AGENTIA PENTRU PROTECTIA MEDIULUI DOLJ

FISA POSTULUI
NR.

Informatii generale privind postul:
1.Denumire postului = CONSILIER
2.Nivelul postului = DE EXECUTIE
3.Scopul principal al postului = Asigurarea " bunei desfasurari a activitatii in cadrul
Compartimentul Relatii Publice si Tehnologia Informatiei si secretariatului institutiei
Conditii specifice pentru ocuparea postului:
1.Studii de specialitate: absolvent de studii universitare de licenta absolvite cu diploma,
respectiv studii superioare de lunga duratd absolvite cu diploma de licen{a sau echivalent
in: - domeniul fundamental Stiinte Umaniste si Arte, Ramura de stiintd: Filologie;
- domeniul fundamental Stiinte Sociale, Ramura de Stiinta: Stiinte ale comunicarii.
2.Perfectiondri, specializiri = nu este cazul. :
3.Cunostinte operare pe calculator: nu este cazul.
4. Limbi stréine: nu este cazul ‘
5. Abilitati, calitati si aptitudini necesare:
» Capacitatea de comunicare scrisa si orald, la nivel inalt;
Asumarea responsabilititii lucririlor executate;
inalte standarde de probitate si etica;
Capacitatea de sintezi;
Adaptabilitate;
o Legalitate, impartialitate si obiectivitate.
6. Cerinte specifice:
 Disponibilitate pentru lucru la program prelungit;
¢ Disponibilitate pentru activitati ce necesita delegiri;
¢ Capacitate crescuta de efort si concentrare;
7. Competentd manageriali: nu este cazul
Atributiile postului:
* asigurd accesul publicului la informatia de mediu, consultarea si participarea acestuia la
luarea deciziilor privind mediul;
® se preocupa de menfinerea unei bune organiziri in cadrul APM a punctului de informare —
documentare al institutiei §i a accesului publicului la informatiile furnizate din oficiu;
* sustine §i se implicd in initiativele societétii civile in domeniul protectiei mediului;




asigurd legitura cu mass-media si cu organizatiile nonguvernamentale care activeazi in
domeniul protectiei mediului; v

organizeazd $i deruleaza activititi de educatie in domeniul protectiei mediului si
dezvoltérii durabile si sustine initiativele societatii civile in aceste domenii;

organizeaza activitatile de registratura: primirea si inregistrarea documentelor interne si
externe, prezentarea acestora conducerii institutiei pentru repartizare sau semnare, asigura
distribuirea si expedierea acestora;

raspunde la solicitérile de informatii de interes public si urmareste termenele de solutionare
a petitiilor;

raspunde de cunogterea, insusirea si respectarea prevederilor legale in vigoare cu privire
la actiunile specifice postului pe care il ocupi;

raspunde direct — administrativ si material — in cazul in care nu a luat la timp masurile
legale ce se impun pentru realizarea sarcinilor de serviciu si in cazul deteriorarii
aparaturii pe care o utilizeaza si o gestioneazd conform figselor de magazie (computer,
imprimantd, etc.);

utilizezeaza corect aparatura, echipamentele din dotare;

sd nu procedeze la scoaterea din functiune, la modificarea, schimbarea sau inlaturarea
arbitrard a dispozitivelor de securitate proprii, In special ale masinilor, aparaturii,
uneltelor, instalatiilor tehnice si cladirilor, si sa utilizeze corect aceste dispozitive;
comunicd imediat angajatorului orice situatiec de munci despre care au motive
intemeiate sd o considere un pericol pentru securitatea §i sénétatea lucratorilor, precum
si orice deficienta a sistemelor de protectie;

aduce la cunostintd conducétorului locului de munca si/sau angajatorului accidentele
suferite de propria persoana;

coopereaza cu angajatorul, atdt timp cat este necesar, pentru a face posibild realizarea
oricdror masuri sau cerinte dispuse de catre inspectorii de munca si inspectorii sanitari,
pentru protectia sanatatii si securitatii lucratorilor;

coopereaza, atat timp cit este necesar, pentru a permite angajatorului sd se asigure ci
mediul de munca si conditiile de lucru sunt sigure si fira riscuri pentru securitate si
sanatate, in domeniul sdu de activitate;

sé 1si Tnsuseascd si sd respecte prevederile legislatiei din domeniul securitatii si sanatitii
in munca si masurile de aplicare a acestora;

sa dea relatiile solicitate de cidtre inspectorii de munca si inspectorii sanitari.

In scopul realizarii obiectivelor privind paza si stingerea incendiilor are urmdtoarele
obligatii: (conf. Legii nr. 307/2006)

a. sd respecte regulile si mésurile de apdrare impotriva incendiilor, aduse la
cunostin{a, sub orice forma, de conducétorul institutiei, dupa caz;

b. sd utilizeze substantele periculoase, instalatiile, utilajele, masinile, aparatura si
echipamentele, - potrivit instructiunilor tehnice, precum si celor date de
conducatorul institutiei, dupa caz;

c. sd nu efectueze manevre nepermise sau modificdri neautorizate ale sistemelor si
instalatiilor de aparare impotriva incendiilor;

d. sd comunice, imediat dupd constatare, conducatorului locului de munca orice
incilcare a normelor de apdrare impotriva incendiilor sau a oricdrei situatii



stabilite de acesta ca fiind un pericol de incendiu, precum si orice defectiune
sesizatd la sistemele si instalaiile de aparare impotriva incendiilor;

€. sa coopereze cu salariatii desemnati de administrator, dupa caz, respectiv cu cadrul
tehnic specializat, care are atributii in domeniul aparirii impotriva incendiilor, in
vederea realizarii masurilor de apirare impotriva incendiilor;

f. s actioneze, in conformitate cu procedurile stabilite la locul de munci, in cazul
aparitiei oricarui pericol iminent de incendiu;

g. sa furnizeze persoanelor abilitate toate datele si informatiile de care are cunostinta,
referitoare la producerea incendiilor.

h. Asigurd implementarea si dezvoltarea sistemului de control intern managerial
inclusiv actualizarea registrului de riscuri si a procedurilor pe activititi conform
Ordinului nr.600/2018 privind aprobarea Codului controlului intern managerial al
entitatilor publice.

¢ indeplineste orice alte atributii date de citre Directorul Executiv al APM Dolj, in

limitele postului ocupat.

Identificarea functiei publice corespunzatoare postului:

1. Denumire: CONSILIER

2. Clasa: I

3. Gradul profesional: principal

4. Vechimea in specialitate necesari: 5 ani

Sfera relationali:

1. Sfera relationali interni:
- a). Relatii ierarhice:
- subordonat fatd de: DIRECTOR EXECUTIV
- superior pentru: nu este cazul
b). Relatii functionale: serviciile $i compartimentele unititii;
¢). Relatii de control: nu este cazul
d). Relatii de reprezentare: in baza mandatului conducerii.
2. Sfera relational3 externi:
a). cu autoritati si institutii publice: de reprezentare, in baza mandatului conducerii,
pentru autoritati i institutii locale;
b). cu organizatii internationale: nu este cazul
¢). cu persoane juridice private: nu este cazul \
3. Limite de competents: libertate decizionala pentru atributiunile de serviciu.

Luat la cunostinta de catre ocupantul postului:

1. Numele si prenumele:
2. Functia:

3. Semnatura

4. Data:



