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DIRECTIA STRATEGII COMUNICARE, INFORMATII PENTRU CETATENI
BIROU COMUNICARE, PROMOVARE IMAGINE
COMPARTIMENT ORGANIZARE EVENIMENTE

INFORMATII GENERALE PRIVIND POSTUL

1. Denumire post: Referent

2. Nivelul postului: personal contractual

3. Scopul principal al postului: asigurarea $i mentinerea unei imagini pozitive a institutiei, prin

organizare i mediatizare evenimente.

4. Denumire functie: Referent
5. Treapta: 1A

ATRIBUTIILE POSTULUI:

1.Atributii specifice postului:

- Sprijina si organizeaza actiuni si evenimente pe diferite teme: zile nationale, zile internationale,
zilele municipiului, aniversari, comemorari etc. — participa la evenimente, realizeaza fotografii si
materiale video;

- Elaboreaza si organizeaza evenimente si actiuni publice ce au loc in parteneriat cu alte
organizatii sau asociatii (simpozioane, seminarii, concursuri, actiuni culturale si sportive etc.);

- Mediatizeaza si promoveaza, prin orice mijloace (site oficial, pagina de Facebook), actiunile si
evenimentele organizate de institutie;

- Pastreaza si actualizeaza in permanenta agenda evenimentelor organizate de institutie;

- Intocmeste caietele de sarcini si toate documentele necesare organizarii si desfasuririi
evenimentelor;

- Concepe materiale de prezentare si comandd materiale promotionale pentru diverse actiuni si
evenimente;

- Raspunde in scris sau in format electronic, diverselor solicitari, reclamatii si sesizari adresate
Primariei de catre cetateni;

- Verificd corespondenta adresatd primdriei pe conturile oficiale de e-mail; la solicitarea
directiilor, serviciilor, birourilor si compartimentelor institutiei, trimite diverse adrese/raspunsuri
utilizind adresele de e-mail ale primariei;

- Alcatuieste documentatia pentru achizitia diverselor servicii necesare mediatizarii (fotografiere,
filmare, publicare anunturi, emisiuni TV etc);

- Actualizeaza site-ul primdriei www.primariahunedoara.ro, prin adaugarea de informatii utile
pentru cetdteni si comunicate de presa emise de institutie;

2. Atributii pe linie de calitate si mediu:

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

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

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

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

- este obligat sd 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
insugeasca si sa respecte prevederile materialelor prelucrate;

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

- sa-si insuseasca cunostintele de legislatie pe linie de P.M. si P.S.1. in vigoare, specifice locului de
munca;

- s@ 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.;

- sd cunoasca locul de amplasare, precum si modul de utilizare a stingatoarelor din dotarea
sectorului in care 1si desfagoara activitatea;

- sa raporteze imediat sefului nerespectarea normelor de P.M. si P.S.1. 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 sianétate si securitate in munca, conform prevederilor Legii 319/2006
a)-sa participe la toate procedurile de instruire in domeniul securitatii §i sandtatii Tn munca, sa-si
insugeasca si sd respecte normele de igienda, normele si instructiunile de protectia muncii si
masurile de aplicare a acestora.

b)-desfasurarea activitatii In conformitate cu pregatirea si instruirea sa, precum si cu instructiunile
primite din partea angajatorului, astfel incat sa nu expund la pericol de accidentare sau
imbolnavire profesionala atat propria persoana, 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 1l
inapoieze sau sa il puna la locul destinat pentru pdstrare;

e)-sa nu procedeze la scoaterea din functiune, la modificarea, schimbarea sau inlaturarea arbitrara
a dispozitivelor de securitate proprii, in 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 sa o considere un pericol pentru securitatea si sanatatea lucratorilor,
precum si orice deficientd a sistemelor de protectie;

g)-sd aducd la cunostintd conducdtorului locului de muncad si/sau angajatorului accidentele
suferite de propria persoana;

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 ca mediul de munca si conditiile de lucru sunt sigure si fara
riscuri pentru securitate si sandtate, in domeniul sau de activitate;
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J)-sd 1si insuseascd si sa respecte prevederile legislatiei din domeniul securitdtii si sdnatatii 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,

e 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 sd mentina riscurile in limite
acceptabile,

e Cunosc documentele si fluxurile de informatii care intra/ies din cadrul compartimentului

* 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.



