ROMANIA JUDETUL PRAHOVA APROBAT
PRIMARIA ORASULUI AZUGA Primar oras Azuga
Serviciul Dezvoltare Urbana Barbu Ciprian-George
Compartimentul Urbanism si Disciplina in constructii

FISA POSTULUI
Nr. 9039/14.06.2021

Informatii generale privind postul

1. Denumirea postuluj : Consilier, clasa I, gradul profesional debutant

2. Nivelul postului : de executie

3. Scopul principal al postului: - pune in aplicare prevederile legale privind amenajarea teritoriului
administrativ al orasului Azuga;

- asigura implementarea standardelor de control intern /managerial in domeniul de activitate;

- arhiveaza documentele create, intocmeste inventarele acestora si le preda pe baza de proces-verbal la
depozitul de arhiva.

Conditii specifice pentru ocuparea postului

L. Studii de specialitate : - studii universitare de licentd absolvite cu diplomi de licenta sau echivalenta
intr-unul din domeniile: arhitecturd, urbanism, constructii;

2. Perfectionari (specializari) : cel putin un curs/an — perfectionare in domeniul de activitate
(ECDL, sistem de control intern),

3. Cunostinte de operare/programare pe calculator {necesitate si nivel) : Word si Exce] — nivel mediu;

4. Limbi straine (necesitate si nivel de cunoastere) : nu este cazul;

S. Abilitati, calitati si aptitudini necesare : comunicare , colaborare, capacitate de indeplinire a
sarcinilor de serviciu, receptivitate la nou, dorinta de perfectionare, disponibilitate de a invata,
capacitatea de a lucra in echipa.

6. Cerinte specifice: delegari;

7. Competenta manageriala (cunostinte de management, calitat si aptitudini manageriale): nu este cazul,

Atributiile postului:

1. Inventariazi continutul documentatiilor tehnice sau de urbanism inainte de inregistrare, conform
continutului-cadru previzut de normele de aplicare ale legislatiei specifice In vigoare:

2. intocmet}te, inregistreaza si elibereaza Certificatele de Urbanism, inclusiv anexele vizate ale
acestora;

3. Verificid din punct de vedere legal documentatiile tchnice DTAC/DTOE/DTAD inregistrate in
vederea Intocmirii §i emiterii Autorizatiilor de Construire /Desfiintare sau, in cazul in care sunt necesare
completari/modificari/clarificari, notifics in scris beneficiarii pentru completarea documentatiilor
tehnice in termen de 3 Juni de la inregistrarea cererilor;

4. Redacteazs, inregistreaza, vizeazi spre neschimbare documentatiile tehnjce DTAC/DTOE/DTAD sl
elibereaza Autorizatiilor de Construire /Desfiintare;

3. Verificd documentatiile depuse si taxele platite in vederea prelungirii valabilitdtii Certificatelor de
Urbanism;

6. Verifica documentatiile depuse si taxele platite in vederea prelungirii valabilitatii Autorizatiilor de
Construire /Desfiintare;

7. Verificd in teren inceperea executiei lucririlor pentru obiectivele autorizate anuntate prealabil de
cétre beneficiarul autorizatiei de construire/desfiintare, precum $i respectarea termenelor de executie a
lucrarilor autorizate:




8. Ummareste respectarea documentatiilor tehnice autorizate DTAC/DTOE/DTAD pe perioada
valabilitatii autorizatiei de construire/desfiintare pana la finalizarea lucrarilor;
9. Raspunde de respectarea prevederilor Planului Urbanistic General al Orasului Azuga si ale
Regulamentului Local de Urbanism aferent la intocmirea si eliberarea Certificatelor de Urbanism si a
Autorizatiilor de Construire /Desfiintare;
16. Evidenta comunicarilor pentru incepere a lucrarilor de construire/desfiintare;
11. Evidenta comunicarilor pentru finalizarea lucrarilor de construire/desfiintare;
12. Participa ca reprezentant al Primarie; Orasului Azuga in Comisiile de Receptie Ia Terminarea
Lucrarilor de Construire autorizate, cu execeptia investitiilor publice;
13. Intocmeste situatiile in vederea regularizarii taxelor de autorizare;
14, Verifica si urmareste respectarca activitatii de amenajarea teritoriului s disciplinei in constructii.
Constata si intocmeste procese verbale de control pe teritoriul administrativ al orasuluj Azuga si le
inregistreaza in registru de control;
13. Constata contraventiile in constructii si intocmeste Procese-verbale de Constatare si Sanctionare a
Contraventiilor in constructii si Je inregistreazi in registrul special destinat;
15. fntocmegle $i prezintd spre avizare referate de necesitate privind buna desfasurare a activitatiior
aflate in sarcina Serviciului Dezvoltare Urbani;
16. Tine evidenta si urmareste respectarea ariilor de protectie a monumentelor istorice sj culturale;
17. Verificid continutul documentatiilor inregistrate in vederea emiterii Certficatelor de Atestare a
Edificarii Constructiiior si le returneaza in cazul in care acestes nu contin toate documentele necesare
emiterii acestora;
18. fntocmesle, inregistreaza in registrul special si elibereaza Certficatele de Atestare a Edificarii
Constructiilor;
19. Tine evidenta imobilelor avariate de seism si a masurilor intreprinse pentru reducerea rsicului
seismic al cladirilor de locuinte multietajate incadrate in clasa de risc seismic I si care prezinta pericol
public:
20. Administreaza sectiunea dedicati Compartimentului Urbanism de pe site-ul oficial al Primariei
orasului Azuga, prin publicarea situatiei actualizati la zi a eliberirii Autorizatiitor de Construire
/Desfiintare si a Certificatelor de Urbanism;
21, | hiocmesgte Referatele in urma depunerii Declaratiilor depuse pentru regularizarea taxelor de
autorizare;
22. Primeste sj rezolva corespondenta de specialitate:
23. Verifica sesizarile primite in diferite cazuri, care sunt de competenta compartimentului urbanism:
24. Se preocupi permanent de cunoagterea si aplicarea legislatiei de specialitate in vigoare in domeniui
de activitate, precum si de ridicarea niveluluj profesional prin pregitire continui;
25. Informeaza superiorul ierarhic sau conducitorul institugiei, dupa caz, in situatia in care este obligat
sa intocmeascd documente cu abateri de a legislatia in vigoare:
26. Arhiveaza documentele create, intocmeste inventarele acestora st le preda pe baza de proces-verbal
la depozitul de arhjva;
27. Respecta disciplina muncii si programul de lucru aprobat:
28. Are obligatia sa cunoascs, sa-si Insuseascd, si respecte $i s@ puna in aplicare prevederile legislatiei
de sanatate si securitate in munca, si anume;
- sa utilizeze corect masinile, aparatura, uncltele, substantele periculoase, echipamentele de transport
st alte mijloace de productie;
- sa utilizeze corect echipamentul individual de protectie acordat si s il inapoieze dupa utilizare sau
84 il puni la locul destinat pentru pastrare;
- 8 nu procedeze la scoaterea din functiune, la modificarea, schimbarea sau inlaturarea arbitrard a
dispozitivelor de securitate propril, in special ale masinilor, aparaturii, unelitelor, instalatiilor tehnice
$i cladirilor si sa utilizeze corect aceste dispozitive;




29.

- 84 comunice imediat angajatorului si/sau lucratorilor desemnali orice situatie de munca despre care
sunt motive intemeiate sa fie considerate pericol pentru securitatea si sdnitatea lucratorilor, precum
si orice deficienta a sistemelor de protectie;

- 8@ aducd la cunostinta conducitorului locului de munca $i/sau angajatorului (conducatorului
institutiei) accidentele suferite de propria persoani;

- 88 coopereze cu angajatorul si/sau cu hucritorii desemnati, atat timp cit este necesar, pentru a face
posibila realizarea oriciror masuri sau cerinte, dispuse de citre inspectorii de munca si inspectorii
sanitari, pentru protectia sandtatii si securitatii lucratorilor;

- sS4 coopereze atdt timp chl este necesar, cu angajatorul si/sau cu lucritorii desemnati, pentru a
permite angajatorului sd se asigure ci mediul de munci si conditiile de lucru sunt sigure si fara
riscuri pentru securitate §i sandtate, in domeniul siiu de activitate;

- s Isi insuseasca si sa respecte prevederile legislatiei din domeniul securitatii si sandtatii in munci
si masurile de aplicare a acestora:

- sé dea relatiile solicitate de catre inspectorii de munca si inspectorii sanitari.

Are obligatia si cunoasca, s#-si insuseasci, si respecte si sd pund in aplicare prevederile in domeniul

protectiei mediului inconjurator, si anume:

30.

- 53 nu degradeze mediul natural sau amenajat, prin depozitarea necontrolata de deseuri de orice fel
in locuri total necorespunzatoare;

- 5d sesizeze imediat seful ierarhic superior (sau pe conducatorul institutiei, reprezentantul acestuia) ,
aspra neregulilor constatate in timpul desfasurarii activitatii, privind protectia mediului (ap3,
aer,etc.).

Are obligatia sa cunoasca, si-si insuseasci, si respecte $i sa pund in aplicare prevederile in domeniul

igienei muncii, si anume:

31.

- 5@ se supund controalelor medicale periodice impuse prin reglementérile legale in vigoare sau la
solicitarea conducétorului institutiei;

- sunt obligati sa foloseascd materialele igienico-sanitare acordate de citre institutie pentru locul de
munci respectiv;

- sunt obligati s& mentina in stare de folosinti si si foloseasca corespunzator scopului pentru care au
fost realizate obiectele si mijloacele din dotare si sd mentind in stare de functionare si curifenie
anexele sanitare;

- sunt obligati sa respecte masurile curativo-profilactice stabilite de citre personalul medical ca
urmare a controalelor medicale periodice efectuate.

Are obligatia sa cunoasca, sa-si insuseasca, si respecte si si pund in aplicare prevederile in domeniul

prevenirii si stingerii incenditlor (P.S.1.) situatiilor de urgenta, si anume:

- cunoasterea i respectarea normelor de prevenire si stingere a incendiilor, aduse la cunostintd, sub
orice forma, de conducerea institutiei sau de persoanele desemnate de aceasta;

- respectarea in institutie a regulilor stabilite privind fumatul, precum s$i a celor referitoare la
¢xecutarea unor operatiuni ori lucrari, sau la folosirea unor mijloace care pot provoca incendii
(sudurd, foc deschis, modificéri neautorizate sau improvizatii la instalatiile electrice sau de incalzire,
la instalatii tehnologice, utilaje etc.)

- s@ intrefind in buna stare de functionare mijloacele de prevenire si stingere a incendiilor de la locul
de munci si sa foloseasci dotarile pentru apararea impotriva incendiilor pentru care au fost asi gurate
de conducatorul institutiei, fiind interzisa utilizarea acestora in alte scopuri.

- sa utilizeze , potrivit instructiunilor de lucru - aprobate de catre conducitorul institutiei — toate
echipamentele de munca din dotare.

- verificarea zilnica a locurilor de munci, inainte de inceperea programului de lucry, precum si la
terminarea acestuia, in vederea depistarii si inlaturirii unor eventuale pericole si cauze de incendiu.

- anunfarea imediatd a conducatorului institutiei ori personalul imputernicit de citre acesta, a
pompierilor orice situatie pe care este indreptatitd si o considere un pericol de incendiu, precum si
orice defectiune sesizati la sistemele de protectie sau interventie ;




- $& cunoasca masurile de autoaparare impotriva incendiilor specifice locului de munca si modul de
folosire a mijloacelor de stingere a incendiilor in timpul programului de lucry si in afara acestuia
cand se impune sau sunt solicitar;
32 fnsugeste si aplicd normele si regulilele de securitate si sanatate in munca specifice activititij
desfagurate, precum si respectarea normelor privind domeniu) situatiilor de urgenta;
33. Studiazi legile, hotirarile de guvern, precum si orice acte cu caracter normativ (de
specialitate) aparute in Monitorul Oficial.
34, fndepiinegie orice alte sarcini in legaturi cu activitatea compartimentului, pe care le primeste de la
superiorii ierarhici, prin ordin scris sau dispozitie.
35. Cunoaste si respecta Regulamentul intern si Regulamentul de Organizare si Functionare al Primariei
Orasului Azuga;
36. Respecta secretul profesional si Codul de etica profesionala al Primariei orasuluj Azuga,
37. Respecta prevederile REGULAMENTULUI (UE) 679/2016 privind protectia persoanelor fizice in

Semnalarea neregularitatilor se face catre seful ierarhic superior, care are sarcina de a lua masurile
care se impun pentru rezolvarea problemelor semnalate si a informa conducerea institutiei.

Salariatul are sarcina ca, in cazul in care identifica dovezi despre posibile fraude, coruptie sau orice
activitate care aduce prejudiciu institutiei, minora sau majora si care evident depasesc nivelul de
management propriu sau chiar la propriul nivel descoperite, sa le aduca la cunostinta organelor abilitate
ale statului.

39. Raspunde legal, de la caz la Caz, pentru neaducerea la indeplinire a prerogativelor functiei, pentru
orice abateri de la etica si deontologica profesionala.

40. Consilierul etic/Comisia de etica:
-Analizeaza toate sesizarile care i sunt adresate;
-Decide actiuni menite sa elimine atat neregulile aparute cat si cauzele care au dus la aparitia
acestora.
-Incurajeaza orice persoana din subordine care doreste sa semnaleze si sa discute cu conducerea
corespunzator, despre o practica cu care s-a confruntat sau se confrunta in institutie, practica pe care
acesta o interpreteaza ca fiind o abatere grava sau un caz de neglijenta grava din parlea unuia sau a
mai multor angajati, indiferent de functia pe care acesta sau acestia o detin.
-Raporteaza conducerii toate sesizarile primite.
-Inregistreaza, completeaza si pastreaza formularul de sesizare a neregulilor.

Cu privire la atributiile si responsabilitatile in domeniul eticii si integritatii:

-are obligatia de a apara cu loialitate prestigiul institutiei in care isi desfasoara activitatea, precum si
de a se abtine de la orice act, ori fapt care poate produce prejudicii imaginii sau intereselor legale ale
acesteia;

-in indeplinirea atributiilor de serviciu, angajatii au obligatia de a respecta demnitates functiei
detinute, coreland libertatea dialogului cu promovarea intereselor institutiei publice in care isi
desfasoara activitatea;

-in activitatea lor angajatii au obligatia de a respecta libertatea opiniilor si de a nu se lasa influentat;
de considerente personale;

-in exprimarea opiniilor, personalul angajat trebuie sa aiba o atitudine concilianta si sa evite
generarea conflictelor datorate schimbului de pareri.

41

.




Identificarea functiei publice corespunzatoare postului:
1. Denumire: Consilier
2. Clasa: I
3. Gradul profesional: debutant
4. Vechime in specialitate necesara: 0 anj

Sfera relationala a titularului postuluj

1. Sfera relationala interna;
a) Relatii ierarhice: sttbordonat direct Arhitectului-Sef
b) Relatii functionale de colaborare:

® Cu toate compartimentele $i serviciile publice pentru probleme de urbanism, conform fisei de

* cu Secretarul general al UAT Azuga pentru asistenta de specialitate;

¢ cu Compartimentul Venitur pentru incasarea taxelor de eliberare a certificatelor de urbansim s;
pentru regularizarea taxei pentru elj berarea taxei de autorizatie; de construire:

*® cu Compartimentul Politje Locala pentru aplicarea actelor normative si hotararilor consiliului
local privind disciplina in constructii sj amenajarea teritoriului;
* Cu cetatenii, pentru eliberarea documentelor specifice activitatii de urbanism s amenajare a
teritoriului, in limitele prevazute de fisa postului.

¢) Relatii de contro] : verifica respectarea diciplinei in constructij sj amenajarea teritoriuluj
administrativ al localitatii;

2. Sfera relationala externa:
a) Cu autoritati si instituti publice: DA
b) cu organizatii internationale: DA
¢} cu persoane juridice private: DA
3. Limite de competenta:
- Informeaza, de indata, in scris conducatorul institutiej publice, in cazul pierderii
independentei sj obiectivitatii;
- nu indeplineste dispozitii ilegale, sesizand in scris conducerea institutie publice.
4. Delegarea de atributij sj competenta : in perioada in care se afla in imposibilitate de a-s
deplini atributiile (concediu de odihna, incapacitate temporara de munca, etc), acestea vor fi

Intocmit de ;
Numele si prenumele: arh. Petre-Sipu Adrian
Functia de demnitate publica : Arhitect-Sef
Semnatura: ...
Data: 14.06.2021

Luat Ia cunostinta de catre ocupantul postului :
Numele si prenumele: ...
Semnatura: ...
Data: .o

Contrasemneazi:
Numele si prenumele - Lazar Alina
Functia publica de conducere: Secretar General al UAT-Azuga
Semnatura: ...
Data: oo




