FISA POSTULUI

Nr. /2024
DENUMIREA Jprob,
AUTORITATII PRIMARIA MUNICIPIULUI Cserad
SAU INSTITUTIEI GHEORGHENI SCIgo
Tibor-
PUBLICE j
Andras
DIRECTIA DE URBANISM, DEZVOLTARE, SERVICII
GENERALA PUBLICE
DIRECTIA SERVICIILOR PUBLICE
DE ADMINISTRARE A PIETEI, PARCARE, AL
SERVICIUL FONDULUI LOCATIV SI AL FONDULUI FORESTIER $1
DE MONITORIZARE A INTREPRINDERILOR PUBLICE
COMPARTIMENT ENERGETIC

1. Informatii generale privind postul
1.1. Denumirea postului: Inspector superior
1.2. Nivelul postului: de executie
1.3. Scopul principal al postului: monitorizarea si controlul serviciului public de alimentare
cu energie termica privind contorizarea, subcontorizarea si repartizarea costurilor pentru
energia termica

2. Conditii specifice pentru ocuparea postului

2.1. Studii de specialitate: studii superioare

2.2. Perfectionari (specializari): la si in afara locului de munca

2.3. Cunostinte de operare/programare pe calculator (necesitate si nivel): nivel mediu cunostinte
de operare

2.4. Limbi straine (necesitate si nivel de cunoastere) : -;

2.5. Abilitati, calitati si aptitudini necesare: capacitatea de a rezolva eficient problemele,
capacitatea de asumarea responsabilitatilor, capacitate de autoperfectionare si de valorificare a
experientei dobandite, creativitate si spirit de inifiativa, capacitatea de a lucra si in echipa,
respectul fata de lege si loialitate fatd de interesele institutiei, conduita in timpul serviciului

2.6. Cerinte specifice : disponibilitate de lucru cu program flexibil, delegari, dupa caz

2.7. Competenta manageriald (cunostinte de management, calitd{i si aptitudini manageriale):

2.8. Caracteristici de personalitate: usurinta in ordonarea problemelor in mediul profesional,
conformist, ordonat, eficient, spirit practic, sociabilitate, tact, amabilitate, energie,
profesionalism.

3. Atributiile si responsabilititile postului:

Atributii generale

3.1. Verificd emailurile primite, stadiul sarcinilor primite;

3.2. Primeste sarcini verbal, in scris, pe suport de hartie sau electronic prin email, de la sefii
ierarhici superiori;

3.3. In functie de priorititile pentru ziua in curs si conform celor solicitate de superiorii directi isi
stabileste activitatea zilnica;
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3.4. Indeplineste atributiile stabilite prin ROF, Fisa postului, a reglementirilor interne ale
aparatului de specialitate, a sarcinilor stabilite de catre primar / arhitect sef/director executiv /
sef serviciu sau a obligatiilor prevazute in actele cu caracter normativ emise de catre autoritati
sau institutii publice ale administratiei publice centrale;

3.5. Rezolva sarcinile primite de la de la seful ierarhic superior in timp util;

3.6. Respecta termenele de solutionare a lucrarilor repartizate;

3.7. Rezolva corespondentei aferentd functiei publice detinute Tn termen legal;

3.8. Depune in termen de cel mult cinci zile lucratoare de la primire, facturile repartizate cu
documentele aferente la Directia economica pentru luare in evidentd. Inainte de depunere prezinti
facturile cu documentatia aferenta sefului de strucutra pentru verificare;

3.9. Elaboreaza referate, note justificative si alte documente administrative pentru domeniul sau
de activitate;

3.10. Intocmeste referatele de aprobare, rapoarte de specialitate aferente proiectelor de hotarare
din sfera sa de activitate.

3.11. Elaboreaza, principalele clauze contractuale pentru contractele de furnizare si de servicii
in sfera sa de activitate ; ( cu precadere clauzele privind obligatiile partilor)

3.12. Elaboreaza adrese, rapoarte de activitate etc. catre alte institutii sau institutii subordonate;
3.13. Verifica semnarea documentelor elaborate de catre semnatarii acestuia;

3.14. Verifica corectarea, rescrierea, reformularea, completarea, retiparirea documentelor
elaborate conform, propunerilor semnatarilor documentelor;

3.15. Asigura relatia cu publicul in domeniul de activitate;

3.16. Elaboreaza analize, sinteze si evidente cu caracter statistic pe probleme din domeniul
specific de activitate;

3.17. Asigura liberului acces la informatiile de interes public specifice domeniului propriu de
activitate, prin formularea raspunsului in termen catre persoana imputernicitd in acest sens in
aparatul de specialitate.

3.18. Aduce la indeplinire a celor prevazute de actele administrative adoptate, conform
sarcinilor ce le revin ca urmare a nominalizarii sau repartizarii pe cale ierarhica, dacad nu exista
alta prevedere, la termenele si in conditiile calitative impuse de statutul institutiei;

3.19. Periodic, sau ori de cate ori se impune, elaboreaza si prezintd informari sau rapoarte despre
modul de realizare al sarcinilor §i atributiilor proprii, inclusiv in ceea ce priveste activitatea
serviciilor publice de interes local,

3.20. Tine evidenta la zi a contractelor de care raspunde;

3.21. Isi actualizeaza permanent cunostintele necesare in activitate, cu precidere in ceea ce
priveste legislatia in domeniul sau de activitate.

3.22. Urmadreste zilnic noutatile legislative aparute in domeniul sdu de activitate.

3.23. Asigurd implementarea legislatiei in vigoare in domeniul sau de activitate;

3.24. Asigurd calitatea, exactitatea si legalitatea documentelor intocmite, prin respectarea
legislatiei specifice domeniului de activitate, verifica actele emise si cele care urmeaza sa fie
decontate.
3.25. Face propuneri anuale,in legatura cu sfera s-a de activitate ordonatorului principal de credite
privind necesarul de cheltuieli curente sau de investitii in vederea cuprinderii acestora in bugetul
local.
3.26. Gestioneaza sesizarile venite din partea locuitorilor privind functionarea serviciilor publice
din sfera s-a de activitate.
3.27. Solutioneaza in termen legal sesizarile, reclamatiile primite, in scris si telefonic sau prin
audiente, de la persoane fizice si/ sau persoane juridice privind functionarea serviciilor publice
de alimentare cu apa si canalizare si de termoficare.
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3.28. Arhiveaza anual documentele gestionate respectiv a celor create in exercitarea atributiilor;
3.29. Acorda asistenta de specialitate legata de activitatea functiei publice detinute, dupa caz;
3.30. Colaboreaza cu birourile §i compartimentele primariei;

3.31. Pastreaza secretul asupra datelor si informatiilor cu caracter confidential detinute sau la care
are acces ca urmare a indeplinirii atributiilor de serviciu.

3.32. Cunoaste si aplica prevederile legale referitoare la protectia datelor cu caracter personal in
conformitate cu Regulamentul (UE) 679/2016;

3.33. Respectd si cunoaste Ordinul nr. 600/2018 privind aprobarea Codului controlului intern
managerial al entitatilor publice si are urmatoarele atributii:

Tn domeniul Tntocmirii procedurilor
a) Este responsabil cu elaborarea procedurilor documentate;
b) Elaboreaza proceduri documentate ( proceduri de sistem si proceduri operationale);
c) Elaboreaza proceduri operationale la nivel de structura in sfera sa de activitate;
d) Elaboreaza Diagrama de proces la procedurile de sistem si la proceduri operationale;
e) Efectueaza modificari si completari la proceduri ori de cate ori primeste observatii de la
conducatorul structurii;
f) Verifica anual procedurile intocmite si o actualizeaza ori de cate ori este necesar;
g) Intocmeste si actualizeaza regulamente, instructiuni in sfera s-a de activitate;
h) si intocmeste documente aferente SCIM ( rapoarte, proceduri operationale aferente
activitatii, etc.).
in domeniul identificarii riscurilor
a) Identifica riscurile aferente activitatii;
b) Intocmeste registrul de riscuri la nivel de compartiment;
c) Completeaza formularul de risc cu sprijinul responsabilului de risc si o depune / trimite 1a
acesta pentru centralizare;
d) Contribuie la implementarea masurilor de control din Planul de masuri;
3.34. Solicita sprijinul superiorului ierarhic pentru solutionarea lucrarilor repartizate;

3.35. Semnaleaza sefului ierarhic superior si conducerii institutiei orice probleme deosebite legate
de activitatea sa, sau de activitatea primariei;

3.36. Respecta normele de conduita si disciplind, precum si legislatia aferenta functiei publice;
3.37. Respecta programul de lucru;

3.38. Respecta limitele de competentd in relatie cu alte servicii si institutii;

3.39. Cunoaste si respectd reglementarile legale specifice atributiilor care 1i revin, respectand
aplicareacorecta a acestora;

3.40. Respecta normele privind securitatea si sandtatea in munca si indomeniul situatiilor de
urgenta;

3.41. Indeplineste si alte dispozitii scrise sau verbale primite de la sefii ierarhici superiori si
primar .

3.42. Indeplineste orice alte atributii prevazute de lege privind domeniul siu de activitate.
Atributii specifice

3.43. Elaboreaza si propune spre aprobare autoritatilor administratiei publice locale programul de
modernizare si dezvoltare a SACET;

3.44. Urmareste contractele de efectuare a supravegherii tehnice de siguranta a instalatiilor sub
presiune, instalatiilor de ridicat si a aparatelor consumatoare de combustibil din cadrul primariei
incheiate cu operatorii RSVTI;

3.45. Asigura aplicarea prevederilor ISCIR Conform Legii nr. 64 din 21 martie 2008 privind
functionarea in condifii de sigurantd a instalatiilor sub presiune, instalatiilor de ridicari si a
aparatelor consumatoare de combustibil;

3.46. Propune, pe baza studiului de fezabilitate, spre aprobare autoritatilor administratiei publice
locale zonele unitare de incalzire;
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3.47. Elaboreaza, in conformitate cu reglementarile-cadru emise de A.N.R.E., si supune spre
aprobare autoritatii administratiei publice locale urmatoarele:

3.48. regulamentul serviciului public de alimentare cu energie termica;

3.49. caietul de sarcini pentru prestarea serviciului public de alimentare cu energie termica;

3.50. Elaboreaza contractul de delegare a gestiunii serviciului public de alimentare cu energie
termica, dupa caz;

3.51. Urmareste realizarea obiectivelor cuprinse in programul propriu de modernizare si
dezvoltare a SACET;

3.52. Urmareste indeplinirea clauzelor contractuale, conform contractelor de delegare a
gestiunii;

3.53. Comunica periodic datele solicitate de autoritatile de reglementare competente;

3.54. Controleazd modul de desfasurare a activitatii privind repartizarea costurilor energiei
termice Tn condominii;

3.55. Mediaza neintelegerile aparute in activitatea de repartizare a costurilor intre persoanele
juridice autorizate pentru a exploata sistemele de repartizare a costurilor si utilizatorii de energie
termica;

3.56. Propune autoritatii administratiei publice locale aplicarea de sanctiuni conform legii in
situatia nerespectarii de catre utilizatorii SACET a prevederilor privind sistemele tehnice de
stabilire a consumurilor individuale de energie termica;

3.57. Furnizeaza si inainteaza catre autoritatea administratiei publice locale datele preliminare
necesare fundamentarii si elabordrii strategiilor de valorificare pe plan local a potentialului
resurselor energetice regenerabile;

3.58. Propune solutii de valorificare pe plan local a potentialului resurselor regenerabile de
energie;

3.59. Elaboreaza si urmareste realizarea programului de contorizare a SACET.

4. ldentificarea functiei publice corespunzitoare postului
4.1. Denumire: Inspector

4.2. Clasa: |

4.3. Gradul profesional : superior

Vechimea in specialitatea necesard: 7 ani

5. Sfera relationala a titularului postului

5.1. Sfera relationala interna

a) Relatii ierarhice

- subordonat fata de: seful de serviciu, director executiv, arhitect sef, primar.

- superior pentru: -

b) Relatii functionale: cu compartimentele aparatului de specialitate al primarului

¢) Relatii de control: da

d) Relatii de reprezentare: da, n limita si pe baza delegarii competentei

5.2. Sfera relationala in afara primariei:

a) cu autoritafi si institugii publice: da

b) cu organizatii internationale: da, dupa caz

C) cu persoane juridice private: da, cu operatorii serviciilor comunitare in sfera sa de activitate
d) cu persoane fizice: da, cu consumatorii serviciilor comunitare in sfera sa de activitate
5.3. Limite de competenta: conform atributiilor §i responsabilitatilor

5.4. Delegarea de atributii i competenta :
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a) In perioada n care functionarul public ...........

.., inspector superior, se afla in concediu, (concediu de

odihnd, concediu de boala ) in conditiile legii sau este delegat in conditiile art. 504 din O.U.G. 57/2019
privind Codul Administrativ, cu modificarile si completérile ulterioare ori se afla in deplasare in interesul
serviciului, atributiile aferente postului prevazute la pct. 3.44 -3.87 din fisa postului titularului vor fi

delegate functionarului public ...........ccccceeneeee

, inspector superior.

6. Tntocmit de:
6.1.Numele si prenumele: Gall Gyula

6.2.Functia publica de conducere: sef serviciu

6.4.Data Tntocmirii:

7. Luat la cunostinta de citre ocupantul postului:

7.1.Numele si prenumele:

8. Contrasemneaza :

8.1.Numele si prenumele : Gencsi Mihaly,
8.2. Functia : director executiv
8.3.Semndtura...................
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