ATRIBUTIILE POSTULUI:
1. Atributii specifice postului:

- asigura indeplinirea obiectivelor generale ale Primariei municipiului Hunedoara evaluarea
sistematica si mentinerea, la un nivel considerat acceptabil, a riscurilor asociate structurilor,
programelor, proiectelor sau operatiunilor specifice compartimentelor aparatului de specialitate al
Primariei municipiului Hunedoara

- urmareste si controleaza modul in care sunt duse la indeplinire prevederile tuturor actelor
normative emise de autoritatile statului, a hotararilor adoptate de catre Consiliul Local si a
Dispozitiilor emise de Primarul municipiului Hunedoara, de catre toate departamentele;

- urmareste respectarea legii, a tuturor actelor normative emise de autoritatile statului, a hotararilor
adoptate de catre Consiliul Local al Primariei municipiului Hunedoara precum si a dispozitiilor emise
de Primaria municipiului Hunedoara

- supravegheazad respectarea regulilor competentei in regim de drept administrativ ce revine
personalului de conducere si de executie din cadrul compartimentelor aparatului de specialitate al
Primarului municipiului Hunedoara, a cunoasterii si intelegerii de catre acesta a importantei si rolului
controlului intern;

- stabileste obiectivele specifice controlului intern, astfel incit acestea sa fie adecvate,
cuprinzatoare, rezonabile si integrate misiunii Primdriei municipiului Hunedoara si obiectivelor de
ansamblu ale institutiei;

- asigurd o atitudine cooperantd a personalului cu functii de conducere si de executie, carora le
revine obligatia sa sprijine efectiv controlul intern si sa raspunda in orice moment solicitarilor
conducerii Primariei ;

- controleazd modul de aplicare a strategiilor si de indeplinire a sarcinilor de serviciu specifice
fiecarui departament;

- colaboreaza cu organele specializate in vederea definitivarii actiunilor de control

- supravegheaza realizarea, la un nivel corespunzator de calitate, a atributiilor compartimentelor
aparatului de specialitate al Primarului municipiului Hunedoara, stabilite in concordantd cu propria lor
misiune, in conditii de legalitate, eficienta, eficacitate si economicitate Tn vederea protejarii fondurilor
publice Tmpotriva pierderilor datorate erorii, risipei, abuzului sau fraudei;

- asigura supravegherea continua, de catre personalul de conducere, a tuturor activitatilor specifice
compartimentelor aparatului de specialitate al Primariei municipiului Hunedoara si actioneaza corectiv,
prompt si responsabil ori de cate ori se constata realizarea unor activitati in mod neeconomic, ineficace
sau ineficient ori cu fincdlcarea principiului legalitdtii si oportunitdtii operatiunilor si actelor
administrative;

- asigura intocmirea si actualizarea unor baze de date si informatii financiare si de conducere,
precum si a unor rapoarte periodice privind dezvoltarea si Intrefinerea unor sisteme si proceduri de
informare publica adecvata, 1n conditiile legii;

- elaboreaza planul anual de actiuni aprobat de catre Primarul municipiului Hunedoara

- efectueaza actiuni de control in cadrul aparatului de specialitate al Primarului municipiului
Hunedoara si la nivelul institutiilor publice aflate sub autoritatea Consiliului Local al municipiului
Hunedoara, atat in baza planului anual de actiuni cat si din dispozitia Primarului municipiului
Hunedoara

- intocmeste rapoarte de control intern, note si informari cu privire la aspectele controlate;

- tine sub strictd evidentd dosarele intocmite in urma controalelor efectuate si raspunde direct de
confidentialitatea lor;

- urmadreste Inregistrarea si pastrarea, in conditiile legii, in mod adecvat, a documentelor, astfel
incat acestea sd fie disponibile cu promptitudine pentru a fi examinate de catre cei in drept;
operatiunile si evenimente semnificative vor fi Inregistrate de indata si in mod corect ;

- formuleaza propuneri de optimizare a activitdfii administrative $i management al sectoarelor
controlate si, dupa aprobarea lor de catre conducatorul institutiei, verifica modul 1n care acestea sunt
duse la indeplinire. In situatia in care acestea nu sunt duse la indeplinire va informa conducitorul
institutiei pentru luarea deciziilor ce se impun;

- verifica, controleaza si analizeazd sesizdrile cu privire la nereguli de comportament ale
angajatilor fatd de alti angajati, ale angajatilor fatd de cetatenii aflati in relatii cu Municipiului




Hunedoara, ale angajatilor fata de persoane cu functii ierarhic superioare, numai din dispozitia
Primarului.

- primeste formularul de constatare si raportare a iregularitatilor intocmit de catre compartimentul
de audit intern al institutiei, in conditiile legii, in cazul identificarii unor iregularitti sau posibile
prejudicii;

- analizeaza situatia raportatd in urma controlului de audit efectuat, propune masuri de solutionare
a iregularitatilor constatate si le supune spre aprobare conducatorului institutiei;

- urmareste modul de punere 1n aplicare a deciziilor emise Tn cauzd si monitorizeaza rezultatele
obtinute in urma punerii Tn executare a acestora;

- asigurd separarea atributiilor privind efectuarea de operatiuni intre persoane, astfel incat
atributiile de aprobare, control si inregistrare sd fie Incredintate, intr-o masurd adecvata, unor persoane
diferite, special Tmputernicite n acest sens

— reprezintd interesele autoritatii administratiei publice locale executive/deliberative a
Municipiului Hunedoara 1in fata instantelor judecatoresti i in fata oricaror autoritati ale administratiei
publice centrale sau locale, Tn baza unei imputerniciri (delegatii) semnate de conducerea Primariei;

— redacteaza cereri de chemare in judecatd, intampindri, cereri reconventionale, precizari de
actiune, note de sedinta, concluzii scrise etc, pe care le adreseaza instantelor judecatoresti;

— formuleaza cdile de atac ordinare si extraordinare impotriva hotararilor pronuntate de instantele
judecdtoresti;

— verifica si vizeaza legalitatea contractelor si a altor acte cu caracter juridic, cu exceptia celor
care cad in sarcina compartimentelor specializate, conform organigramei si statului de functii;

— primeste publicatiile avand caracter juridic si analizeazad prevederile legale nou aparute;

- intocmeste registrul cauzelor si urmareste modul de Tnregistrare in acesta;

— arhiveaza documentele specifice serviciului

- raspunde de legalitatea actiunilor intreprinse, de corectitudinea informatiilor furnizate, de
respectarea termenelor stabilite pentru diverse actiuni

- are obligatia de a pastra confidentialitatea datelor cu caracter personal ale angajatilor si ale
candidatilor la concursuri Tn vederea ocupdrii unui post vacant precum si confidentialitatea asupra
activitatii serviciului in afara celor care nu sunt in contradictie cu principiul transparentei in
administratia publicd

- asigurd protectia datelor cu caracter personal conform reglementdrilor introduse prin
Regulamentul UE 2016/679

- raspunde de pastrarea secretului de stat in probleme de personal si a dosarului personal;

- raspunde de pastrarea secretului de stat si de serviciu.

2. Atributii pe linie de calitate si mediu:

-Elaboreaza planul de audit de calitate si mediu si SSO

-Pregateste si intocmeste chestionarele de audit ,procedurile generale de calitate,mediu si SSO,
precum si rapoartele de audit de calitate ,mediu si SSO.

-Efectueaza audituri in domeniul sistemului de management al calitatii, mediului si SSO-lui in
PMHD;

-Implementeaza ,documenteaza , mentine, imbunatateste si verifica prin audituri Sistemul de
Management al Calitatii si Mediului si SSO-lui in cadrul PMHD.

- sa participe la instructajele pe linie de calitate si mediu si SSO.

- este instruit cu declaratia si angajamentul primarului municipiului Hunedoara in domeniul calitatii,
mediului si SSO ;

- sa-si Tnsuseasca si sd respecte prevederile din procedurile si legislatia de calitate, mediu si SSO in
vigoare, aplicabile 1n sectorul de activitate 1n care 1si desfasoara activitatea;

- sa participe la instructajele pe linie de calitate si mediu;

- este instruit cu declaratia si angajamentul primarului municipiului Hunedoara in domeniul calitatii si
mediului;

3.1. Atributii pe linie de P.M. si P.S.1.:
- este obligat sa respecte instructiunile de protectia muncii si instructiunile de prevenire si stingere a
incendiilor;



- este obligat sa participe la instructajul de P.M si P.S.I care se efectueaza la locul de munca, atat cel
lunar cat si cel zilnic, precum si la cel efectuat la schimbarea locului de munca, sa-si insuseasca si sa
respecte prevederile materialelor prelucrate;

- participa la testarile pe linie de P.M. si P.S.L;

- sd-si nsugeasca cunostintele de legislatie pe linie de P.M. si P.S.I. in vigoare, specifice locului de
munca;

- sa cunoasca rolul pe care 1l are si modul in care actioneaza in caz de incendiu, conform Planului de
actiune in caz de incendiu;

- sa participe la aplicatiile practice organizate in cadrul Primariei Municipiului Hunedoara, pe linie de
P.M. si/sau P.S.L;

- s@ cunoascd locul de amplasare, precum si modul de utilizare a stingdtoarelor din dotarea sectorului
in care isi desfasoara activitatea;

- sa raporteze imediat sefului nerespectarea normelor de P.M. si P.S.I. de catre tot personalul din
incinta Primariei Municipiului Hunedoara, precum si de producerea oricarui accident la locul de
munca;

- sa acorde primul ajutor accidentatilor, conform regulilor de prim ajutor;

- sa conserve locul accidentului, pana la sosirea echipei/comisiei care ancheteaza accidentul.

3.2. Atributii privind sanétate si securitate in munca, conform prevederilor Legii 319/2006

a)-sa participe la toate procedurile de instruire Tn domeniul securitatii si sanatdfii in munca, sa-si
insugeasca si sa respecte normele de igend, normele si instructiunile de protectia muncii si masurile de
aplicare a acestora.

b)-desfagurarea activitatatii in conformitate cu pregatirea si instruirea sa, precum §i cu instructiunile
primite din partea angajatorului, astfel Tncit sa nu expund la pericol de accidentare sau imbolndvire
profesionald atat propria persoanad, cat si alte persoane care pot fi afectate de actiunile sau omisiunile
sale in timpul procesului de munca.

c)-sa utilizeze corect masinile, aparatura, uneltele, substantele periculoase, echipamentele de transport
si alte mijloace de productie;

d)-sa utilizeze corect echipamentul individual de protectie acordat si, dupa utilizare, sa il Tnapoieze
sau sd 1l puna la locul destinat pentru pastrare;

e)-sa nu procedeze la scoaterea din functiune, la modificarea, schimbarea sau Tnlaturarea arbitrarda a
dispozitivelor de securitate proprii, Tn special ale masinilor, aparaturii, uneltelor, instalatiilor tehnice si
cladirilor, si sa utilizeze corect aceste dispozitive;

f)-sd comunice imediat angajatorului si/sau lucratorilor desemnati orice situatie de munca despre care
au motive Intemeiate sd o considere un pericol pentru securitatea si sandtatea lucratorilor, precum si
orice deficienta a sistemelor de protectie;

g)-sa aduca la cunostinta conducatorului locului de munca si/sau angajatorului accidentele suferite de
propria persoand;

h)-sa coopereze cu angajatorul si/sau cu lucratorii desemnati, atat timp cat este necesar, pentru a face
posibild realizarea oricaror masuri sau cerinte dispuse de cdtre inspectorii de munca si inspectorii
sanitari, pentru protectia sanatatii si securitatii lucratorilor;

1)-sd coopereze, atat timp cat este necesar, cu angajatorul si/sau cu lucratorii desemnati, pentru a
permite angajatorului sa se asigure cd mediul de munca si conditiile de lucru sunt sigure si fara riscuri
pentru securitate si sdnatate, In domeniul sdu de activitate;

J)-sd isi Tnsuseasca si sa respecte prevederile legislatiei din domeniul securitatii si sanatatii in munca si
masurile de aplicare a acestora;

k)- sa dea relatiile solicitate de catre inspectorii de munca si inspectorii sanitari.

3.3. Alte atributii:

*  Cunosc si contribuie la indeplinirea obiectivele specifice ale compartimentului,

* Cunosc si contribuie la indeplinirea actiunilor si activitatilor pentru realizarea obiectivelor
specifice,

e Cunosc si contribuie la indeplinirea, evaluarea si prioritizarea riscurilor care pot afecta atingerea
obiectivelor specifice si intreprind actiuni care sa mentina riscurile in limite acceptabile,

*  Cunosc documentele si fluxurile de informatii care intrd/ies din cadrul compartimentului



e identifica neregularitatile, le semnaleaza si efectueaza activitatile pentru eliminarea
neregularitatilor si atingerea obiectivelor specifice,

4. Atributii pe linie de personal:

- sa nu se prezinte la locul de munca sub influenta bauturilor alcoolice si/sau a substantelor
halucinogene;

- sa nu permitd consumarea de bauturi alcoolice in incinta PMHD ;

5.Atributii pe linie administrativ-gospodareasca:

- sa faca curatenie la locul de munca, ori de cite ori este necesar;
- sa pastreze in perfecta stare toate obiectele de inventar;

6. Executa sarcinile din deciziile date de sefii ierarhici, pentru desfasurarea de diverse activitati.



