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Anexa nr 3 la HCL 61/25.06.2021 privind aprobarea

infiintarii Serviciului Public de gospodarire Comunala Tulca

FISA POSTULUI

Sef serviciu gospoddrire comunaléd (Cod COR 121901),

Informatii generale privind postul, post vacant

1. Denumirea postului: Sef serviciu gospodarire comunal3

2. Nivelul postului : functia contractuala de conducere,

3. Conditii specifice pentru ocuparea postului:

- Studii de specialitate: studii superioare de lunga duratd absolvite cu diplomi de licenta
sau echivalent, Cod COR 121901

= Perfectiondri (specializdri): -

4. Cunogtinte de operare/programare pe calculator: utilizarea calculatorului si gestionarea
fisierelor, Microsoft Office, navigare Internet

5. Limbi straine (necesitate si nivel de cunoastere) nu este cazul;

6. Abilitafi, calitdti si aptitudini necesare: Capacitate de lucru in echipa si in conditii de
stres §i adaptare la volum mare de lucru, obiectivitate si impartialitate in exercitarea functiei
contractuale, loialitate fatd de lege i fidelitate fatd de institutia primarului si consiliul local.
Initiativa si creativitate, capacitate mare de atentie; capacitate de lucru in echipa si individual;
corectitudine, abilitati de comunicare scrisa si verbala;, grad ridicat de adaptabilitate;
preocupare pentru perfectionarea profesionala individuala, asumarea responsabilitatilor.

7. Cerinte specifice: Disponibilitate la schimbare, indeplinirea conditiilor §i respectarea
situatiilor de incompatibilitate si conflicte de interese previzute de lege pentru ocuparea unei
Junctii contractuale de conducere, cunoasterea actelor normative ce reglementeazd domeniul
administragiei publice locale, disponibilitate pentru lucru in program prelungit in anumite
conditii.

8. Competente manageriale (cunostinte de management, calititi si aptitudini
manageriale): Capacitdfi organizationale, dinamism, creativitate, rezistentd la stres,
perseverenid, promplitudine; capacitate de a conduce §i implementa la nivelul serviciului
legislatia incidentd, hotdrdrile comsiliului local si dispoziiile primarului. Capacitatea de a rezolva
eficient problemele cu care se confruntd serviciul. Capacitatea de asumare a responsabilitdtilor.
Capacitatea de a lucra independent i in echipd. Capacitatea de autoperfectionare si de
valorificare a experientei dobdndite, capacitatea de analizd si sintezd. Competente pentru
Asigurdrea unor servicii de calitate in relatia cu cetdfeanul si celelalte institutii si autoritdyi
publice, competente de gestionare a conflictelor §i arta negocierii.



Scopul general al postului: Coordoneazd activitatea serviciului de gospoddrire comunald, in scopul
asigurdrii unui nivel ridicat al calitdtii sigurantei si accesibilitatii, egalitdtii de tratament, promovdrii
accesului universal si a drepturilor utilizatorilor.

Atributiile postului:

1. Riaspunde de intrefinerea tuturor obiectivelor aflate in patrimoniul serviciului si
raspunde de executarea lucrarilor la aceste obiective la termenele stabilite;

2. Asigurd baza de materiale necesara desfasurdrii in bune conditii a Serviciului de
Gospodarire Comunald, pe baza referatelor de necesitate distincte pe produse/servicii/lucrari
necesare, care trebuie justificate si estimate cantitativ si valoric, in functie de necesitatile activitatii
serviciului si in functie de bugetul de venituri si cheltuieli alocat;

3. Asigurd coordonarea si executarea activitatilor edilitar gospodaresti specifice in vederea
realizarii unei bune administrari a domeniului public si privat a Comunei Tulca;

4. Coordoneaza si verifica activitatea personalului din subordine;

5. Administrarea domeniul public si privat al Comunei Tulca, referitor la parcuri, locuri de
Joaca, mobilier urban, accesorii si echipamente tehnice aferente tuturor zonelor publice in vederea pastrarii
formei si continutului proiectelor si functionarii lor la standardele de calitate cu care au fost prevazute;

6. Activitati de curdtenie a aleilor, zonelor verzi apartinand domeniului public, cositul,
stransul resturilor vegetale din parcuri, toaletari si intretinerea zonelor verzi;

7. Réspunde de intretinerea tuturor obiectivelor aflate in patrimoniul serviciului si
raspunde de executarea lucrérilor la aceste obiective la termenele stabilite;

8. Asigurd funcfionarea in bune conditii a utilajelor in scopul efectuarii la timp a
activitatilor de intretinere;

9. Intervine rapid ori de cate ori este cazul cu utilaje si fortd de muncd in vederea
remedierii situatiilor nedorite create de caderile de zdpada, ploi torentiale, precum, si alte
calamitati naturale;

10. Adoptarea de masuri si norme privind dezvoltarea, intretinerea si amenajarea zonelor
verzi din Comuna Tulca;

11. Urmareste aplicarea hotararilor Consiliului Local al Comunei Tulca, in ceea ce priveste
gospodarirea si infrumusetarea localitatii, ludnd masuri pentru respectarea regulilor de mentinere
a ordinii $i curateniei.

12. Respecta si urmareste conditiile de autorizare a taierilor de arbori, a amenajirii si
reamenajdrii zonelor verzi,

13. Intretinerea si repararea mobilierului urban de pe raza Comunei Tulca;

14. Proiectarea, executarea de amenajari exterioare, peisagistice si intretinerea acestora, pe
raza Comunei Tulca;

15. Confectionarea, intretinerea, repararea si montarea mobilierului urban;

16. Interventii rapide In remedierea deteriorarilor la toate bunurile apartinitoare domeniului
public si privat al Comunei Tulca;

17. Elaborarea planului anual de achizitii si a raportului anual de activitate pentru serviciul
pe care il coordoneaza.

18. Urmareste planul de activitate zilnic, saptamanal, trimestrial, urmareste realizarea lui;

19. Urmareste si verifica executarea lucrarilor si serviciilor;

20. Intocmeste tematicile si graficile in vederea efectuarii instructajelor periodice pentru
fiecare post in parte;

21. Efectueaza instructajul introductiv general pentru situatiile de urgenta (tematicile si
graficele de instruire);

22. Respecta cerintele ordinului OSGG 400/2015 actualizat (pentru aprobarea controlului
Intern managerial),

23. Este responsabil cu elaborarea procedurilor operationale pentru implementarea
controlului managerial pentru Serviciul Gospodarire Comunal;

24. Sa cunoasca si sa participe la intreg procesul de productie;

25. Efectueaza instructajul introductiv general al tuturor persoanelor ce urmeaza a fi
anocaiate:
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26. Coordoneaza activitatea Serviciului Gospodarire Comunal;

27. Stabileste sarcinile (atributiile) personalului angajat de la acest birou;

28. Tine la zi Fisele colective de prezenta pentru salariatii din subordinea lui;

29. Intocmeste fisele de evaluare individuale si fisele postului pentru personalul din
subordine ori de cate ori este nevoie si verifica exactitatea datelor, sa fie conforme cu legislatia in
vigoare;

30. Urmareste zilnic activitatea efectuata la Serviciului Gospodarire Comunala, pe baza
programelor si intocmeste Fisele zilnice cu lucrarile executate ;

31. Réspunde de monitorizarea bugetului lunar, trimestrial, anual pentru serviciul pe care il
conduce si in momentul cand apar necesititi noi sau sesizeaza insuficienta bugetului existent este
obligat sa ia legatura cu persoana care Raspunde de buget de la Compartimentul Contabil, cu care
va puncta lunar achizitiile facute. Orice modificare a bugetului initial se face numai cu intocmirea
unui Referat de rectificare care trebuie sa fie justificat prin necesitatea survenita cat si aprobat de
catre seful ierarhic superior;

32. Initiaza proiecte de operatiuni (achizitia de materiale, servicii, lucrari) care respecta intru totul
cerintele de legalitate, regularitate si incadrare in limitele creditelor bugetare sau creditelor de angajament;

33. Intocmeste tematicile si graficile in vederea efectuarii instructajelor periodice pentru
fiecare post in parte;

34. Reprezinta, prin delegare, primarul Comunei Tulca la activitatile specifice, precum si la
intalnirile cu reprezentantii structurilor cu atributii similare;

35. Raspunde de indeplinirea cu profesionalism, loialitate, corectitudine a indatoririlor de serviciu.

36. Colaboreazd cu toate compartimentele din cadrul aparatului de specialitate al primarului si
Consiliul Local pentru indeplinirea corespunzatoare si la timp a sarcinilor ce-i revin.

37. raspunde disciplinar, civil, material si penal, pentru pagubele provocate unitatii prin
executarea defectuoasa a atributilor sau prin neexecutarea acestora;

38. in exercitarea atributiilor va aborda un comportament care si exercite o influenta pozitiva
asupra colaboratorilor;

39. prezentele atributii nu sunt limitative, putand fi completate cu alte dispozitii emise de
conducatorul autoritatii publice locale.

Obligatii privind protectia datelor cu caracter personal:

1. Sa péstreze in conditii de strictete parolele si mijloacele tehnice de acces la datele cu
caracter personal pe care le prelucreaza in virtutea atributiilor sale de serviciu.

2. Sainterzicd in mod efectiv si sa Impiedice accesul oricarui alt salariat la canalele de accesare
a datelor personale disponibile pe computerul institutiei cu ajutorul céruia isi desfdsoars
activitatea.

3. Sa manipuleze datele cu caracter personal stocate pe suport fizic la care are acces in virtutea
atributiilor sale cu cea mai mare precautie, atat in ceea ce priveste conservarea suporturilor cat si
in ceea ce priveste depunerea lor in locurile si in conditiile stabilite in procedurile de lucru.

4. Nu va divulga niméanui si nu va permite nimanui si ia cunostintd de parolele si mijloacele
tehnice de acces in sistemele informatice pe care le utilizeazi in desfasurarea atributiilor de
serviciu.

5. Nu va divulga nimanui datele cu caracter personal la care are acces, atat in mod nemijlocit
cat i, eventual, in mod imediat, cu exceptia situatiilor in care comunicarea datelor cu caracter
personal se regiseste in atributiile sale de serviciu sau a fost autorizati de citre superiorul siu
ierarhic.

6. Nu va copia pe suport fizic nici un fel de date cu caracter personal disponibile in sistemele
informatice ale institutiei, cu exceptia situatiilor in care aceast activitate se regaseste in atributiile
sale de serviciu sau a fost autorizati de citre superiorul siu ierarhic.

7. Nu va transmite pe suport informatic si nici pe un altfel de suport date cu caracter personal
catre sisteme informatice care nu se afld sub controlul societdtii sau care sunt accesibile in afara
institutiei, inclusiv stick-uri USB, HDD, discuri rigide, casute de e-mail, foldere accesibile via FTP
sau orice alt mijloc tehnic.

8. Toti salariafii au obligatia de a se adresa responsabilului cu protectia datelor cu caracter
personal pentru a obtine informatii si clarificiri in legaturd cu protectia datelor cu caracter
personal.



Responsabilitati:

1. fn raport cu alte persoane:
e Coopereaza cu ceilalti salariati ai Comunei Tulca;
® Ocupantul postului este politicos in relatiile cu cetatenii, dand dovad3d de bune maniere Si
amabilitate;
® Mentine o atitudine echilibrata si ia in considerare ideile si opiniile altora;
e Informeazi pe cei interesati asupra modului de lucru din sfera sa de activitate.

2. Tn raport cu aparatura pe care o utilizeazi
e Utilizeaza, cu aprobare, aparatura serviciului.

3. 1nraport cu munca
e Dd dovadd de constiinciozitate in ce priveste atributiile pe care le are de indeplinit ;
® Rdspunde de indeplinirea cu profesionalism, loialitate, corectitudine a atributiilor ce fi revin;
e Rdspunde de respectarea prevederilor Regulamentului de ordine interioara;
e Discutd cu conducerea comunei Tulca orice nepotrivire metodologica identificat;
° Raspunde de rezolvarea in termenul stabilit al neconformititilor semnalate.

4. Privind precizia si punctualitatea la programul de munci
° Respecta programul de lucru conform normelor interne ale comunei Tulca;
e Programul de lucru este inegal.

5. fnraport cu securitatea muncii

® Respecta normele de securitate impuse de citre conducerea comunei Tulca, astfel:

> Obligatiile salariatului pe linie de securitate si sdndtate in muncd sunt urmdtoarele:

® Fiecare salariat trebuie sd isi desfasoare activitatea, in conformitate cu pregatirea siinstruirea
sa, precum si cu instructiunile primite din partea angajatorului, astfel incat si nu expuna la pericol de
accidentare sau imbolnavire profesionald atat propria persoans, cat si alte persoane care pot fi afectate
de actiunile sau omisiunile sale in timpul procesului de munci. Participa neconditionat la instructajele de
securitate si sandtate in munca la locul de munc3, periodice si suplimentare;

® Sa comunice imediat superiorului sau ierarhic orice situatie de munca despre care au motive
intemeiate sd o considere un pericol pentru securitatea si sin3tatea salariatilor, precum si orice deficient
a sistemelor de protective. Sd aducd la cunostintd superiorului sau ierarhic accidentele suferite de propria
persoana;

®Sa coopereze cu superiorul sau ierarhic, atat timp cét este necesar, pentru a face posibild
realizarea oricaror masuri sau cerinte dispuse de citre inspectorii de muncd si inspectorii sanitari, pentru
protectia sanatatii si securitatii salariatilor;

®Sa isi insuseascd si sa respecte prevederile legislatiei din domeniul securitatii si sanatatii in
muncad si mdsurile de aplicare a acestora. S3 utilizeze corect echipamentul individual de lucru acordat si la
incetarea contractului de munca s& 7l inapoieze integral angajatorului;

®Sd nu se prezinte la program in stare de ebrietate, sub influenta substantelor halucinogene,
oboseald sau boald, sd nu consume bauturi alcoolice la locul de munca, sd nu utilizeze telefoane mobile,
radiouri, mp3, mp4 player-e, care ar putea distrage atentia si ar favoriza producerea de evenimente sau
accidente de muncg;

® Participd neconditionat la controlul medical la angajare si periodic.

> Obligatiile salariatului in domeniul prevenirii §i stingerii incendiilor sunt urmdtoarele:

©Sd cunoasca si sa respecte masurile de aparare impotriva incendiilor, stabilite de superiorul
sau ierarhic. Sd respecte normele de apdrare impotriva incendiilor, specifice activitatilor pe care le
organizeaza sau le desfasoars;

®Sd intretina si sa foloseascd, in scopul pentru care au fost realizate, dotdrile pentru apararea
impotriva incendiilor, puse la dispozitia organizatiei, potrivit instructiunilor tehnice;

®Sa aduca la cunostinta superiorului sau ierarhic orice defectiune tehnicd ori altd situatie care
constituie pericol de incendiu. S actioneze, in conformitate cu procedurile stabilite la locul de muncs, in
Cazul aparitiei oricarui pericol iminent de incendiu;

®Sa respecte regulile si misurile de apérare impotriva incendiilor, aduse la cunostintd, sub
Or|ce fOI’mé. Sé nu efectueze manevre nenermice cait mndifiriri naainitAarizata ala cictamalav Al finmdalasiila.o
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®Sa respecte reglementdrile tehnice si dispozitiile de apérare impotriva incendiilor si s3 nu
primejduiasca prin deciziile si faptele lor, viata, bunurile si mediul;

e Sd participe neconditionat la simuldrile/exercitiile, instruirile si testarile pe linie de Situatii
de Urgenta, P.S.I. organizate in cadrul organizatiei.

ein caz de incendiu s& acorde ajutor, cand si cat este rational posibil, semenilor aflati in pericol
sau in dificultate, din proprie initiativd ori la solicitarea victimei, a reprezentantilor autoritatilor
administratiei publice, precum si a personalului serviciilor de urgenta.

® Sa anunte prin orice mijloc serviciile de urgentd, si sd ia masuri, dupa posibilitatile sale, pentru
limitarea si stingerea incendiului.

® Sd cunoascd mdsurile de prim ajutor si evacuare in cazul unor situatii de urgenta si sé le aplice
imediat in caz de accident;

®Sd informeze autoritatile sau serviciile de urgentd abilitate, prin orice mijloace, inclusiv
telefonic, prin apelarea numarului 112, despre iminenta producerii sau producerea oricirei situatii de
urgenta despre care iau cunostinta.

Evaluarea activitdtii:

1). obiectivele de performanta individuala:

Gradul de realizare a sarcinilor si atributiilor din fisa postului;

Cunoasterea si aplicarea consecventa a reglementarilor specifice activitatii desfasurate;
Gradul de indeplinire in termenele stabilite a sarcinilor si lucrarilor repartizate;
Identificarea solutiilor adecvate de rezolvare la activitatile curente. Inventivitate in gasirea
unor cai de optimizare a activitatii desfasurate;
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5. Competent in gestionarea resurselor alocate. Aspectul locului de munca.
Fiecare obiectiv de performantd se apreciaza cu 1 pand la 5 puncte. indeplinirea obiectivelor se
stabileste de catre seful direct, prin observare a modului de indeplinire a sarcinilor de lucru, prin probe
de lucru, analiza activitatii i testare a cunostintelor.

I1). criterii de evaluare a realizdrii acestora, conform Legii nr 153/2017, actualizats (se noteaza cu
insuficient, suficient, bine sau foarte bine):

1. Cunostinte profesionale si abilitdti (corespundere conform cerintelor postului);

2. Calitatea, operativitatea si eficienta activitatilor desfisurate (rezolvarea sarcinilor de serviciu in
termenul stabilit);

3. Perfectionarea pregatirii profesionale (corespundere conform cerintelor);

4. Capacitatea de a lucra in echipa (cooperarea cu ceilalti colegi);

5. Comunicare (comunicarea cu ceilalti salariati);

6. Disciplind (corectitudine);

7. Rezistentad la stres si adaptabilitate (executarea sarcinilor dificile de serviciu);

8. Capacitatea de asumare a responsabilitatii (rezolvarea sarcinilor de serviciu cu competenta,
responsabilitate si initiativa);

9. Integritate si etica profesionald (comportament corect);

10. Respectarea programului de lucru, a disciplinei muncii (incadrarea in timp, respectarea
normelor specifice de securitate si sanatate ocupationala).

). Persoana care realizeaza evaluarea performantelor profesionale individuale: seful direct.

IV). Modalitatea de evaluare: Evaluarea profesional3 consts in completarea de catre seful direct a unei
fise de evaluare anuale, prin observare directd, in baza rezultatelor obtinute ca urmare a desfasurarii
activitatii, fisa care se definitiveazd, se aduce la cunostintd pe bazi de semniturs salariatului si se preda
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Angajatorul, pe baza punctajului obtinut, stabileste masuri de mentinere a angajatului pe post,
de promovare, de pregatire profesionald, de acordarea de stimulente sau sanctiuni, inclusiv posibilitatea
desfacererii contractului de munca

V). Periodicitatea de evaluare a performantelor - Anual, pand la data de 31 ianuarie.

Sanctiuni pentru nerespectarea fisei postului sau a anexelor acesteia:

- Titularul postului raspunde dupa caz, civil, disciplinar, material sau penal, in cazul nerespectarii
atributiilor, sarcinilor sau lucrarilor ce-i revin, precum si a legislatiei in vigoare.

- raspunde material pentru orice distrugere, degradare, disparitie a tuturor obiectelor de inventar din
culpa sa, situatie in care va fi obligat sa repare integral paguba produsa.

- raspunde civil sau dupa caz penal pentru divulgarea sau admiterea scurgerii de date sau informatii cu
caracter confidential;

- raspunde personal, material si disciplinar pentru orice neindeplinire, indeplinire defectuoasa sau cu
intarziere a sarcinilor stabilite prin fisa postului, regulamentul de ordine interioara si contractul individual
de munca, despre tot ce este in sarcina sa ca obligatie;

Delegarea de atributii/competentd Principalele elemente componente ale procesului de
delegare sunt: insarcinarea; atribuirea competentei formale; incredintarea responsabilitatii.

Pe timpul concediului de odihna, concediului medical sau in alte situatii neprevazute, este inlocuita
de cdtre , angajat avdnd responsabilitati limitate.

Identificarea functiei corespunzétoare postului:

Denumirea functiei contractuale: Sef serviciu gospodirire comunali
a) Relatii ierarhice :
suborbonat fatd de: Consiliul Local
e superior fata de: personalul din subordine
b) Relatii functionale: cu salariatii institutiei potrivit cerintelor activitatii;

°® vV

¢) Relatii de control: fatd de personalul din subordine;
d) Relatii de reprezentare: prin hotararea consiliului local,

Sfera relationald externd ;

° cu autoritdfile si institutiile publice: din localitate, judet, tard si striinitate, potrivit
imputernicirii/delegérii date de catre Consiliul Local

e cu persoane fizice juridice private: din localitate, judet, tara si striinitate — daci este cazul.
> Limitele de competentd: capacitatea de a lua hotarari rapid, cu simt de raspundere, conform
competentei legale.

intocmit de:
1.Numele si prenumele: AVRAMUT Daniel
2.Functia publica de conducere: PRIMAR

3.Semnatura:
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Am preluat fisa postului si am luat la cunostinta cu privire la continutul acesteia, precum si
obligatiile mele referitoare la respectarea prescriptiilor din fisa postului, a prevederilor legale din Codul
Muncii, Regulamentul intern si din contractul individual de munca:

1.Numele si prenumele:

2.Semnatura:

3.Data:



