Inspector de specialitate, grad debutant
Compartimentul Administrare si Intretinere Cladiri Publice, Locuri de Joaca

Scopul postului:

Asigura monitorizarea, administrarea, verificarea si intretinerea cladirilor publice si a locurilor
de joacd aflate in administrarea Municipiului Hunedoara, precum si intocmirea documentelor specifice
compartimentului.

Atributii specifice:

- efectueaza verificari periodice ale cladirilor publice;

- verifica starea tehnica a locurilor de joaca;

- Intocmeste note de constatare;

- propune masuri pentru remedierea deficientelor;

- urmdreste executarea lucrarilor de Intretinere si reparatii;
- verifica respectarea contractelor de prestari servicii;

- participd la receptia lucrarilor, serviciilor si bunurilor;

- intocmeste referate de necesitate;

- Intocmeste caiete de sarcini si specificatii tehnice;

- intocmeste note justificative;

- intocmeste situatii centralizatoare si rapoarte;

- urmareste respectarea normelor privind siguranta locurilor de joaca;
- verificd existenta si starea mobilierului urban aferent;

- solutioneaza sesizdrile cetatenilor;

- efectueaza verificari in teren;

- colaboreaza cu operatorii economici si celelalte compartimente;
- participd la inventarierea bunurilor;

- intocmeste documentele necesare pentru achizitii publice;
- urmareste derularea contractelor;

- arhiveaza documentele compartimentului;

- utilizeaza aplicatiile informatice specifice.

Atributii generale:

- respecta legislatia aplicabila administratiei publice;

- respecta Regulamentul Intern;

- respecta Codul de conduita;

- respecta normele GDPR;

- respecta normele SSM si PSI;

- pastreaza confidentialitatea documentelor;

- raspunde pentru corectitudinea documentelor intocmite;

- gestioneazd corespondenta repartizata;

- participd in comisii desemnate prin dispozitie;

- reprezintd compartimentul 1n relatia cu alte institutii, in limitele mandatului primit;

- indeplineste orice alte atributii specifice domeniului de activitate stabilite de seful ierarhic
superior, Directorul Executiv sau Primarul Municipiului Hunedoara, cu respectarea
prevederilor legale.



Inspector de specialitate, grad debutant
Compartimentul Munca in Folosul Comunitatii

Scopul postului:

Asigura desfasurarea activitatilor privind evidenta, coordonarea, monitorizarea si verificarea executarii
muncii 1n folosul comunitatii, precum si indeplinirea atributiilor administrative si tehnice specifice
compartimentului.

Atributii specifice:

- tine evidenta persoanelor obligate sa execute munca 1n folosul comunitatii;

- intocmeste registre, baze de date si situatii centralizatoare;

- urmdreste executarea obligatiilor stabilite prin hotarari judecétoresti sau alte acte prevazute de
lege;

- stabileste si monitorizeazad prezenta persoanelor repartizate;

- intocmeste pontaje, procese-verbale, rapoarte si note de constatare;

- intocmeste corespondenta cu instantele, Serviciul de Probatiune, Politia si alte institutii;

- efectueaza verificari in teren;

- participd la organizarea activitatilor desfasurate de persoanele care executa munca in folosul
comunitatii;

- urmdreste respectarea normelor de securitate si sdnatate Tn munca;

- intocmeste referate, note justificative si alte documente specifice;

- arhiveaza documentele compartimentului;

- utilizeaza programele informatice puse la dispozitie;

- raspunde la solicitdrile cetatenilor in domeniul de activitate;

- colaboreaza cu toate compartimentele institutiei.

Atributii generale:
- respecta legislatia in vigoare;
- respecta Regulamentul Intern;
- respecta Codul de conduita;
- respecta normele GDPR;
- respecta normele SSM si PSI;
- pastreaza confidentialitatea informatiilor;
- raspunde de documentele Tntocmite;
- gestioneazd corespondenta repartizata;
- participd in comisii desemnate prin dispozitie;
- Indeplineste orice alte atributii specifice postului dispuse de seful ierarhic superior, Directorul
Executiv sau Primarul Municipiului Hunedoara, in limitele competentelor legale.



Inspector de specialitate, grad debutant
Compartimentul Muzeul Fierului

- raspunde de efectuarea la timp a sarcinilor trasate de sefii ierarhici

- seingrijeste de buna pastrare a materialelor aflate in gestiunea sa

- rezolva impreuna cu conducerea reclamatiile si sugestiile primite

- intocmeste dari de seama statistice

- intocmeste referate de necesitate, rapoarte la hotarari de consiliu Tn domeniul de activitate si
alte documente pe care le prezintd spre aprobare sefului ierarhic

- cunoasterea exponatelor si a locului de amplasare a acestora;

- asigurd supravegherea si securitatea bunurilor expuse, a mobilierului de expunere si a
inventarului administrativ pe durata vizitdrii expozitiei;

- verifica, Tmpreund cu muzeograful de serviciu, sigiliile salilor si existenta tuturor obiectelor la
deschiderea expozitiei si la Inchiderea acesteia, dupa ce, in prealabil, s-a constatat Tn urma unui control
amanuntit, ca nu au ramas persoane straine in sector;

- supravegheaza direct vizitatorii pentru a impiedica atingerea sau degradarea obiectelor aflate in
expunere libera;

- cunoaste minime informatii in legatura cu arhitectura salilor ce fac parte din sectorul pe care il
supravegheaza, precum si despre exponatele pe care le are in grija;

- intervine prompt in situatii de defectiuni la diverse obiecte din incinta institutiei

- urmdreste functionarea aparatelor pentru masurarea si controlul conditiilor microclimatice
aflate 1n spatiile castelului

- respecta programul de functionare a muzeului, fiind prezent 1n sala atribuitd cu cel putin 10
minute inainte de inceperea programului de lucru;

- nu paraseste sectorul incredintat fard a avea acordul sefului ierarhic sau al directorului si doar
dupa ce a fost inlocuit de catre o persoana abilitata;

- pentru orice situatie in care paraseste locul de munca, acest fapt se va face doar in baza unui
bilet de voie, pe care sa se Inscrie data si ora intrarii-iesirii, aprobat si semnat de catre seful ierarhic sau
directorul Muzeului;

- sa asigure curdtenia Tn sectorul incredintat si in spatiul delimitat de conducerea Muzeului,
pentru aceasta colaborand cu muzeograful de serviciu si personalul administrativ;

- sa nu ofere informatii de ordine interioara sau cu caracter confidential, care nu fac obiectul
interesului public, indruménd pe cei care solicita astfel de informatii Tnspre persoanele abilitate Tn acest
sens (Seful Sectiei Economico-Administrative, Directorul Muzeului Castelul Corvinilor, Directia
Strategii, Comunicare, Informatii pentru cetiteni - PMHD);

- 1n cazul in care se constatd existenta unor obiecte uitate sau pierdute de catre vizitatori, este
obligat sa anunte imediat si sd le predea intacte conducerii Muzeului Castelul Corvinilor;

- sa aiba o atitudine demna, etica si responsabila, sa evite orice fel de conflict sau polemici cu
vizitatorii sau colegii de serviciu;

- colaboreaza nemijlocit cu personalul castelului in ceea ce priveste achizitionarea de materiale
necesare unei desfasurari cat mai bune a activitatilor

- controleaza la nevoie activitatea Tngrijitorilor, muncitorilor, a personalului de Intretinere si a
paznicilor

- se implica direct si activ in rezolvarea problemelor ce privesc intretinerea si buna functionare a
Muzeului

- accepta sarcini suplimentare din partea conducerii muzeului, in functie de tipul si amploarea
activitatilor curente



- Intocmeste raportul anual de activitate pe care-1 Thainteaza sefului ierarhic pana in data de 10
ianuarie a anului urmator

- participd, cand este solicitat, la manifestarile culturale desfasurate de Muzeul Castelul
Corvinilor si poartd echipamentul/uniforma aferenta si ecusonul de identificare



