      PRIMĂRIA COMUNEI GILĂU -  COMPARTIMENTUL ADMINISTRATIV



FIȘA   POSTULUI
NR.___________________

Informații generale privind postul :
    1. Denumirea postului :                                - inspector 
    2. Nivelul postului :                                      - de execuție
    3. Scopul principal al postului :                    -	administrează flota auto  din cadrul Primăriei Comunei Gilău și bugetul alocat  pentru cheltuielile  de întreținere  și consumul de combustibil;
Identificarea funcției :
    1. Denumire :                                                            - inspector
    2. Treapta profesională :                                           -  II
    3. Vechimea în specialitate necesară :                      - 1 an
Condiții specifice privind ocuparea postului :        
    1. Studii de specialitate :                                            - studii superioare absolvite cu diplomă de licență
    2. Perfecționări (specializări):                                    -
    3. Cunoștiințe de operare/programare pe calculator (necesitate și nivel): - Microsoft Office, Internet – nivel avansat
    4. Limbi străine (necesitate și grad de cunoaștere):  - 
    5. Abilități, calități și aptitudini: simț de răspundere, competență, eficiență, corectitudine, conștiinciozitate, atitudine obiectivă, integritate morală, simțul disciplinei și al colegialității;
    6.Cerințe specifice :                                                 -
    7.Competența managerială: 



                                    
Atribuţiile postului :
- 	coordonează angajații din cadrul Compartimentului Administrativ și supraveghează activitatea  conducătorilor auto;
-          planifică, organizează  și controlează activitățile  legate de transport  ;
- 	administrează flota auto  din cadrul Primăriei Comunei Gilău și bugetul alocat  pentru cheltuielile  de întreținere  și consumul de combustibil;
- 	întocmește  toate documentele și obține  actele și avizele  necesare  pentru circulația legală pe drumurile publice;
-	asigură  și îndrumă  demersurile  necesare pentru înmatriculare sau radierea unor mijloace de transport din dotare;
-	urmărește modul de  întreținere și exploatare a autovehiculelor, se îngrijește de starea tehnică a acestora;
-	stabilește  necesarul de piese  de schimb și combustibil auto, întocmește referate de necesitate  pentru cheltuielile de întreținere necesare și propune  suplimentarea   alocărilor bugetare  în cazul în care  sumele aprobate  se consideră a fi insuficiente;
-	urmărește împreună cu conducătorii auto  valabilitatea  asigurărilor autovehiculelor;
-	păstrează  legătura  cu ARR și cu furnizorii de servicii în vederea obținerii licențelor de transport , a reviziilor sau  lucrărilor de reparații  a autovehiculelor;
-	reprezintă unitatea  în relația cu ARR,  RAR, Poliție;
-	realizează  fișa activității zilnice;
-          organizează și asigură arhivarea curentă a documentelor din sfera atribuțiilor pe care le are, până la predarea acestora la arhivă;
-         are obligaţia să păstreze secretul de stat, secretul de serviciu, precum şi confidenţialitatea în legătură cu faptele, informaţiile sau documentele de care ia cunoştinţă în exercitarea funcţiei; 
-        răspunde material, penal și disciplinar de îndeplinirea atribuțiilor legate de sarcinile de serviciu sau a celor prevăzute în dispozițiile date de primar;
-          are obligația de a semnala superiorului ierarhic orice neregulă ce apare în legătură cu procedurile de lucru stabilite la nivelul unității precum și orice riscuri neprevăzute ce  ar putea afecta rezultatele activității sale de zi cu zi;
-         îndeplinește și alte sarcini/ atribuții prevăzute de lege sau alte acte normative, încredințate de șefii ierarhici  în condițiile legii ; are dreptul să refuze în scris şi motivat, îndeplinirea dispoziţiilor primite de la superiorul ierarhic dacă le consideră ilegale;
-            respectă Regulamentul de organizare şi funcţionare al aparatului de specialitate a primarului,   Regulamentul de Ordine Interioară al aparatului de specialitate a primarului  și  codul de conduită;    
                   Fișa postului individuală se completează și cu îndatoririle personalului contractual prevăzute în OUG 57/2019 privind codul administrativ, republicat, cu modificările și completările, ulterioare;
                  Pentru abateri în exercitarea atribuțiilor și sarcinilor de serviciu răspunde disciplinar, material sau penal, după caz, conform prevederilor cap.VIII privind Sancțiunile disciplinare și răspunderea personalului contractual din OUG 57/2019 privind codul administrativ, republicat, cu modificările și completările, ulterioare.

Sfera relațională :
1. Sfera relațională internă :
a) relații ierarhice : - subordonat față de: primar, viceprimar
                                            - superior față de :    ----                                 
b) relații funcționale : - colaborare cu salariații din cadrul aparatului de specialitate
c) relații de control :  -
d) relații de reprezentare : - cu alte unitătii primind delegatie in acest sens 
2.Sfera relatională externă :  
a) cu autorități și instituții publice
b) cu persoane juridice
c) cu persoane fizice

3.Limite de competență: - în limita cadrului legal și a sarcinilor de serviciu
4. Delegarea de atribuții : în situația în care lipsește din unitate ( în cazul concediilor de odihnă, concediiilor fără plată, concediilor medicale sau în cazul absentării din unitate atribuțiile de serviciu vor fi îndeplinite de către salariatul indicat de către organul ierarhic superior.


Condițiile de lucru ale postului
Desfășurarea activității – birou, teren
Condiții de formare profesională-participă la diverse cursuri ( conform Codului Muncii art. 194 )
Program de lucru: 8 ore de luni până miercuri între orele 8,00 -16,00; joi între orele 8,00 – 18,00; vineri 8,00 -14,00.
         Întocmit de :
         Numele și prenumele :                
         Funcţia publică:                           
         Semnătura:                            _______________
         Data:                                     _______________
         Luat la cunoştintă de către ocupantul postului :
         Numele și prenumele :            
         Semnătura:                            __________________
         Data :                                    __________________
