelor si din comisa de casare.

21. Asiguri intocmirea si prezentarea spre aprobare Consiliului Local a exercitiului
financiar, a conturilor anuale de executie a bugetului serviciului.

22. Studiaza si constati cauzele rebuturilor §i pierderii de materii prime si
materiale, combustibili, ia misuri pentru inlaturarea cauzelor si recuperarea
pierderilor.

23. Ta misuri pentru gospodarirea si pastrarea integritatii patrimoniului serviciului,
fiind obligat sa sesiseze Primarul/Consiliul Local in scris.

24. Urmireste si analizeazd evolutia prefurilor/tarifelor, taxelor si acumularilor
cuprinse in ele, preturile la produsele si serviciile oferite de catre Serviciu si
impreun3 cu seful serviciului, prezintd conducerii propuneri de actualizare a
acestora.

25. Ta misuri, impreund cu seful serviciului, pentru prezentarea la termenele
previzute de lege a propunerilor de actualizare a prefurilor la apd §i a tarifelor
la canalizare in functie de indicii de inflatie si a altor elemente de cheltuieli
variabile ce intrd in componenta acestora, in vederea avizarii acestora de catre
ANRSC conform prevederilor Legii nr. 241/2006 privind serviciile de
alimentare cu apd si canalizare, cu modificarile si completirile ulterioare,
coroborate cu prevederile Legii nr. 51/2006, cu modificarile si completarile
ulterioare.

26. Asiguri incheierea contractelor de furnizare/prestare a serviciilor de alimentare
cu api si de canalizare cu persoanele care solicitd furnizarea de apa potabila si
prestarea serviciilor de canalizare si care au proprietati pe raza comunei Caiuti.

27. Asigura intocmirea avizelor de bransare/racordare, emise de cétre Serviciului
public de alimentare cu api si canalizare prin care se stabilesc conditiile tehnice
cu privire la proiectarea, amplasarea si executia bransamentelor de apd,
respectiv a racordurilor de canalizare, si prin care se stabileste punctul de
delimitare dintre retelele publice si instalatiile de utilizare ale solicitantilor,
persoane fizice sau juridice, care doresc un bransament de apa si/sau un racord
de canalizare, sub indrumarea si consilierea Sefului de serviciu .

28. Asiguri verificarea apometrelor din punct de vedere al sigildrii lor, asigurand
citirea acestora, la solicitarea Sefului serviciului.

29. Asigurd respectarea protectiei datelor cu caracter personal, conform
prevederilor legale in domeniu, exercitdnd atributiile prevdzute de lege in acest
sens.

30. Urmdreste rezolvarea corespondentei atribuite, in termenul legal.
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31. Intocmeste notele de fundamentare sau referatele necesare adoptarii Hotérarilor
de Consiliu sau emiterii dispozitiilor, ori de cate ori i se solicita acest lucru sau
ori de cite ori constati el insusi necesitatea emiterii unui act administrativ.

32. Respectd normativele de cheltuieli stabilite pentru bunurile din dotare.

33. Asiguri tinerea evidentei tuturor documentelor intrate, a celor intocmite pentru
uz intern, precum si a celor iesite, potrivit legii.

34. Asigurd aplicarea prevederilor Controlului Financiar Preventiv conform
prevederilor Ordinului ministrului finantelor publice nr. 923/2014 pentru
aprobarea Normelor metodologice generale referitoare la exercitarea
controlului financiar preventiv si a Codului specific de norme profesionale
pentru persoanele care desfdsoard activitatea de control financiar preventiv
propriu. :

35.Arhiveazd si gestioneazi documentele elaborate in cadrul compartimentului
conform Nomenclatorului de Arhivare aprobat de conducerea serviciului pentru

a asigura buna pdstrare si rapida identificare a acestora precum sl a
documentelor ce tin de activitatea desfisurata conform atributiilor prevazute in

fisa postului.

36. Raspunde in termenul legal, solicitdrilor adresate de catre alte
institutii/autoritati publice sau persoane fizice si juridice.

37. Colaboreaza cu angajatii serviciului in rezolvarea problemelor urgente legate
de buna desfisurare a activitéii serviciului.

38.Pune la dispozitia sefului de serviciu, documentele necesare analizei lunare,

trimestriale si anuale a consumurilor de apa din sistem si pentru intocmirea
balantei - apa vanduti si incasata si pentru determinarea pierderilor comerciale

si fizice de apa.

Alte atributii

39.1si insuseste si respectd dispozitiile previzute in Regulamentul Intern al
Serviciului public de alimentare cu apé si canalizare.

40. Pastreazi confidentialitatea in legiturd cu faptele, informatiile sau documentele
de care ia cunostint3 in exercitarea functiei, potrivit dispozitiilor legale.

41. Isi insuseste si respecti prevederile legislatiei din domeniul securittii si
sanatitii in muncd, P.S.I si masurile de aplicare a acestora.

42. Respectd normele de prevenire si stingere a incendiilor la locul de munci,
asigurindu-se la terminarea programului cd nu existd surse potentiale de
incendiu n birourile la care are acces.

43, Coopereazi, atit timp cat este necesar, cu angajatorul sau angajatul desemnat,
pentru a permite angajatorului sa se asigure cd mediul de muncé si conditiile de
lucru sunt sigure si fird riscuri pentru securitate si séindtate, in domeniul siu de
activitate.



44. Coopereazi cu angajatorul sau cu angajatul desemnat, atat timp cét este
necesar, pentru a face posibila realizarea oricaror mésuri sau cerinte dispuse de
citre inspectorii de munca si inspectori sanitari, pentru protectia sanatatii si
securitatii angajatilor.

45. Utilizeaza corect echipamentele tehnice din dotarea serviciului.

46. Nu procedeaza la scoaterea din functiune, la modificarea, schimbarea sau
inlaturarea arbitrard a dispozitivelor de securitate a echipamentelor tehnice.

47. Isi perfectioneazi pregatirea profesionald teoreticd si Isi insugeste deprinderile
practice necesare exercitdrii functiei publice.

48. Indeplineste orice alte atributii date in competenta sa prin lege sau alte acte
normative, prin dispozitie a sefului de serviciu, sau prin hotardre a Consiliului
Local.

49. Executi si alte sarcini, in conformitate cu sfera de competentd a postului,
dispuse de citre seful de serviciu/Consiliul local.

50. Are obligatia si asigure un consum redus si sé prevind risipa de consumabile,
materii prime, materiale, resurse naturale si energie prin reciclare, reutilizare §i
refolosire.

D. Sfera relationali a titularului postului de REFERENT - TR. IA

|

1. Sfera relationala interna

' a) Relatii ierarhice:
- subordonat fati de | CONSILIUL LOCAL/SEF SERVICIU

- superior pentru Nu este cazul
b) Relatii functionale Primar, viceprimar si Aparatul de specialitate al
primarului Comunei Caiuti, precum si cu angajatii
| Serviciului
.¢) Relatii de control Consiliul local, persoanele desemnate din cadrul

aparatului de specialitate al Primarului in exercitarea
atributiilor, angajatilor Serviciului
d) Relatii de reprezentare | Prin Hotérére de Consiliu Local

2. Sfera relationala externa

a) cu autoritati si Daci este cazul
institutii publice
' b) cu organizatii Dac3 este cazul
' internationale
' ¢) cu persoane juridice | Daca este cazul
private
'3.Limite de competenta | Are libertate decizionald pentru indeplinirea atributiilor
' din fisa postului Tn baza limitelor de competenta
prevazute de dispozitiile legale In vigoare .
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rDelegarea de atributii si | Prin hotdrare de Consiliu Local indeplineste si (sau

competenta

prin Decizia Sefului de serviciu ??)atributiile postului
de “referent casier” pe perioada in care ocupantul
postului se afld in concediu de odihnd/medical precum
si 1n alte tipuri de concediu acordate conform
prevederilor legale in baza art. 438, alin. (2) din OUG
NR. 57/ 2019 cu modificérile si completérile
ulterioare.

/28

Intocmit de:

1. Nume si prenume | LUCHIAN LILIANA MIRELA

2. Functia publici de | Consilier juridic — in cadrul aparatului de
conducere/executie | specialitate al Primarului Comunei Caiuti

3. Semnétura

4. Data intocmirii 28.04.2023

| Luat la Nume si prenume
cunostinta de Semnadtura
cétre ocupantul
‘ postului Data
G.
 Contrasemneazi: | Nume si prenume
Functia
Semndtura
Data
{ . ,
Pregedinte gle sed}nta7 Contrasemneaza,
Secretar general al comuneli,

Capitina Ramonﬁ\ 0
1

\




CONSILIUL LOCAL Ciiuti

Anexa nr.3

la Hotirarea nr....45..../2023

ANGAJATOR :

SERVICIUL PUBLIC DE ALIMENTARE CU APA SI CANALIZARE CAIUTI

FISA POSTULUI nr.3

A. Informatii generale privind postul

3. Gradul/ Treapa profesionald

1. Nivelul postului DE EXECUTIE
2. Denumirea postului REFERENT CASIER- COR 421114
II

3. Scopul principal al postului

_

Desisurarea activitatilor de interes

aplicarea legislatiei privind realizarea
operatiunilor de incasare si intocmirea
evidentei creantelor Serviciului public
de alimentare cu apd si canalizare pe
care le-a Incasat.

public conform atributiilor ce deriva din |

|

B. Conditii specifice pentru ocuparea

ostului

1. Studii de specialitate

Studii medii absolvite cu diploma de
bacalaureat

2. Perfectionari (specializari)

Nu necesita

3. Cunostinte de operare/programare
| pe calculator (necesitate si nivel)

Necesita nivel mediu de cunoastere,
Word, Excel

4. Limbi straine (necesitate si nivel
cunoastere)

Nu necesita

5. Abilitati, calitati si aptitudini
necesare

- Asumarea responsabilitatilor

- Abilitati de comunicare

- Abilitati pentru lucru in echipa si
independent

- Limbaj adecvat si expresiv

- Capacitate de empatie, autocontrol si
echilibru emotional

- Corectitudine si loialitate,

- Preocupare pentru ridicarea nivelului
profesional

| 6. Cerinte specifice

- Vechime in munci - minim 1 ani;

- Vechime in specialitatea studiilor- nu se
solicita;

- Disponibilitate pentru lucru peste
program n anumite situatii




A - Program flexibil si disponibilitate
pentru deplasare pe teren
- Capacitate de adaptare

| 7. Competenta manageriala (cunostinte | Nu este cazul
| de management, calitdti si aptitudini
manageriale)

8. Criteriile de performanti generale avute In vedere la evaluarea performantelor
profesionale individuale anuale pentru promovarea in functie, grade/trepte
profesionale a personalului contractual platit din fonduri publice ori in vederca
tacordarii unor premii sunt urmétoarele:

" a) cunostinfe profesionale si abilitafi;
b) calitatea, operativitatea si eficienta activitafilor desfagurate;
c) perfectionarea pregatirii profesionale;
d) capacitatea de a lucra in echipd;,
€) comunicare;
f) disciplin;
g) rezistentd la stres si adaptabilitate;
h) capacitatea de asumare a responsabilitdtii;
i) integritate i etica profesionala.

::C. Atributiile postului : CONFORM ANEXEI NR.1 CARE FAC PARTE
INTEGRANTA DIN PRZENTA FISA

ANEXA 1 la fisa postului nr.3 - REFERENT CASIER- COR 331309

Indeplineste, in conditiile legii, urmatoarele atributii principale:

1. Efectueazi citirea contoarelor de ap3 si intocmeste proces-verbal de consum al
apei pe formular tipizat .

. 2. Asiguri distribuirea facturilor emise pentru toti beneficiarii serviciilor care au
fost bransati la serviciile furnizate de citre Serviciul de furnizare apa si
canalizare.

3, Asigurd incasarea contravalorii facturilor distribuite prin emiterea dispozitiilor
de incasare atit la sediul serviciului cat si pe teren la domiciliul/sediul social al
beneficiarilor serviilor furnizate/ prestate de citre Serviciul de furnizare apd si
canalizare.

4. Asiguri intocmirea documentelor specifice (foile de varsdamant) privind
predarea sumelor incasate respectand prevederile Regulamentul operatiunilor
de casa.

. 5. Asigura intocmirea corecti si la zi a evidentei primare privind activitétile de
incasdri si plati prin casierie §i pe teren.

6. Asiguri intocmirea corectd si la zi a chitantelor pentru sumele incasate de la
beneficiarii serviilor furnizate/ prestate de catre Serviciul de furnizare apa si
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canalizare.
7. Asigurd ridicarea extraselor de cont de la Trezorerie si le preda referentului

(contabil) pentru a fi inregistrate In contabilitatea serviciului, dacd i se solicita
de citre seful de serviciu.

8. Are obligatia de a depune in 48 de ore incasdrile in trezorerie, pe bazd de jurnal
si centralizator al incasérilor, respecta plafonul de casa.

9. Asigurd depunerea zilnici in casierie a sumelor incasate la sediu cat si pe teren.
10.Achiti sumele necesare efectudrii unor pliti numai pe baza referatelor aprobate
de catre geful servciului sau persoana delegatd pentru conducerea serviciului.
11.Intocmeste si preds in contabilitate zilnic Registrul de casd fard corecturi si

stersaturi.
12.Asigurd respectarea plafonului de casd/ plafonului de pléati/zi si incasarea
maxim3 in numerar pe zi/ beneficiar conform prevederilor legale in vigoare.
13.Se deplaseazi la domiciliul beneficiarilor serviciilor furnizate/ prestate conform
evidentei contarctelor incheiate de citre serviciu pentru aducerea la cunostintd
si incasarea debitelor restante si curente, precum si ori de cite ori se impune
acest lucru.
14.Descarca in baza de date computerizat3 situatia chitantelor intocmite pe teren.
15.Asigurd urmdrirea si incasarea debitelor/ majordrilor de Intérziere/ penalitéfilor

legale de la cei care le datoreaza.

16.Se preocupi de cresterea gradului de Incasare a debitelor si creantelor aferente
serviciului.

17.Asiguri si rispunde de modul cum se desfdsoard activitatea, in conditii de
siguranti si corectitudine stabilite prin legislatia specificd operatiunilor cu
numerar.

18.Participd alaturi de referent la activitatea de distribuire a instiintérilor de plata.

19.Aduce la cunostinta sefului de serviciu problemele intalnite in timpul
deplasarilor in teren sau sesizate de cétre consumatori, pe baza de P.V sau
Raport de activitate.

20.Asiguri achizitia de piese, materiale, combustibil, scule, realizand péstrarea si
miscarea acestora cu respectarea prevederilor legale realizate de achizitiile
publice.

21.]a misuri si rispunde de incadrarea in consumurile specifice de materii prime si
materiale.

22.Realizeazid lucririle specifice numai cu comandd fermd, respectiv brangeaza
consumatorii la servicii, numai dupd incheierea contractelor si pe baza
programului de bransare aprobat de cétre seful de serviciu, sau debransarea
consumatorilor care nu si-au achitat debitele restante si incheie procese verbale
ce le preda la contabilitate.

23.Urmireste bransarea corectd a consumatorului la reteaua de distributie
apé/reteaua de canalizare pentru evitarea pierderilor.

24, Urméreste concordanta dintre cantitatea de apa pompatd in rezervor cu
cantitatea de apa facturatdi la consumatori, face citirile apometrelor si
contoarelor electrice , lunar, trimestrial si anual si le preda sefului de serviciu
pentru intocmirea analizelor lunare, trimestriale si anuale.

25.Se ocupi de recoltarea probelor microbiologice la apd ori de cate ori este nevoie
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26.1a masuri pentru gospodrirea si pastrarea integritatii patrimoniului serviciului,
fiind obligat si sesiseze primarul/consiliul local in scris.

27 Indeplineste si atributiile de gestionar conform Legii nr. 22/1969, cu
modificarile si completarile ulterioare.

28.Asigurd si urmireste respectarea disciplinei tehnologice in cadrul functionarii
instalatiei de furnizare a serviciilor de apa i canalizare.

29.Asiguri, verificarea sigilirii apometrelor sau dacé sunt verificate metrologic
conform prevederilor ISCIR, precum si citirea corectd a acestora.

30.Are obligatia de a permite efectuarea controlului si de a pune la dispozitia
organelor de control a tuturor documerntelor contabile Intocmite, evidentelor si
a oricdror elemente materiale sau valorice solicitate si pe care le detine in
vederea cunoagterii realititii activitdtii desfagurate.

31.Urmireste rezolvarea corespondentei atribuite in termen legal.

32. Intocmeste notele de fundamentare sau referatele necesare adoptérii hotérarilor
de consiliu sau emiterii dispozitiilor, ori de cte ori i se solicita acest lucru sau
ori de cite ori constati el insusi necesitatea emiterii unui act administrativ

33.Respectd normativele de cheltuieli stabilite pentru bunurile din dotare.

34.Asiguri tinerea evidentei tuturor documentelor intrate, a celor intocmite pentru
uz intern, precum i a celor iesite, potrivit legii.

35.Arhiveazi si gestioneazid documentele elaborate in cadrul compartimentului
conform Nomenclatorului de Arhivare aprobat de conducerea serviciului pentru
a asigura buna pistrare si rapida identificare a acestora precum si a
documentelor ce {in de activitatea desfdsuratd conform atributiilor previzute in
fisa postului.

36. Rispunde, in termen legal, solicitarilor adresate de cétre alte institutii/ autoritati
publice sau persoane fizice si juridice.

37. Colaboreazi cu angajatii serviciului in rezolvarea problemelor urgente legate
de buna desfisurare a activitatii serviciului.

Alte atributii

38. Isi tnsuseste si respectd dispozitiile previzute in fisa postului, Regulament
Intern al Serviciului public de alimentare cu apa si canalizare

39. Pistreazi confidentialitatea in legatura cu faptele, informatiile sau documentele
de care ia cunostint3 in exercitarea functiei, potrivit dispozitiilor legale.

40. Isi insuseste si respectd prevederile legislatiei din domeniul securitétii si
sdnatdtii Tn muncd, P.S.I si masurile de aplicare a acestora.

41. Respectd normele de prevenire si stingere a incendiilor la locul de munci,
asigurdndu-se la terminarea programului cd nu existd surse potentiale de
incendiu in birourile la care are acces.

42, Coopereazi, atat timp cat este necesar, cu angajatorul sau angajatul desemnat,
pentru a permite angajatorului sa se asigure cd mediul de munci si conditiile de
lucru sunt sigure si fird riscuri pentru securitate si séndtate, in domeniul s&u de

activitate.



43, Coopereazi cu angajatorul sau cu angajatul desemnat, atdt timp cét este
necesar, pentru a face posibili realizarea oricaror masuri sau cerinte dispuse de
citre inspectorii de munci si inspectori sanitari, pentru protectia sdnatatii si
securitatii angajatilor.

44, Utilizeaza corect echipamentele tehnice din dotarea serviciului.

45. Nu procedeazi la scoaterea din functiune, la modificarea, schimbarea sau
inlaturarea arbitrard a dispozitivelor de securitate a echipamentelor tehnice.

46. Isi perfectioneazi pregitirea profesionald teoretica si Isi insuseste deprinderile
practice necesare exercitirii atributiilor prevazute in figa postului.

47. Particip3 la Intocmirea rapoartelor de activitate/situatii centralizate, solicitate
de citre institutiile de control ale statului sau impuse de legislatia in vigoare si
asigurd transmiterea acestora cétre solicitanti.

48. Indeplineste orice alte atributii date in competenta sa prin lege sau alte acte
normative, In conformitate cu sfera de competentd a postului, dispuse de catre
Seful de serviciu, sau prin hotérare a Consiliului Local.

49.Are obligatia si asigure un consum redus si si prevind risipa de consumabile,
materii prime, materiale, resurse naturale si energie prin reciclare, reutilizare

refolosire.

D. Sfera relationali a titularului postului de REFERENT — CASIER

1. Sfera relationala interna

a) Relatii ierarhice: CONSILIUL LOCAL/SEF SERVICIU
- subordonat fata de
- superior pentru Nu este cazul
b) Relatii functionale Primar, viceprimar si Aparatul de specialitate al
primarului Comunei Céiuti precum si cu angajatii
Serviciului
c¢) Relatii de control Consiliul local, persoanele desemnate din cadrul

aparatului de specialitate al Primarului in exercitarea
atributiilor angajatilor serviciului

d) Relatii de reprezentare | Prin hotérare de consiliu local

2. Sfera relationala externa

' a) cu autoritati i Daci este cazul

institutii publice

b) cu organizatii Daca este cazul

internationale

c) cu persoane juridice | Daca este cazul

private

3.Limite de Are libertate decizionald pentru indeplinirea atributiilor

competenta din fisa postului in baza limitelor de competenta

prevazute de dispozitiile legale in vigoare .
Delegarea de atributii si | Prin hotéirire de consiliu si Dispozitia Sefului de serviciu

| competentd , indeplineste si unele atributii ale postului de “referent” |

5



(contabil)pe perioada in care ocupantul postului se afld
in concediu de odihni/medical precum si in alte tipuri de
concediu acordate conform prevederilor legale in baza
art. 438, alin. (2) din OUG NR. 57/ 2019 cu modificdrile

si completdrile ulterioare. [

IS

' Intocmit de:

1.Nume si prenume | LUCHIAN LILIANA MIRELA

2. Functia publicd de | Consilier juridic — in cadrul
conducere/executie aparatului de specialitate al Primarului
Comunei Caiuti

3. Semnatura

4. Data Intocmirii 28.04.2023

F.
Luatla Nume si prenume
cunostinta de Semnatura
catre ocupantul
postului Data
G.
Contrasemneaza: | Nume si prenume
Functia
Semnatura
Data
Pres d*{nt de sedmta, : Contrasemneaza,

Secretar general al comunfl,
Capatina Ramona

L




CONSILIUL LOCAL Caiuti

Anexa nr.4

la Hotirérea nr...45...../2023

ANGAJATOR :

SERVICIUL PUBLIC DE ALIMENTARE CU APA SI CANALIZARE CAIUTI

FISA POSTULUI nr .4

A. Informatii generale privind postul

1. Nivelul postului l DE EXECUTIE
2. Denumirea postului ' MUNCITOR - COR 712613
I

' 3. Gradul/ Treapa profesionala

3. Scopul principal al postului

Des#gurarea activititilor de interes
public conform atributiilor ce deriva din
aplicarea legislatiei privind realizarea
operatiunilor de furnizare a serviciilor
prestate de cdtre Serviciul public de
alimentare cu api si canalizare pe care |
le-a Incasat.

B. Conditii specifice pentru ocuparea

ostului

‘1. Studii de specialitate

Studii medii / sau absolvent scoald
profesionald — profil tehnic

2. Perfectionari (specializari)

Nu necesita

3. Cunostinte de operare/programare
pe calculator (necesitate si nivel)

Nu necesita

| 4. Limbi straine (necesitate si nivel
cunoastere)

Nu necesiti

5. Abilitati, calitati si aptitudini
necesare

- Asumarea responsabilitétilor

- Abilitati pentru lucru in echipd si
independent

- Limbaj adecvat

- Corectitudine si loialitate,

- Preocupare pentru ridicarea nivelului
profesional

6. Cerinte specifice

- Vechime Tn munci - minim 1 an;

- Vechime in specialitatea studiilor- nu se
solicita;

- Disponibilitate pentru lucru peste
program in anumite situatii

- Disponibilitate pentru deplasare pe
teren

- Capacitate de adaptare

1



I
17, Competenta manageriala (cunostinte | Nu este cazul
de management, calitati si aptitudini
manageriale) 1

8. Criteriile de performanta generale avute in vedere la evaluarea performantelor
profesionale individuale anuale pentru promovarea in functie, grade/trepte
profesionale a personalului contractual platit din fonduri publice ori in vederea
acorddrii unor premii sunt urmatoarele:

a) cunostinte profesionale si abilitati;

b) calitatea, operativitatea si eficienta activitafilor desfagurate;
¢) perfectionarea pregétirii profesionale;

d) capacitatea de a lucra 1n echipd;

€) comunicare;

f) disciplina;

g) rezistent3 la stres si adaptabilitate;

h) capacitatea de asumare a responsabilitatii;

i) integritate si etica profesionala.

C. Atributiile postului : CONFORM ANEXEI NR.1 CARE FAC PARTE
INTEGRANTA DIN PRZENTA FISA

ANEXA 1 la fisa postului nr.4 - MUNCITOR — COR 712613
indeplineste, in conditiile legii, urmatoarele atributii principale:

1. Asigurd controlul instalatiilor interioare ale consumatorilor pentru depistarea
diferitelor forme de bransare care exced cadrului legal.

2. Efectueazi diagnosticarea, revizia si lucrdrile de reparatii la defectiunile care
apar in reteaua de furnizare apé si canalizare.

3. Asiguri realizarea probelor de presiune la reteaua de apa care este administratd
de catre Serviciu.

4. Asigurd luarea probelor de apa conform programului stabilit de cétre seful de
serviciu.

5. Asigurid executarea lucririlor preliminare aferente executiei unor lucrari de
montaj in cadrul retelei de api si canalizare, a lucrérilor curente de intretinere.

6. Asigurd inlocuirea tronsoanelor defecte din reteaua de alimentare cu apa,
personal, sau prin terti.

7. Asigura efectuarea lucrarilor specifice pregitirii retelelor de apd pentru sezonul
de vara.

8. Realizeaza lucririle specifice numai cu comanda fermad, respectiv brangeaza
consumatorii la servicii, numai dupi ce se asigurd ci acestia au Incheiate
contracte si pe baza programului de brangare aprobat de catre seful de serviciu .



9. Aduce la cunostinta sefului de serviciu problemele intdlnite in timpul
deplasarilor in teren sau sesizate de catre consumatori, pe baza de Proces verbal
sau Raport de serviciu.

10. Intocmeste referatele necesare pentru achizitia de piese de schimb, materiale,
reparatii care nu pot fi efectuate de citre acesta, combustibil, scule, realizand
pistrarea si miscarea acestora cu respectarea prevederilor legale..

11.1a misuri si raspunde de incadrarea in consumurile specifice de materii prime si
materiale.

12.Asiguri realizarea lucrdrilor de brangare corectd a consumatorului la reteaua
de distributie apa si racordarea corecta la reteaua de canalizare pentru evitarea
pierderilor de apa sau respectiv infundarea colectorului de la canalizare, incheie
Procese verbale de bransare sau racordare si fsce poze pentru lucrarile ascunse.

13.Urmiéreste concordanta dintre cantitatea de apa pompatd in rezervor cu
cantitatea de apa facturatd la consumatori, prin citirea apometrelor si a
contorilor electrici, lunr, trimestrial si anual.

14, Efectueazi citirea contoarelor de apa conform programului lunar si intocmeste
proces-verbal de consum al apei pe formular tipizat.

15.Asigura distribuirea facturilor emise pentru toti beneficiarii serviciilor care au
fost bransati la serviciile furnizate de cdtre Serviciul de furnizare apd si
canalizare.

16.Se ocupi de recoltarea probelor microbiologice la apa ori de cate ori este nevoie

17.1a masuri pentru gospodarirea si pastrarea integritétii patrimoniului serviciului,
fiind obligat si sesiseze primarul/consiliul local in scris.

18.Asigurd si urmireste respectarea disciplinei tehnologice in cadrul funcfiondrii
instalatiei de furnizare a serviciilor de apé si canalizare.

19.Asiguri, verificarea sigildrii apometrelor sau dacd sunt verificate metrologic
conform prevederilor ISCIR, precum si citirea corectd a acestora.

20.Asigurd si rispunde de modul cum se desfdgoard activitatea, in conditii de
siguranti si corectitudine stabilite prin legislatia specificd operarii instalatiilor
de furnizare apé si canalizare.

21.Particip3 la activitatea de distribuire a Instiintérilor de plata.

22 Respectd normativele de cheltuieli stabilite pentru bunurile din dotare.

23.Asiguri intretinerea si repararea si curatarea instalatiei de canalizare precum si
a caminelor de colectare a apei uzate in cadrul serviciului.

24.Intretinere curitenie in incinta bazinelor de apa, la puturi , la statiea de epurare
si santurile de evacuare a apei, prin efectuarea de lucrdri de cosire, strans
vegetatia, decolmatarea santurilor si a deversorului de la statia de epurare.

25.Asigurd mentinerea in stare de functionare a instalatiiilor la parametrii tehnici
ceruti prin normele si prescriptiile tehnice.

26.Colaboreazi cu angajatii serviciului, cu consumatorii in rezolvarea problemelor
urgente legate de avarii si pentru buna desfésurare a activitétii serviciului.

27 Verifica zilnic starea fizica si modul de functionare a pompelor , de la cele doua

surse de apa .



28.Verifica saptamanal modul de functionare a Statiei de epurare si caminele de
pe traseul retelei de canalizare pentru identificarea posibilelor deficiente ce pot
aparea.

29.Solicitd program de lucrari, de la seful de serviciu, pentru lucrari de curatare a
rezervoarelor de inmagazinare a apei si de tratare, precum si pentru curatarea

colectoarelor de la canalizare.

Alte atributii

30. Isi insuseste si respectd dispozitiile previzute in figa postului, Regulament
Intern al Serviciului public de alimentare cu apé si canalizare

31. Pistreaza confidentialitatea in legiturd cu faptele, informatiile sau documentele
de care ia cunostinti in exercitarea functiei, potrivit dispozitiilor legale.

32.1si insuseste si respectd prevederile legislatiei din domeniul securitafii i
sanititii in muncd, P.S.1 si masurile de aplicare a acestora.

33. Respectd normele de prevenire si stingere a incendiilor la locul de muncs,
asigurindu-se la terminarea programului cd nu existd surse potentiale de
incendiu In birourile la care are acces.

34. Coopereaza, att timp cat este necesar, cu angajatorul sau angajatul desemnat,
pentru a permite angajatorului s se asigure c mediul de munci si conditiile de
lucru sunt sigure si fiird riscuri pentru securitate si sindtate, in domeniul sdu de
activitate.

35. Coopereazi cu angajatorul sau cu angajatul desemnat, atit timp cat este
necesar, pentru a face posibili realizarea oricdror mésuri sau cerinte dispuse de
citre inspectorii de munci si inspectori sanitari, pentru protectia sanatitii si
securitatii angajatilor.

36. Utilizeaza corect echipamentele tehnice din dotarea serviciului.

37. Nu procedeazi la scoaterea din functiune, la modificarea, schimbarea sau
inléturarea arbitrard a dispozitivelor de securitate a echipamentelor tehnice.

38. Isi perfectioneazi pregétirea profesionald teoretica si Isi insuseste deprinderile
practice necesare exercitarii atributiilor prevazute in fisa postului.

39. Participa la Intocmirea rapoartelor de activitate/situatii centralizate, solicitate
de citre institutiile de control ale statului sau impuse de legislatia in vigoare si
asigurd transmiterea acestora cétre solicitanti.

40. Indeplineste orice alte atributii date in competenta sa prin lege sau alte acte
normative, in conformitate cu sfera de competenta a postului, dispuse de cétre
Seful de serviciu, sau prin hotérare a Consiliului Local.

41.Are obligatia si asigure un consum redus si sd previna risipa de consumabile,
materii prime, materiale, resurse naturale si energie prin reciclare, reutilizare

refolosire.

D. Sfera relationali a titularului postului de MUNCITOR - COR 712613



1. Sfera relationali interna

a) Relatii ierarhice:
- subordonat fata de
- superior pentru

CONSILIUL LOCAL/SEF SERVICIU

Nu este cazul

b) Relatii functionale

Primar, viceprimar si Aparatul de specialitate al
primarului Comunei C&iuti precum si cu angajatii
Serviciului

¢) Relatii de control

Consiliul local, persoanele desemnate din cadrul
aparatului de specialitate al Primarului in exercitarea
atributiilor angajatilor serviciului

d) Relatii de reprezentare

Nu este cazul

2. Sfera relationala externa

a) cu autoritati si
institutii publice

Dac3 este cazul

b) cu organizatii

Daci este cazul

internationale

c) cu persoane juridice | Daca este cazul

private

3.Limite de Are libertate decizionala pentru indeplinirea atributiilor
competenti din fisa postului in baza limitelor de competenta

prevazute de dispozitiile legale in vigoare .

Delegarea de atributii si
competentd

Prin hotirdre de consiliu sau Dispozitia Sefului de
serviciu, Indeplineste si unele atributii ale postului de
“referent casier” pe perioada in care ocupantul postului
se afld in concediu de odihnd/medical precum si in alte
tipuri de concediu acordate conform prevederilor legale
in baza art. 438, alin. (2) din OUG NR. 57/ 2019 cu
modificarile si completdrile ulterioare.

E

Intocmit de:

1.Nume si prenume

LUCHIAN LILIANA MIRELA

2. Functia publica de
conducere/executie

Consilier juridic — 1n cadrul
aparatului de specialitate al Primarului
Comunei Caiuti

3. Semnatura

4, Data intocmirii 28.04.2023

F.

Luat la Nume si prenume

cunostinta de Semnétura

cétre ocupantul

postului ’ Data
G.

Contrasemneazd: | Nume si prenume

Functia




Semnatura

Data

Pre }lint de sedinta, Contrasemneaza,
tei [gan Secretar general al comunei,
hr N Cipatind Ramon




