COMUNA VALEA CALUGAREASCA
JUDETUL PRAHOVA
CONSILIUL LOCAL

Anexa nr.6 la Hotararea Consiliului Local nr.100/03.11.2025

FISA POSTULUI

Informatii generale privind postul

1. Denumirea postului : SEF SERVICIU

2. Denumirea structurii : Serviciul de Alimentare cu Apa si Canalizare Valea
Calugareasca

3. Nivelul postului (de conducere/de executie): DE CONDUCERE

4. Obiectivul/Obiectivele postului : indeplinirea atributiilor specifice de urmarire si
coordonare a Serviciilui

Conditii specifice pentru ocuparea postului
1. Studii de specialitate : studii superioare
2. Perfectionari (specializari) -
3. Vechimea 1n munca/specialitate necesara: -
e Cunostinte de operare/programare pe calculator (NECESITATE SI NIVEL) : -
MEDIU
4. Limbi straine —

5. Abilitati, calitati si aptitudini necesare : bun coordonator, rezistenta la stress, adaptare la
situatii deosebite, responsabilitate, seriozitate.

6. Cerinte specifice : -
-program de lucru : 8 ore zi, 40 ore/sdptamana
-deplasari curente : cele efectuate in interesul institutier ;
-riscuri implicate de post : -
-compensari : cele prevazute de legislatia in vigoare.

7. Competenta manageriala (cunostinte de management, calitati si aptitudini manageriale) :
Descrierea sarcinilor ce revin postului :



1. conduce si coordoneaza nemijlocit si efectiv activitatea Serviciul de Alimentare cu
Apa si Canalizare Valea Calugareasca;

2. asigura conform prevederilor legale, conducerea activitatiilor specifice Serviciului
de Alimentare cu Apa si Canalizare Valea Calugareasca ;

3. raspunde de obtinerea tuturor avizelor, autorizatiilor, licentelor si aprobarilor si de
mentinerea acestora in stare de valabilitate, precum si a altor acte sau documente necesare
functionarii in conditii de legalitate a Serviciul de Alimentare cu Apa si Canalizare Valea
Calugareasca .

4. contribuie la intocmirea bugetului de venituri si cheltuieli pe care il va supune
analizei si aprobarii Consiliului Local Valea Céalugareasca;

5. emite decizii pentru buna desfasurare a activitatii serviciului si orice alte documente
necesare organizarii si functionarii acestuia ;

6. concepe si aplica strategii si politici de dezvoltare a serviciului, intocmeste fisele de
post ale personalului din subordine, angajeaza si concediaza personalul din subordine cu
respectarea legislatiei in vigoare

7. reprezinta serviciul si incheie documente in numele si pe seama lui conform cu
legislatia in vigoare , furnizeaza autoritatii administratiei publice locale, respectiv ANRSC,
informatiile solicitate si sd asigure accesul la documentele si documentatiile pe baza carora
presteaza serviciul de alimentare cu apa , in conditiile legii ;

8. intocmeste si propune spre aprobare Consiliului Local Valea Calugareasca
programul de alimentare cu apa potabila in caz de avarii sau situatii deosebite ;

9. raspunde impreund cu personalul specializat din subordine de asigurarea calitatii
apei potabile in retelele de distributie ;

10. impreuna cu ceilalti angajati ai serviciului, verifica integritatea sigiliilor contoarelor
si inregistreaza consumul de apa pentru fiecare abonat de pe raza comunei ;

11. tine evidenta strictd asupra bunurilor si materialelor primite in gestiune ;

12. aproba bransarea sau debransarea beneficiarilor ;

13. coordoneaza si participa la remedierea avariilor la reteaua de apa ;

14. prezinta anual sau ori de cate ori se solicita de catre primar sau de catre consiliul
local, situatii privind starea tehnica a retelelor, situatii economico-financiare ;

15. raspunde de aplicarea cu strictete a Regulamentului de organizare si functionare a
serviciului ;

16. intocmeste Regulamentul de ordine interioard si urmdreste respectarea acestuia,
intocmeste listele cu instructiunile/procedurile tehnice interne, le revizuieste anual sau ori de
cate ori este nevoie, le aduce la cunostintd pe baza de semnatura personalului obligat sa le
cunoasca si le afiseaza la fiecare loc de munca ;

17. executd orice alte sarcini dispuse de primar si de Consiliul Local Valea
Calugareasca, privind activitatea serviciului pe care il conduce si coordoneaza ;

18. elaboreazd programul anual al achizitiilor publice in baza necesitatilor si
prioritdtilor; elaboreaza documentatii de atribuire pentru diferite contracte , asigura aplicarea
si finalizarea procedurilor de atribuire, prin incheierea contractelor de achizitie publica ;
asigura constituirea si pastrarea dosarului achizitiei publice, document cu caracter public ;



19. indeplineste atributii specifice pe linia sdnatatii si securitatii Tn munca, instruirii
salariatilor Tn domeniul situatiilor de urgenta si in domeniul apararii impotriva incendiilor, la
nivelul serviciului ;

20. raspunde de urmarirea si coordonarea activitatii personalului de executie angajat in
cadrul Serviciul de Alimentare cu Apa si Canalizare Valea Calugareasca ;

(contracte, facturare, interventii retele, functionarea in parametrii a statiei/statiilor de
alimentare cu apd , a statiilor de pompare si a intregii retele de alimentare cu apa si canalizare)

21. aproba inceheierea contractelor de prestare a serviciului ;

22. solicita ajustarea periodicd a preturilor/ tarifelor, Tn raport cu modificarile
intervenite Tn costuri ;

23. asigura tinerea gestiunii separata pentru fiecare activitate in parte, pentru a se putea
stabili tarife juste in concordanta cu cheltuicelile efectuate ;

24. inregistreazd toate reclamatiile si1 sesizarile utilizatorilor intr-un registru si ia
masurile de rezolvare ce se impun. In registru se vor consemna numele, prenumele persoanei
care a reclamat si care a primit reclamatia, adresa reclamantului, data si ora reclamatiei, data
si ora rezolvarii, numdrul de ordine al reclamatiei care va fi comunicat petentului. La
sesizarile scrise operatorul are obligatia sa raspunda in termen de maximum 30 de zile de la
Tnregistrarea acestora ;

25. respectd si iIntocmeste documentatia specificd prevazuta in regulamentul Serviciul
de Alimentare cu Apa si Canalizare Valea Calugareascd , verifica si avizeaza documentatia
intocmita de de personalul din subordine in conformitate cu Regulamentul ;

26. indeplineste orice alte atributii specifice postului ;

Sfera relationala a titularului postului
1. Sfera relationala interna :

a) Relatii ierarhice

- subordonat fata de : Consiliul Local al comunei Valea Cilugireasca , primarului
comunei Valea Calugareasca

- superior pentru : toti angajatii Serviciul de Alimentare cu Apa si Canalizare Valea
Calugareasca

b) Relatii functionale :

- interne : - cu compartimentele/serviciile din aparatul de specialitate al primarului
comunei Valea Calugareasca si structurile subordonate pentru indeplinirea atributiilor ce-i
revin ;

-externe - cu unititile centrale si teritoriale de pe teritoriul Romaniei in domeniile de
activitate al Serviciul de Alimentare cu Apa si Canalizare Valea Calugareasca, precum si
cu compartimentele similare din alte institutii.

c¢) Relatii de control : beneficiarii Serviciul de Alimentare cu Apa si Canalizare Valea
Calugareasca



d) Relatii de reprezentare : cu institutii specifice ;
2. Sfera relationala externa :

a) cu autoritdti si institutii publice: relatii de colaborare pe linia aplicarii prevederilor
din domeniul de activitate ;

b) cu organizatii internationale : -

C) cu persoane juridice private : conform contractelor de furnizare incheiate.

TIntocmit de :

1. Numele si prenumele :

2. Functia: Primar al comunei Valea Calugareasca
3. Semnatura :

4. Data intocmirii : ...................

Luat la cunostinta de catre ocupantul postului

1. Numele siprenumele : ..............coooeeiinnn.n

2. Functia g1 gradatia corespunzatoare transei de vechime (dacd este cazul) : SEF
SERVICIU

3. Semnatura :

4.Data:...............



