SERVICIUL PUBLIC DE ALIMENTARE
CU APA $I CANALIZARE BRABOVA

A. Informatii generale privind postul
1. Denumirea postului: SEF SERVICIU
2. Nivelul postului: CONDUCERE -
3. Scopul principal al postului:
Desfisoard o activitate de interes public, ule cdrui scopuri principale sunt ALIMENTAREA
CU APA POTABILA. :

B. Conditil specifice pentry ocupareapostului
1, Studii de specialitate: SUPERIOARE CU DIPLOMA DE LICENTA %
2. Perfectiondiri (specializiiri): ) ¢
3. Cunostinte de operare/programare pe calculator (necesitate i nivel): Microsoft Office — nivel de baza.
4. Limbi striiine (necesitate §i nivel de cunoagtere): nu necesité.
5. Abilit#ti, calititi §i aptitudini necesare: -

- asumarea responsabilitdtilor,

- abilitdti de comunicare,

- abilitdgi pentru lucry in echipd §i independent,

- pdstrarea confidentialitdfii,

- corectitudine, fidelitate,

- preocupared pentru ridicarea nivelului profesional individual,

- grad ridicat de autonomie in actiune,

- capacitate mare de alenfie, t
6. Cerinte specifice®); program flexibil, deplasdri in teritoriu, capacitate de adaptare la situafii
specifice, delegdri. :
7. Competents manageriald (cunogtinte de'management, caliti{i i aptitudini manageriale):

C. Criterii de evaluare a performantelor profesionale individuale:

1. Capacitatea de a pune eficient in practicd solutiile proprii §i pe cele dispuse pentru desfigurarea
in mod corespunzitor a activitétilor, in scopul realizérii obiectivelor;

2. Capacitatea de a depisi obstacolele sau dificultéile intervenite In activitetea curentd, prin
identificarea solutiilor adecvate de rezolvare;

3. Capacitatea de a accepta erorile sau, dupi caz, deficientele propriei activitéti gi de a réspunde '

pentru acestea; capacitatea de a inviifa din propriile gregeli gi de a nu le mai repeta; ]

4, Capacitatea de crestere permanentd a performantelor profesionale, de imbundtitire a
rezultatelor activitsii curente prin punerea in practics a cunogtintelor gi abilitétilor dobéndite;

5. Atitudinea activd in solutionarea problemelor si realjzarea obiectivelor prin identificarea unor
moduri alternative de rezolvare a acestor probleme; atitudine pozitiva fafi de idei noi;

6. Capacitatea de a-gi organiza timpul propriu pentru indeplinirea eficientd a. atribufiilor de
serviciu;

7. Capacitatea de a se integra intr-o echipi, de a-gi aduce contributia prin participare efectivi, de a
transmite idei, pentru realizarea obiectivelor echipei; _ '

8. Capacitatea de a utiliza eficient resursele materiale si financiare alocate fird a prejudicia
activitatea institutiei: '




9. Aptitudinea de a transmite si recepta cu usurintd informatiile, in scris si verbal;

10. Cunoasterea si aplicarea consecventi a regulamentelor specifice activitatii curente, precum i
sustinerea institutiei si a obiectivelor ei;

11. Respectarea normelor de disciplina si a normelor etice in indeplinirea atributiilor si realizarea
obiectivelor, in relatiile cu cetétenii, precum si cu ceilalti beneficiari ai serviciilor prestate.

D. Atributiile postului:

1. conduce $i coordoneazi nemijlocit si efectiv activitatea serviciului public de alimentare cu api si

canalizare ;

2. asigurd, conform prevederilor legale, conducerea activitdtii de transport si distribujie a apei

potabile;

3. raspunde de obtinerea tuturor avizelor, autorizatiilor, licenjelor si aprobarilor precum si a altor
dcte §i documente necesare funcfiondrii in condifii de legalitate a Serviciului Public de
Alimentare cu Apé si Canalizare .

. dispune si asiguri intocmirea programului de iuery;

. contribuie la intocmirea bugetului de venituri si cheltuieli pe care il va supune analizei §i

aprobirii Consiliului Local ;

6. concepe si aplicd strategii §i politici de dezvoltare a serviciului, intocmeste fisele de post ale
personalului din subordine, angajeazi si concediazi personalul din subordine, cu respectarea
legislatiei in vigoare;

7. reprezintd serviciul §i incheie documemte in numele si pe seama lui conform legisiatiei in
vigoare;

8. furnizeaza autoritatii administrafiei publice locale, respectiv A.N.R.S.C., informatiile solicitate $i
sd asigure accesul la documentele i documentatiile pe baza ciirora presteazé serviciul public de
alimentare cu api §i canalizare, in conditiile legii;

9. intocmeste §i supune spre aprobare Consiliului Loca programul de alimentare cu apé potabilé in
caz de avarii sau situafii deosebite;

10.rispunde impreuna cu intreg personalul din subordine de asigurarea calitdtii apei potabile in
retelele de distributie;

11.tine evidenta strictd asupra bunurilor §i materialelor primite in gestiune;

12.aproba brangarea sau debrangarea beneficiarilor;

13. prezinta anual sau ori de cdte ori se solicitd de cdtre primar sau Consiliul Local, situatii privind
starea tehnicd a refelelor si a statiilor de pompare, canalizare, epurare §i situatii economico-
financiare;

14.réspunde de aplicarea cu strictete 2 Regulamentului de organizare si functionare a serviciului;

15. intocmeste Regulamentul de ordine interioara si urmdregte respectarea acestuia;

16. impreuna cu ceilalfi angajati ai SPAAC = -, verificd integritatea sigiliilor contoarelor si
inregistreaza consumul de apd pentru fiecare abonat de pe raza comunei

17.coordoneaza gi participa la remedierea avariilor la refeaua de api;

18. executd orice sarcini dispuse de primar §i consiliul local, privind activitatea serviciului pe care il
conduce si coordoneaz,

19. elaboreaza programul anual de achizitii publice in baza necesitétilor si prioritatilor;

20. elaboreaza documentatia de atribuire pentru diferite contracte;

21.indeplineste obligatiile referitoare la publicitate;

22, asigurd activitatea de informare si de publicitate privind pregitirea si organizarea licitatiilor,
obiectul acestora, termenele precum si alte informatii;

23. asigurd aplicarea si finalizarea procedurilor de atribure, prin incheierea contractelor de achizifie
public;

24 asiguri constituirea gi péstrarea dosarului achiziiei, document cu caracter public.

25.indeplincste atributii specifice pe linia sdndtatii si securitdfii in munca, instruirii salariatilor in
domeniul situatiilor de urgentd si in domeniul apdrdrii impotriva incendiilor, la nivelul

serviciului "Srviciul Public de Alimentare cu Apé si Canalizare .
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26.rdspunde de urmdrirea si coordonarea activitdtii personalului de executie angajat in cadrul
serviciului (contracte, facturare,incasare, interventii retele, functionarea in parametrii a intregii
rejele de alimentare cu apa);

27. solicita ajustarea periodica a prefurilor, in raport cu modificérile intervenite in costuri;

28, inregistreazi toate reclamatiile $i sesizdrile utilizatorilor intr-un registru gi ia misurile de
rezolvare ce se impun. In registru se vor consemna numele, prenumele persoanei care a reclamat
si primit reclamatia, adresa reclamantului, data si ora reclamatiei, data si ora rezolvérii, numérul
de ordine al reclamatici care va fi comunicatd petentului. La sesizirile scrise, operatorul are
obligafia s rispunda in termen de maximum 30 de zile de la inregistrarea acestora;

29. gestioneaza mijloacele banegti si alte valori ale entitdii, potrivit legii, incaseazi in numerar de la
persoanele fizice si juridice, pe bazi de chitan{3,foi de virsimant sau alte documente cu functie
similari agreate de M.F.P.

Atributii privind disciplina muncii:

L. Respectarea prevederilor regulamentului de organizare si functionare §i a regulamentului
intemn;

2. Respectarea normelor privind sdnitatea §i securitatea in muncé, prevenirea si stingerea
incendiilor, situatiile de urgents;

3. Pastrarea confidentialitatii informatiilor si a documentelor de care ia cunostin.

Atributii privind respectarea normelor de sinitate §i securitate in munci:

1. Sa-5i desfisoare activitatea dupd pregitirea si instruirea sa, precum §i ‘cu instructiunile primite
din parrtea angajatorului astfel incat si nu expuni la pericol de accidente sau imbolnavire profesionali
atdt persoana proprie cét §i alte persoane care pot fi afectate de actiunile sau omisiunile sale in timpul
procesului de munca;

2. 83 utilizeze corect computerul, echipamentele periferice, alte aparate §i mijloace de produciie;

3. §a utilizeze corect echipamentul de protectie §i dupé utilizare si il inapoieze sau si il pun la
locul destinat spre péstrare, daca va fi cazul;

4. Sa& nu procedeze la scoaterea din functiune, la modificarea, schimbarea sau inldturarea
arbitrari a dispozitivelor de securitate proprii, in special a maginilor, aparaturii, instalatiilor tehnice si a
cladirilor si 4 utilizeze corect aceste dispozitive;

5. §a comunice imediat angajatorului orice situafie de munca despre care au motive intemeiate
s& o considere un pericol pentru sdndtatea lucrdtorilor drecum si orice deficienfd a sistemelor de
protecfie;

6. Si aducd la cunogtinja angajatorului sau a conducdtorului locului de muncé accidentele
suferite de propria persoans;

7. 5@ coopereze cu angajatorul si/sau lucrdtorii desemnaii, atita timp cit este necesar, pentru a
permite angajatorului sa se asigure ¢a mediul de munca si conditiile sunt sigure i fard riscuri pentru
securitate §i sandtate, in domeniul s@u de activitate;

8. 8a Isi Insugeascd §i sa respecte prevederile legislatiei in domeniul securitatii si sdndtafii in
muncd $i masurile de aplicare a acestora;

9. Sddea relafiile solicitate de citre inspectorii de munca §i inspectorii sanitari.

Atribufii de prevenire §i stingere a incendiilor:

1. Sd respecte regulile si misurile de apérare impotriva incendiilor, aduse la cunostinta, sub orice
forma, de cétre conducitorul unitatii;

2. 83 nu efectueze manevre nepermise sau modificdri neautorizate ale sistemelor si instalaiilor
de apédrare impotriva incendiilor;

3. Sadcomunice imediat angajatorului orice incdlcare a normelor de aparare impotriva incendiilor
sau a oricdrei situatii stabilite de acesta ca fiind un pericol de incendiu, precumsi orice defecfiune
sesizald la sistemele i instalatiile de apdrare impotriva incendiilor;



4, S4 coopereze cu angajatorul si als}i salariafi desemnati, respectiv cu cadrul trh{nc specializat,
care are atribufii in domeniul apiirérii impotriva incendiilor, in vederea realizirii masurilor de apérare
impotriva incendiilor;

5. S actioneze in conformitate cu procedurile stabilite la locul de muncl, fn cazul aparifiei
oricérui pericol iminent de incendiu;

6. Si furnizeze persoanelor abilitate toate datele gi informatiile de care are cunostinii, referitoare
la producerea incendiilor.

Atributii SCIM - Membru Comisie L ' e

I. Coordoneazi procesul de actualizare a obiectivelor generale si specifice, a activitdtilor
procedurale, a procesului de gestionare a riscurilor, a sistemului de monitorizave a performantelor, a
situatiei procedurilor §i a sistemului de monitorizare §i de raportare, respectiv informare citre
conducitorul entittii publice;

2. Comisia de monitorizare elaboreazi programul de dezvoltare a sistemului de contro] intern
managerial, denumit program de dezvoltare, care se actualizeazi anual la nivelul fiecdrei entitdfi
publice;
3. Comisia de monitorizare analizeazy §i prioritizéazd riscurile semnificative, care pot afecta
atingerea obiectivelor entititii publice, prin stabilirea profilului de risc §i a limitei de tolerantd la risc,
anual, aprobate de ciitre conducerea entitiii,

Indeplineste 5i alte atribupii sau sarcini primite de la primar.

E. Ydentificarea functiei publice corespunziitoare postului
1. Denumire: SEF SERVICIU

2, Clasi: ;

3. Gradul profesional:

4. Vechimea In specialitate necesard:

F. Sfera relafiondld a titularului postului
1, Sfera relationald interna:

Intern: -
a) Relajii ierarhice:
- subordonat fatd de: CONSILIUL LOCAL AL COMUNEI
- superior pentry: personalul din subordine
- Relajii functionale: cu toate compartimentele din cadrul institutiei
b) Relatii de control; in limitele de competentd :
¢) Relatii de reprezeéntare: in limitele de competenti stabilite prin legislatie

Extern:

a) cu autoritdi i institugii publice: pentru realizarea atributiilor postului

b) cu organizatii internationale: dupd caz

¢) cu persoane juridice private: dupé caz — pentru realizarea sarcinilor de serviciu.

2. Limite de competentii: conform atribuiilopditrfisapostului;
3. Delegarea de atributii: %Y
6)  Tocsit de wissimsasisisivsismsiisn
b)  Inlocuieste pe
o T -yl
1. Numele §i prenumele: .
2. Functia: Primar

3. Semndtura: ...ouens!
4- Dat& ?ntomirii: YL L TR DTTTE JYT TTT ;S
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