PRIMARIA MUNICIPIULUI TURNU MAGURELE APROB,

PRIMAR,

FISA POSTULUI

~- I

Informatii generale privind postul
1. Denumirea postului : muncitor calificat — zidar
2. Nivelul postului : executie

3. Scopul principal al postului:

Conditii specifice pentru ocuparea postului

Atributiile postului
ATRIBUTII, RASPUNDERI SI SARCINI SPECIFICE/ POSTULUI/ MESERIEI:

I.Desfasoara activitati specifice de amenajari interioare si exterioare, zidarie, constructii,
2.Executa lucrari de intretinere reparatii constructii, interior si exterior, pentru toate cladirle
institutiei,

3.Efectueaza controale periodice ( lunar sau ori de cate ori este necesar)asupra elementelor de
constructii din intreaga institutie, constata degradarile care pot sa apara in decursul exploatarii
constructiilor(degradari ale peretilor la interior, la exterior, infiltratii de apa), ia masuri pentru
inlaturarea cauzelor care produc degradari si efectueaza lucriri de remediere a defectiunilor
constatate,

4 Efectueaza operatiuni de intretinere curenti a partii de constructie a cladirilor,

5. Executa orice lucrari dispuse de conducatorul locului de munca | respectand intocmai
prevederile normelor specifice de protectie a muncii si PSI , atat la activitatile desfasurate in
perimetrul institutiei, punctele de lucru ale acesteia , cat si la tertii beneficiari , fiind direct
raspunzator de respectarea acestor norme

6. Nu paraseste locul de munca fara acordul conducatorului acestuia si nu se implica in alte
activitati fara incuviintarea sefului direct si fara supravegherea acestuia ;

7. Se ingrijeste permanent de integritatea si buna functionare a uneltelor si dispozitivelor folosite
in cadrul activitatii desfasurate ;

8. Manifesta o atitudine cooperanta si civilizata fata de personalul cu care intra in contact :
9. Ia toate masurile pentru protejarea elementelor patrimoniale ale institutiei , informand
conducerea asupra neregulilor constatate ;

10. Avertizeaza verbal celelte structuri de personal asupra pericolelor existente in timpul
desfasurarii activitatii .



Relatii ierarhice:
1. Sfera relationala interna :
a)Relatii ierarhice
- subordonat fata de coordonator punct de lucru
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2. Sfera relationala externa :

a) nu este cazul

b) nu este cazul

¢) nu este cazul
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4. Delegarea de atributii si competenta ...
Intocmit de :

. Numele si prenui

]
2. Functia — inspect
3. Semnatura .......

=N

. Data intocmirii

. Numele si prenu

]
2. Semnatura .....
3. Data



PRIMARIA MUNICIPIULUI TURNU MAGURELE APROB,

g
Informatii generale privind postul

I. Denumirea postului : muncitor calificat — instalator instalatii tehnico - sanitare
2. Nivelul postului : executie

3. Scopul principal al postului:

Conditii specifice pentru ocuparea postului

Atributiile postului
ATRIBUTII, RASPUNDERI SI SARCINI SPECIFICE/ POSTULUY/ MESERIEI:

I Isi insuseste si respecta cerintele legale si de reglementare in vigoare specifice activitatii

de instalator sanitar;

2.Efectueaza lucrari de reparatii si intretinere la instalatiile sanitare din dotarea institutiei:
3.Efectueaza lucrari de verificare periodica a scurgerilor pluviale, a vanelor din subsoluri si
retelelor de alimentare si transport a apei si a agentului termic;

4.Respecta sarcinile primite de la coordonatorul de activitate cu privire la procesul

tehnologic, utilizarea rationala a timpul de lucru,a materialelor si echipamentelor din

dotare;

5. Executa orice lucrari dispuse de conducatorul locului de munca , respectand intocmai prevederile
normelor specifice de protectie a muncii si PSI , atat la activitatile desfasurate in perimetrul institutiei,
punctele de lucru ale acesteia , cat si la tertii beneficiari , fiind direct raspunzator de respectarea acestor
norme ;

6. Nu paraseste locul de munca fara acordul conducatorului acestuia si nu se implica in alte activitati
fara incuviintarea sefului direct si fara supravegherea acestuia ;

7. Se ingrijeste permanent de integritatea si-buna functionare a uneltelor si dispozitivelor folosite in
cadrul activitatii desfasurate ;

8. Manifesta o atitudine cooperanta si civilizata fata de personalul cu care intra in contact :

9. Ia toate masurile pentru protejarea elementelor patrimoniale ale institutiei , informand conducerea
asupra neregulilor constatate ;

10. Avertizeaza verbal celelte structuri de personal asupra pericolelor existente in timpul desfasurarii
activitatii .



Relatii ierarhice:
1. Sfera relationala interna :
a)Relatii ierarhice
- subordonat fata de coordonator punct de lucru
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2. Sfera relationala externa :

a) nu este cazul

b) nu este cazul

¢) nu este cazul
3. Limite de ComPetenta ................oooiiiiiiiiii i
4. Delegarea de atributii si competenta ..............................o.oo
Intocmit de :
1. Numele si
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4. Data intocmirii
Luat la cunostinta de catre ocupantul postului
1. Numele si prenumele ﬂ
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3. Data




Primiria municipiului Turnu Magurele
Compartimentul administrativ

~ [

Informatii generale privind postul
1. Denumirea postului :muncitor calificat - electrician

2. Nivelul postului : executie
3. Scopul principal al postului : intretinere sl reparatii.

Conditii specifice pentr

Atributiile postului®)
Identificarea functiei publice corespunzatoare postului

ATRIBUTII,RASPUNDERI SI SARCINI SPECIFICE / POSTULUI / MESERIEI:

- Respecta regulamentul de ordine interioari al unitatii in care isi desfisoari activitatea

- Sa respecte programul de lucru, s indeplineasca sarcinile trasate de coordonatorul sau;

- Verificd, intretine si repara instalatiile si tablourile electrice, din incinta Primariei Municipiului
Turnu Magurele:

- raspunde de modul de indeplinire a sarcinilor ce-i revin in sectorul de lucru;

- in caz de avarii la instalatiile de apa sau instalatiile electrice , telefonice, termice, participi la
remedierea defectiunilor respective;

- Trebuie s dea dovadi de raspundere si grija deosebita in folosirea utilajelor precum si a altor
materiale, bunuri si valori incredintate;

- Sa poarte echipament de protectie i s respecte regulile de protectie a muncii si P.S.I.;

- Sa nu consume bauturi alcoolice in timpul programului de lucru;

- fndeplineste orice alte sarcini stabilite de sefii ierarhici.




LIMITA DE COMPETENTA :

In limita sarcinilor de serviciu , a prevederilor contractului de munci si in conformitate cu reglementaril
legale referitoare la activitatea desfasurata.

RESPONSABILITATI:

Raspunde disciplinar, material si penal de pagubele provocate din vina sa.

Raspunde disciplinar §i material de neindeplinirea sarcinilor si a responsabilititilor ce-i revin.

Sfera relationala a titularului postului
1.Sfera relationala interna :
a) Relatii ierarhice:
- subordonat fata de. PRIMAR

b) Relatii functionale:............cowuruuvuereieeeeeeeeeeeeeee e
¢) Relatii de CONIO] ..........ooeeiuriueieerieieeeeeeeeeeeeeeeeeeee e
d) Relatii de reprezentare. ..............o..oveeeeeeeeeeeeeeeeeseeeeeeoeoeoooooooooooooo

2. Sfera relationala externa:
a. nu este cazul ;.
b. nu este cazul:.
c. nu este cazul.

Intocmit de ?:

1. Numele si Pren
2. Functia inspect
3. Semnatura... ;]

4. Data intocmirii. 22.08.2014

Luat la cunostiinta de catre ocupantul postului
1. Numele si Prenumele
2. Semnatura .................
3. Data 22.08.2014

Contrasemneaza 'V

1. Numele si prenumele:
2. Functia Administrator
3. Semnatura ..................
4. Data.22.08.2014




Primiria municipiului Turnu Maigurele
Compartimentul administrativ

Informatii generale privind postul

1. Denumirea postului : muncitor intretinere
2. Nivelul postului : executie
3. Scopul principal al postului : intretinere si reparatii.

Atributiile postului®)
— Identificarea functiei publice corespunzatoare postului

ATRIBUTII,RASPUNDERI SI SARCINI SPECIFICE / POSTULUI / MESERIETI:

- Respectd regulamentul de ordine interioari al unitatii in care isi desfisoara activitatea

- Sarespecte programul de lucru, s indeplineasca sarcinile trasate de coordonatorul sau;

- Verifica, intretine si repari : usile, ferestrele si tot ce apartine timplariei din incinta Primiriei
Municipiului Turnu Migurele:

- Sa foloseasca integral timpul de lucru si sa utilizeze rational, conform normelor de consum,
materialele de lucru;

- Trebuie sa ingtiinteze seful despre unele nereguli, abateri de la disciplina muncii, de la normele
de protectie a muncii si de P.S.1.;

- Sa nu consume bauturi alcoclice in timpul programului de lucru;

- Trebuie sa dea dovada de raspundere si grija deosebiti in folosirea utilajelor precum si a altor
materiale, bunuri si valori incredintate;

- Sa poarte echipament de protectie si s respecte regulile de protectie a muncii si P.S.1.;

- indeplineste orice alte sarcini stabilite de sefii ierarhici.



LIMITA DE COMPETENTA :

In limita sarcinilor de serviciu , a prevederilor contractului de munci si in conformitate cu reglementril
legale referitoare la activitatea desfisurata.

RESPONSABILITATI:

Raspunde disciplinar, material i penal de pagubele provocate din vina sa.

Réspunde disciplinar si material de neindeplinirea sarcinilor si a responsabilitatilor ce-i revin.

Sfera relationali a titularului postului
1.Sfera relationala interna :
a) Relatii ierarhice:
- subordonat fata de. PRIMAR

b) Relatii functionale:...............cuemmerreveeeeomeneeoeeeeeeoeeeeoeoooooooo

€) Relatii de CONLIOL ........couuueceereeeemesseee oo

d) Relatii de rEPrezentare................euuummooeoeeeoeeeeeeeoeesseeeeeoeooooooooo
2. Sfera relationala externa:

a. nu este cazul ;.

b. nu este cazul:.
. nu este cazul.

Intocmit de 9,
1. Numele si Pre

5 G
4. Data intocmirif

Luat la cunostiinta de catre ocupantul postului
1. Numele si Prenumele
2. Semnatura ..................
3. Data 22.08.2014

Contrasemneaza '*

1. Numele si prenumele:
2. Functia Administrator
3. Semnatura........... . |NERS. 0000
4. Data.22.08.2014



PRIMARIA MUNICIPIULUI TURNU MAGURELE
COMPARTIMENT ADMINISTRATIV SI INTRETINERE

FISA POSTULUI

-

Informatii generale privind postul

I. Denumirea postului : referent

o

. Nivelul postului : executie

-
J

Conditii specifice pentru ocuparea postului

. Scopul principal al postului: administrativ

Atributiile postului

ATRIBUTII, RASPUNDERI SI SARCINI SPECIFICE/ POSTULUI/ MESERIEI:

Respecta regulamentul de ordine interioara al unitatii in care isi desfasoara activitatea descrise in Regulamentul
organizare si functionare si Regulamentul de ordine interioara

Respecta programul de lucru si indeplineste sarcinile trasate de coordonatorul siu
Raspunde de modul de indeplinire a sarcinilor ce ii revin in sectorul de lucru

Trebuie sa dea dovada de raspundere si grija deosebiti in folosirea utilajelor precum si a altor materiale , bunuri,
valori incredintate

Sa nu consume bauturi alcoolice in timpul programului de lucru

indeplineste alte atibutii stabilite de seful ierarhic superior
Prezinta grupurilor de turisti situl arheologic” Cetatea Turnu” pe baza unui text avizat de catre
conducerea institutiei .

Verifica si evalueaza starea de conservare a sitului, fiind semnalate conducerii institutiei constatarile .

Raspunde de ordinea si disciplina din cadrul cetatii.



Atributii privind securitatea si sanatatea in munca :

Am luat la cunostinta de conditiile de munca, riscurile la care ma expun la locul de  munca, precum
si masurile de prevenire a accidentelor de munca.

Am luat la cunostinta continutul instructiunilor proprii de securitate si sanatate in munca privind
folosirea si intretinerea echipamentelor tehnice, a activitatilor pe care le voi desfasura la locul de
munca, pe care mi le-am insusit, le voi respecta si aplica in timpul activitatii.

Am luat la cunostinta ca la prezentarea la locul de munca trebuie sa fiu odihnit, in stare normala de
sanatate, sa nu fiu sub influenta bauturilor alcoolice si sa nu parasesc locul de munca unde imi
desfasor activitatea, fara acordul sefului ierarhic superior.

Am fost instruit pe linie de securitate si sanatate in munca la angajare si la locul de munca in
conformitate cu legislatia in vigoare si voi participa cu regularitate la instructajele periodice.

Inaintea punerii in functiune si folosirii echipamentelor tehnice din dotare, le voi verifica si controla
daca functioneaza normal, fara sa intervin pentru repararea acestora, comunicand personalului
autorizat sa efectueze operatii de reparatii si intretinere la aceste echipamente.

Am luat la cunostinta sa respect dispozitiile primite de la conducatorul direct.

Am luat la cunostinta sa anunt orice defectiune tehnica sau alte situatii care constituie un pericol si sa
aduc la cunostinta conducatorului locului de munca orice incident sau accident suferit de mine si de
ceilalti membri din colectiv.

Am luat la cunostinta ca nerespectarea sau neluarea masurilor de securitate si sanatate in munca
constituie contraventie sau dupa caz infractiune.

Voi respecta strict atributiile si raspunderile pe linie de securitate si sanatate in munca stabilite de
conducerea societatii, conform prevederilor legale.

Am luat la cunostinta sa respect traseul de deplasare de la domiciliu la locul de munca pe care |-am
declarat.

1. Sfera relationala interna :

a)Relatii ierarhice

- subordonat fata de PRIMAR
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2. Sfera relationala externa :

a) nu este cazul

b) nu este cazul

¢) nu este cazul
3. Limite de competenta ....................ooooiiiiiiiiiiii i
4. Delegarea de atributii si competenta ..........................................................

Intocmit de :



L. Numele s1 prenumel

o

. Functia de inspector

.Semnatura ...........
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Luat la cunostinta de catre ocupantul postului
I. Numele si prenumele

2. Semnatura ............




Primiria municipiului Turnu Migurele
Compartimentul administrativ

R

Informatii generale privind postul:

1. Denumirea postului : curier

2. Nivelul postului : executie

s. Scopul principal al postului : difuzarea corespondentei intocmitd de serviciile,birourile.
compartimentele din cadrul aparatului de specialitate al primarului municipiului Turnu
Magurele, pe raza municipiului Turnu Mégurele

Conditii specifice pentru ocuparea postului®

Atributiile postului®)
Identificarea functiei publice corespunzatoare postului

ATRIBUTILRASPUNDERI SI SARCINI SPECIFICE / POSTULUI / MESERIEI:

- Respecta regulamentul de ordine interioara al unitatii in care isi desfagoara activitatea — Primaria
Municipiului Turnu Magurele;

- Ridica de la posta corespondenta pentru aparatul de specialitate al primarului municipiului Turnu
Magurele si toate serviciile subordonate Consiliului Local;

- Imparte pe bazi de condica corespondenta primitd prin registratura;

- Duce la domiciliul somatii, instiintari si adrese emise de servicii, birouri. compartimente si diferite
servicii ale Primariei Municipiului Turnu Magurele;

- Asigurd securitatea documentelor incredintate;

- Respectd regulamentul de ordine interioara al societatii;

- Indeplineste orice alte sarcini stabilite de sefii ierarhici.

LIMITA DE COMPETENTA :
In limita sarcinilor de serviciu , a prevederilor contractului de munca si in conformitate cu reglementaril
legale referitoare la activitatea desfisurata.



RESPONSABILITATI:

Raspunde disciplinar , material si penal de legalitatea documentelor pe care le intocmeste si de pagubel:
provocate din vina sa.

Réspunde discplinar §i material de neindeplinirea sarcinilor, a responsabilititilor ce-i revin.

Sfera relationali a titularului postului
1.Sfera relationala interna :
a) Relatii ierarhice:
- subordonat fata de. PRIMAR

2. Sfera relationala externa:

a. nu este cazul ;.

b. nu este cazul:.

c¢. nu este cazul.
3. Limite de competentas.) ............................................................................................................................
4. Delegarea de atributii Si COMPELENLA...........ccceveveeererereeesiereiesiietescsse e seeseseessessesessesessesessssssssssssssesessnsns

intocmit de ?:

1. Numele si Pr
2. Functia inspe
3. Semnatura....

4. Data intocmirii. 22.08.2014

Luat la cunostiinta de catre ocupantul postului
1. Numele si Prenumel
2. DEMNARITY «.cioniiiensses
3. Data 22.08.2014

Contrasemneazi ¥

1. Numele si prenumele:
2. Functia Administrator
3. Semnatura ........ccccunee
4. Data.22.08.2014

................



PRIMARIA MUNICIPIULUI TURNU MAGURELE
COMPARTIMENT ADMINISTRATIV SI INTRETINERE Apr()b,

Informatii generale privind postul

1.Denumirea postului : ingrijitor
2.Nivelul postului : executie
3.Scopul principal al postului: curetenie si intretinere

Conditii specifice pentru ocuparea 2

Atributiile postului®)
Identificarea functiei publice corespunzitoare postului

- Respecta regulamentul de ordine interioari al unitatii in care isi desfagoara activitatea;

- Efectueaza curatenia in spatiul repartizat si respecta sectorizarea dispusa de citre administratorul locului
de munci;

- intrctine zilnic curatenia in cadrul spatiului verde aferent locului de munca;

- Safoloseasca cu masuri si raspundere materialele igenico - sanitare, uneltele individuale de lucru:

- Sanu distruga §i sd nu-si insuseasca bunuri de la locul de munca;

- Raéspunde de modul de indeplinire a sarcinilor ce-i revin in sectorul de lucru;

- In caz de avarii la instalatiile de apa sau instalatiile electrice, telefonice, termice sa anunte imediat
administratorul;

- Sa poarte echipament de protectie si sa respecte regulile de protectie a muncii si P.S.I.

- indeplineste orice alte sarcini stabilite de administrator si sefii ierarhici;

LIMITA DE COMPETENTA :

In limita sarcinilor de serviciu, a prevederilor contractului de munci si in conformitate cu reglementarii
legale referitoare la activitatea desfasurata.



RESPONSABILITATI:

Réspunde disciplinar, material si penal de pagubele provocate din vina sa.
Raspunde discplinar i material de neindeplinirea sarcinilor si a responsabilititilor ce-i revin.

Sfera relationala a titularului postului:

1.Sfera relationala interna :
a)Relatii ierarhice:
- subordonat fata de:PRIMAR

2. Sfera relationali externa:
a)nu este cazul;
b)nu este cazul;
¢)nu este cazul;

3. Limite de competentas.) ............................................................................

4. Delegarea de atributii i competenta .....................ccoooeovvieveoee

intocmit de”:
1.Numele si Prenumele:

2.Functia:inspector sup
3.Semnatura
4.Data Intocmirii:17.07.

Luat la cunostiinti de
1. Numele si Prenu
2. Semnatura '

3. Data: 17.07.201

Contrasemneazi'?.

1.Numele si prenumele:

2.Functia: Administrato
3.Semnitura..................
4.Data :17.07.2018



PRIMARIA MUNICIPIULUI TURNU MAGURELE
COMPARTIMENT ADMINISTRATIV SI INTRETINERE

Informatii generale privind postul
I.Denumirea postului : inspector de specialitate
2.Nivelul postului : executie

3.Scopul principal al postului: administrativ

Conditii specifice pentru ocuparea postului

Atributiile postului®)

I.Raspunde de primirea, pastrarea si eliberarea bunurilor aflate in gestiune-administrare
intocmind documentele necesare acestor operatiuni.

2. Raspunde de administrarea in conditii optime a bunurilor aflate in gestiunea-administrarea
sa.

3. Intocmeste si centralizeaza referate privind necesitatea achizitiilor de bunuri de consum si
servicii pentru activitatea desfasurata in cadrul institutiei si le Tnainteaza ordonatorului
principal de credite in vederea aprobirii.

4. Centralizeaza necesarul de mjloace fixe si consumabile si urmdreste derularea
contractelor cu furnizorii de produse si cu prestatorii de servicii.

5. Intocmeste, in baza documentelor aprobate, comenzi citre furnizorii de produse si
servicii.

6. Procedeaza la ridicarea produselor de 1a furnizori intocmind documente justificative in
acest sens, verificd documentele care stau la baza receptionarii produselor sau serviciilor si
la baza inregistrarii in gestiune: aviz de insotire, factura fiscala, certificate de
calitate/conformitate /garantie, note de receptie si de constatare diferente, precum si orice
alte documente ce privesc activitatea de primire si nregistrare in gestiune.

7. Procedeaza la eliberarea bunurilor aflate in gestiune-administrare intocmind documentele
necesare precum §i situatii privind bunurile existente in stoc si necesarul de bunuri si
servicii.



]

8. Raspunde de intrefinerea i repararea bunurilor mobile ce formeaza patrimoniul, precum
si de Tntretinerea si activitatile de reparare a interiorului sediului institutiei.

9. Este responsabil de gestionarea personalului cu atributii de curierat, cu desfasurarea
activitatii de curatenie si intretinere §i cu atributii de paza-portari.

10. Centralizeaza documentele justificative pentru necesarul de tehnica de calcul si soft in
vederea elaborarii propunerilor de achizitie publica .

Responsabilitati privind securitatea si sanatatea in munca :
Am luat la cunostinta de conditiile de munca, riscurile la care ma expun la locul de munca,
precum si masurile de prevenire a accidentelor de munca.
Am luat la cunostinta continutul instructiunilor proprii de securitate si sanatate in munca
privind folosirea si intretinerea echipamentelor tehnice, a activitatilor pe care le voi
desfasura la locul de munca, pe care mi le-am insusit, le voi respecta si aplica in timpul
activitatii.
Am luat la cunostinta ca la prezentarea la locul de munca trebuie sa fiu odihnit, in stare
normala de sanatate, sa nu fiu sub influenta bauturilor alcoolice si sa nu parasesc locul de
munca unde imi desfasor activitatea, fara acordul sefului ierarhic superior.
Am fost instruit pe linie de securitate si sanatate in munca la angajare si la locul de munca in
conformitate cu legislatia in vigoare si voi participa cu regularitate la instructajele periodice.
Inaintea punerii in functiune si folosirii echipamentelor tehnice din dotare, le voi verifica si
controla daca functioneaza normal, fara sa intervin pentru repararea acestora, comunicand
personalului autorizat sa efectueze operatii de reparatii si intretinere la aceste echipamente.
Am luat la cunostinta sa respect dispozitiile primite de la conducatorul direct.
Am luat la cunostinta sa anunt orice defectiune tehnica sau alte situatii care constituie un
pericol si sa aduc la cunostinta conducatorului locului de munca orice incident sau accident
suferit de mine si de ceilalti membri din colectiv.
Am luat la cunostinta ca nerespectarea sau neluarea masurilor de securitate si sanatate in
munca constituie contraventie sau dupa caz infractiune.
Voi respecta strict atributiile si raspunderile pe linie de securitate si sanatate in munca
stabilite de conducerea societatii, conform prevederilor legale.

. Am luat la cunostinta sa respect traseul de deplasare de la domiciliu la locul de munca pe

care l-am declarat.

LIMITA DE COMPETENTA :
In limita sarcinilor de serviciu, a prevederilor contractului de munci si in conformitate cu
reglementarii legale referitoare la activitatea desfasurata.
Sfera relationala a titularului postului:
1.Sfera relationala interna :
a)Relatii ierarhice:
- subordonat fata de:PRIMAR

2. Sfera relationali externii:
a)nu este cazul;
b)nu este cazul;
c)nu este cazul;

3. Limite de competentad.)...............ocoooooooooooooee
4. Delegarea de atributii si competenta ...



Intocmit de”:
1.Numele si Prenumele:
2.Functia:inspector sup
3.Semnitura................
4.Data intocmirii:

1. Numele si Prenumele

2. Semnatura :

3. Dzuzl:,‘z C/‘ O < 03
Contrasemneaza'?.
1.Numele si prenumele:
2.Functia:Administrator
3.Semnatura. Lo

”\ —
4.Data: L 60 F -2022




