Denumirea autoritiith sau institutiei publice Aprob

IORASUL SINAIA
| Viad OPREA

Primar

Biroul Patrimoniu si Pretectie civild

FISA POSTULUL
NF.

Informatii generale privind postul

1. Denumirea postului : INSPECTOR - PROTECTIE CIVILA

2. Nivelul postului : EXECUTIE

3. Scopul principal al postului: rispunde de activitatea specifici de Protectic civild, aplicand
dispozitiile legale din actele normative, dispozitille emise de Primar, precum i hotaréri ale
Consilinlui Local

Conditii specifice pentru ocuparea postului

1.Studii de specialitate: studii universitare de licenta absolvite cu diploma in domeniul : stiinte
administrative specializare : administratie publica sau stiinte ingineresti specializare : inginerie
civila sau comunicatii pentru aparare si securitate

2. Perfectiondri (specializéri):

3. Cunostinte de operare / programare pe calculator (necesitate si nivel): Microsoft Word: (nivel
mediu), Internet

4. Limbi striine (necesitate si nivel de cunoagtere): nu este cazul

5. Abilitati, calitati si aptitudini necesare:

seriozitate, dinamism, tenacitate, spirit de cchipd, perseverentd, diruire, simg de raspundere
profesionald, sociabilitate, adaptabilitate la nou, la lucrul In echipd, capacitate de
autoperfectionare si de a rezolva problemele, abilitfi de comunicare si consiliere, loialitate,
confidentialitate, promptitudine, diplomaiic in relatiile cu publicul, spirit de inifiativa.

6. Cerinte specifice: - disponibilitate la program prelungit si lucru la orice ord In caz de
interventii / dezastre.

7. Competenia manageriald (cunostinfe de management, calitd{i i aptitudini manageriale): nu ¢

cazul

Atributiile postului:

Rispunde de:

Prevenirea populatiei asupra atacurilor inamicului din aer, sau dezastrelor, precum §i a protectiei
populatiei impotriva efectelor armelor de nimicire in masé i conventionale sau dezastrelor prin
pregatirea de materiale informative, tematice, aduse la cunostina cetétenilor.

Urmdrirea asiguririi protectiei bunurilor materiale si a valorilor culturale.

Particips impreuna cu alte forte ale M.Ap.N, M.L si LS.U. la actiuni de hmitare i de inlaturare




a urmirilor atacurilor inamicului sau dezastrelor,

Informeazi oportun comandamentul protecfiei civile, Inspectoratul Judetean pentru Situatii de
Urgentd despre depigirea valorilor permise ale calitifilor factorilor de mediu si producerea unor
dezastre, precum si intrarea in localitate, tranzitarea sau depozitarea in localitate, a unor
substante toxice sau radioactive.

Stabilirea de metode si procedee specifice de protecfie civild a populafiei din localitatea Sinaia
(specifice si adaptabile localititii noastre).

Stabileste si propune Comitetului Local pentru Situatii de Urgentd posibilitatea amenajéri i
utilizirii pentru addpostire, a galeriilor, fundatiilor, a altor constructii subterane ca spatii de
addpostire pentru protectia civild in timp de rizboi sau de dezastre.

Organizeaza si asigurd colabordnd cu celelalte forfe, evacuarea populafiei, angajatilor,
colectivititfilor de animale si a unor bunuri materiale, In situafii speciale, in conformitate cu
prevederile planurilor intocmite In acest scop si in raport cu situafia creatd,

Propune presedintelui Comitetului Local pentru Situatii de Urgentd In limita sumei aprobate in
acest sens din bugetul de venituri §i cheltuicli, dotarea bazel materiale necesare protectiei civile,
respectiv a modernizirii (construirii) §i intrefinerii punctelor de comandi, a adéposturilor,
sistemelor de alarmare si Ingtiintare a populatiel.

Se deplaseazi in teren §i participi clnd este sesizat la evenimente ce fac obiectul protectiei
civile.

Asigurd materiale didactice §i spafii necesare pregitirii pentru protectia civild In funcfie de
fondurile binesti repartizate protectiei civile ;

Asigurd mentinerea in stare de operativitate a mijloacelor tehnice pentru alarmarea populatiei la
dezastre (sirene de alarmare, centrald) prin incheierea i meniinerea contractelor de service cu
firmi autorizati;

Desfisoard activitati de informare a angajatilor Primériei orasului Sinaia, privind cunoagterea st
respectarea regulilor si masurilor de apérare impotriva incendiilor ;

Verificd periodic existenfa si termenul de valabilitate a stingitoarelor de incendii din institufie
in sensul thstiintdrii societafii cu atributii pe aceastd linie.

Executd actiuni de interventie pentru stingerea incendiilor, salvarea, acordarea primului ajutor i
protectia persoanelor si a bunurilor periclitate de incendit.

Rezolvi si riispunde de corespondenia repartizath cu verificarea In teren unde este cazul §i
rispunde in termenul legal.

Rispunde si semneazi pentru lucririle efectuate, Intocmeste / actualizeazi actele / avizele /etc.
institufiei gi reprezinta institutia in fata organelor de control, implementeazd masurile ldsate de
acestea.

Exercitd si pune in aplicare alie atributii stabilite prin legi sau alte acte normative, prin hotdréri
ale Consiliului Local, dispozitii ale primarului.

Rispunde de pastrarea secretulul de serviciv, precum i secretul datelor gi al informatiilor cu
caracter confidential definute sau la care are acces ca urmare a exercitdrii atributiilor de serviciu,

Rispunde de ndeplinirea cu profesionalism, loialitate, corectitudine §i fn mod constiincios a
indatoririlor de serviciu; se abfine de la orice faptd care ar putea si aducé prejudicii institutiet.

Pune la dispozitia organelor de control datele si documentele solicitate de catre acestia.

Participi operativ in situatiile de urgend cauzate de: cideri de arbori, cdderi masive de
precipitatii { ploaie, zipada), pentru sprijinirea populaict.




2. Atributii specifice pe linie de inundatii

Asigurd intocmirea Planului local de apdrare impotriva inundatiilor, gheturilor st poludrilor
accidentale, afisarca extraselor din aceste planuri la sediul primiriei si pe pagina de internet a
institugiet,

Asigurd intocmirea si transmiterea rapoartelor operative si a celor de sinteza privind efectele
fenomenelor hidrologice periculoase, conform prevederilor legale in vigoare.

Asiguri organizarea periodicd a unor actiuni de congtientizare a populatiei asupra riscului pe
care-l prezintd inundagiile si asupra misurilor care frebuiesc intreprinse de fiecare cetifean
pentru diminuarea pagubelor.

Asigurd afisarea in locuri publice a semnificatiei codurilor de culori pentru avertizérile
meteorologice i hidrologice, precum si semmificafia semnalelor de alarmare acusticad a

populatiei.

3. Atributii specifice CADRU TEHNIC P.S.L

Participa la elaborarea si aplicarea conceptiei de apirare impotriva incenditlor la nivelul unitétii
administrativ-teritoriale, institutiei;

Controleazi aplicarea normelor de aparare impotriva incendiilor in domeniul specific;

Propune includerea in bugetul propriu a fondurilor necesare organizérii activitifii de apdrare
impotriva incendiilor, dotirii cu mijloace fehnice pentru apdrarea impotriva incendiilor st
echipamente de protectie specifice;

[ndrumai si controleazi activitatea de apirare impotriva incendiilor;

Prezinti conducerii, semestrial sau ori de cite ori situajia impune, raportul de evaluare a
capacitifii de apdrare impotriva incendiilor;

Acorda sprijin si asistentd tehnica de specialitate centrelor operative pentru situafii de urgen{é In
indeplinirea atributiilor.

4. Atributii specifice privind securifatea si sinitatea in  muncid - PERSOANA
DESEMNATA CU ATRIBUTII DE SERVICIU iN DOMENIUL $.S.M. ACTIVITATI
DE PROTECTIE SI PREVENIRE A RISCURILOR PROFESIONALE

Actualizarea planului de prevenire si protectie;

Verificd nsugirea si aplicarea de cétre tofi lucritorii a instructiunilor proprii, precum st a
atributiilor si responsabilititilor ce le revin in domeniul securitatii si sanatajii in munci stabilite

prin fisa postulu;

Asigura intocmirea planului de actiune in caz de pericol grav $i iminent, conform prevederilor
legale, si asigurarea ca toti lucratorii sa fie instruiti pentru aplicarea lui;

Stabileste zonele care necesiti semnalizare de securitate si sindtate in munca, stabilirea tipului
de semnalizare necesar i amplasarea acestora conform prevederilor legale;

Identifici si tine evidenta posturilor de lucru care necesitd examene medicale suplimentare;

Identifici i fine evidenta posturilor de lucru care, la recomandarea medicului de medicina
muncii, necesitd festarea aptitudinilor si/sau control psihologic periodic;

Verifici starea de functionare a sistemelor de alarmare, avertizare, semnalizare de urgentd,

precum si a sistemelor de siguranta;




Ffectueazd controale interne la locurile de munc, cu informarea, in scris, a angajatorului asupra
deficientelor constatate si asupra mésurilor propuse pentru remedierea acestora;

Participé la cercetarca evenimentelor

Urmireste realizareca masurilor dispuse de cétre inspectorii de munca, cu prilejul vizitelor de
control si al cercetérii evenimentelor;

Propune clauze privind securitatea si séndtatea In munca, protectia impotriva incendiilor,
protectia mediului, la incheierea contractelor de prestéri de servicii cu alti angajatori, inclusiv la
cele incheiate cu angajatori straini;

Intocmeste un necesar de mijloace materiale pentru desfasurarea activititilor de securitate si
sdndtate in munci

5. Atributii specifice ADMINISTRATEY

Asiguri aprovizionarea cu obiecte de inventar, materiale de resortul birotica, papetarie,
consumabile si materiale de curifenie.

Gestioneaz3 valorile si bunurile materiale din gestiunea institutiei.

Administreazd si rispunde de evidenta gestiunii mijloacelor fixe, materialelor consumabile.

Participi la efectuarea inventarierii anuale sau de cite ori este cazul.

Gestioneazi mijloacele fixe si obiectele de inventar din spatiile ,,Casei de reprezentare s
protocol”.

Asigurd aprovizionarea cu materiale de curatenie la ,,Casa de reprezentare si protocol”™.

Asigura functionarea instalatiilor de alimentare cu apd, gaze, clectricitate si de incélzire prin
intermediul operatorilor economici de specialitate.

e Asigura si raspunde de conditiile materiale pentru functionarea sediilor institutiei;

e  Asigura aprovizionarea cu obiecte de inventar,in baza programului de achizitit aprobat,comanda,con

e  Asigura aprovizionarea cu consumabile, materiale de intretinere si materiale de curatenie;

e  Asigura aprovizionarea cu combustibil al autoturismelor din dotare si mentinerea acestora in stare §
de functionare,precum si asigurarea disponibilitatilor pe cardurile de credit prin care se
autovehicolele ;

s  Asigura aprovizionarea institutiei cu documente cu regim special;

e Gestioneaza si tine evidenta documentelor cu regim special ;

e Tine evidenta tehnico-gestionara a bunurilor intocmind toate documentele care se imp:
receptie,bonuri de consum si transfer,bonuri de miscare,fise de magazie,cu respectarea graficului «
al documentelor ;

e Gestioneaza valorile materiale din magaziile institutiei ;

e Administreaza si raspunde de evidenta gestiunii mijloacelor fixe,inscrierea numarului de inventa
obiect de inventar,a materialelor de intretinere si curatenie,combustibilitor;

e Lunar prezinta situatiile gestionare ~ fisele de magazie,serviciului de venituri si cheltuieli in vedere
punctajului cu evidenta contabila;

e  Asigura administrarea imobilelor si terenurilor aflate in gestiune ;

¢ Participa la efectuarea inventarierii anuale sau ori de cate oti este cazul ;

s Gestioneaza mijloacele fixe si obiectele de inventar din spatiile Casei de reprezentare si protocol ;

e  Asigura aprovizionarea cu materiale de curatenie la Casa de reprezentaere si protocol ;

e Intocmeste graficul de cazare la Casa de reprezentare si protocol ;

s Respecta tarifele de cazare stabilite prin hotarari ale Consiliului Local,la Casa de Reprezentare si Prot

e Intocmeste FAZ-urile lunare pentru fiecare autoturisn al Primariei ;




s Tine evidenta autoturismelor care deservesc institutia ;

e Tine evidenta inspectiilor tehnice,reparatiilor curente si reparatiilor tehnice ale autoturismelor;
Procura rovignete pentru autoturismele institutiei ;

Asigura organizarea activitatii personalulut de intretinere;

Asigura functionarea instalatiilor de alimentare cu apa,sanitare,electrice si de incalzire ;
Incheie asigurari pentru cladiri, masini si persoane;

¢ @ o

Intocmeste proceduri operationale specifice activitafii de Protectie civild

Identificarea funciiei publice corespunzitoare postului

1. Denumire: INSPECTOR

2. Clasa: |

3. Gradul profesional: asistent

4. Vechimea in specialitate necesard minim 1 an in specialitatea studiilor

Sfera relationald a titularului postutui

1. Sfera relationald interné:

a) Relatii ierarhice:

. subordonat fati de: Primarul,Viceprimarul oragului Sinaia, Administratorul Public si Seful
Biroului Patrimoniu si Protectie civild

- superior pentru: nu esie cazul

b} Relatii functionale:

¢) Relatii de control:- Cadru tehnic P.S.1. la institutiile subordonate Consiliului Locala Sinaia

d) Relatii de reprezentare:~

2. Sfera relationald externd:

a) cu autoritdti si institutii publice:

- 1.S.U. Prahova

- S.T.P.S. - Structura teritoriald pentru probleme speciale - Prahova

- Politia Statiunii Sinaia

- Directia Politie Locala

- Detasamentul de Pompieri Sinaia / Garda de interventie Castelul Peles

- SERVICIUL MOBIL DE URGENTA, REANIMARE SI DESCARCERARE
- Directia Sanitar Veterinard

- S.C. Distrigaz ~ Sud - sucursala Sinaia

- §.C. Hidro Prahova - sucursala Sinaia

- Romtelecom S.A. - compartimeni Sinaia

- 8.C. Electrica S.A. — sucursala Sinaia

- Agentia de Protectia Mediulwn

- Administragia Nationala Apele Romane — Sistemul de Gospodérire al Apelor Prahova
- Servicii publice aflate In subordinea Consiliului Local Sinaia

b) cu organizatii internationale: -

¢} cu persoane juridice private: -




3. Limite de competenté:

- raspunde si semneaza pentru lucririle intocmite,
- asigurd respectarea legislatiei In vigoare,

- reprezintd institutia in faja organelor de control.

4. Delegarea de atributii si competenta: -

Intocmit de:

1. Numele si prenumele:

2. Functia publici de conducere: Sef birou Patrimoniu si Protectie civild

3. Semnitura:

4. Data intocmirii:

Luat la cunostingi de céatre ocupantul postului

1. Numele §i prenumele:

2. Semmatura

3. Data

Contrasemneazi:

1. Numele §i prenumele -

2. Functia: -

3. Semnatura; -

4. Data




