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FIȘA POSTULUI NR. 19

Informații generale privind postul : 

1. Denumirea postului: șef serviciu
2. Nivelul postului: funcție contractuală de execuție
3. Scopul principal al postului: - execută coordonarea de specialitate a activităţilor de protecţie civilă şi de apărare împotriva incendiilor, să îndeplinească atribuţiile pentru prevenirea riscurilor producerii unor situaţii de urgenţă, prin activităţi de îndrumare şi control şi să intervină pentru efectuarea acţiunilor de ajutor şi salvare a oamenilor şi bunurilor materiale în caz de dezastre, în cooperare cu celelalte structuri abilitate pentru asemenea situaţii
Condiții specifice pentru ocuparea postului:
1. Studii de specialitate: studii profesionale/medii
2. Cunostințe de operare/programare pe calculator (necesitate și nivel): aptitudinea de a utiliza calculatorul folosind programe informatice specifice postului, abilitatea de a utiliza alte tipuri de echipamente de birou : copiator, fax, etc.- nivel mediu.
3. Limbi străine (necesitate și nivel de cunoaștere): nu e cazul 

4. Aptitudini necesare: - de planificare, organizare, coordonare, îndrumare şi control
5. Abilități necesare: - gândire analitică şi conceptuală;

- lucrul sub presiunea timpului şi în condiţii de stres;

- lucrul în condiţii de supervizare redusă;

- folosire eficientă a resurselor la dispoziţie;

- flexibilitate în gândire şi în relaţiile cu alte persoane;

- capacitate de comunicare orală.

6. Atitudini necesare: - lucrul în echipă, iniţiativă, fermitate, perseverenţă, exigenţă, tenacitate;

7. Comportament: - disciplinat, integritate, conduită morală, încredere în sine, loialitate.

8. Cerințe specifice:  - în îndeplinirea sarcinilor de serviciu, se obligă să respecte confidențialitatea datelor sau informațiilor cu caracter personal sau secret;
- deplasări în teren;
- disponibilitate pentru lucru peste program sau la ore neprevăzute. 
9. Competența managerială (cunoștințe de management, calități și aptitudini manageriale): onestitate și confidențialitate, competență, rigurozitate în îndeplinirea sarcinilor, abilități  în comunicare,  perseverență în activitate, obiectivitate și imparțialitate, capacitate de consiliere, capacitate de îndrumare.
AtribuțiiIe postului:

1. Planifică și desfășoară controale, verificări și alte acțiuni de prevenire privind modul de aplicare a prevederilor legale în domeniul situațiilor de urgență și stabilește măsurile necesare pentru creşterea nivelului de securitate al cetățenilor și bunurilor;

2. Verifică modul de respectare a măsurilor de prevenire în gospodăriile populației;
3. Este numit și indeplinește atribuțiile de Agent de inundații;
4. Participă la activitățile organizate de Comitetul Local pentru Situații de Urgență;

5. Participă în cadrul secretariatului tehnic al C.L.S.U., la elaborarea documentelor necesare desfășurării ședințelor;

6. Conduce nemijlocit atât activitatea de pregătire cât și acțiunile desfășurate de către personalul voluntar;

7. Ține evidența privind intervențiile, analizează periodic situația operativă și valorifică rezultatele;

8. Participă la întocmirea planurilor de interventie specifice tipurilor de risc din sectorul de competență, precum și a documentelor cerute de eșaloanele superioare;
9. Conduce conform graficului de pregătire, ședințele de pregătire ale S.V.S.U. și Ie verifică prin exerciții de alarmare, în vederea menținerii stării de operativitate și de intervenție în caz de incendiu;

10. Elaborează și duce la îndeplinire documentele privind activitățile S.V.S.U, dezvoltarea și asigurarea bazei materiale, prezentându-le spre aprobare Președintelui Comitetului Local pentru Situații de Urgență;

11. Întocmește situația mijloacelor de transport, aparatură și utilajele care pot fi folosite de echipele specializate ale S.V.S.U. în caz de situații de urgență și o actualizează periodic;

12. Se preocupă de asigurarea condițiilor de depozitare, întreținere și folosirea corectă a tehnicii, aparaturii și materialelor din dotare;

13. Respectă criteriile de performanță, stabilite în condițiile legii, în organizarea și dotarea serviciului voluntar pentru situații de urgență;

14. Desfășoară activități de informare publică pentru cunoașterea de către cetățeni a tipurilor de risc specifice zonei, măsurilor de prevenire pe linie de situații de urgență precum și a conduitei de urmat pe timpul situațiilor de urgentă;

15. Întocmește , actualizează, păstrează și pune în aplicare documentele operative de intervenție și răspuns în cazul producerii situațiilor de urgență;

16. Verifică prin exerciții de alarmare viabilitatea, starea de operativitate și intervenție a echipelor apecializate ale S.V.S.U. ;

17. Participă la convocări, bilanțuri, analize și alte activități organizate și conduse de eșaloanele superioare;

18. Participă la pregătirea în domeniul situațiilor de urgență a salariaților comunei Brâcnovenești, jud. Mureș;

19. Elaborează Planul anual de pregatire profesionalaîn domeniul situațiilor de urgență;
20. Ține evidența exercițiilor de alarmare și intervenție efectuate având anexate concluziile rezultate din efectuarea acestora;

21. Răspunde de respectarea normelor de conduita și deontologie;

22. Furnizează date analitice și sintetice pentru diverse situații care ii sunt solicitate;

23. Rezolvă în termen legal corespondența repartizată;

24. Păstrează confidențialitatea datelor și informațiilor la care are acces prin exercitarea atribuțiilor;

25. Urmărește permanent legislația din domeniul situațiilor de urgență și asigură respectarea acesteia. Cooperează cu secretarul general al comunei cu privire la legislația în vigoare;

26. Răspunde de îndeplinirea cu profesionalism, loialitate, corectitudine și în mod conștiincios a îndatoririlor de serviciu; se abține de la orice faptă care ar putea să aducă prejudicii instituției;

27. Gestionează și răspunde de păstrarea corectă în arhivă a tuturor documentelor rezultate din activitatea proprie și respectă modalitatea de păstrare și predare a documentelor spre arhivare;

28. Face propuneri de îmbunătățire a activității serviciului din care face parte;

29. Folosește timpul de muncă exclusiv pentru îndeplinirea sarcinilor de serviciu;

30. Îndeplineste orice alte atribuții prevăzute de lege sau încredințate de  către primar.

Sfera relațională a titularului postului 

1. Sfera relațională internă

a) Relații ierarhice:

· subordonat față de: PRIMAR
· superior pentru: nu e cazul

b) Relații funcționale: colaborează cu consiliul local și aparatul de specialitate al primarului

c) Relatii de control: nu e cazul

d) Relații de reprezentare: reprezintă comuna Brâncovenești în raporturile cu alte instituții în limitele competentelor stabilite de și aprobate de primar
Sfera relațională externă:

a) cu autorități și instituții publice: în limitele stabilite de primar
b) cu organizații internaționale: nu e cazul

c) cu persoane juridice private: pentru realizarea atribuțiilor postului
2. Limite de competență – 

Întocmit de :

1. Numele și prenumele: _________________
2. Funcția publică: ___________________

3. Semnătura: ____________

4. Data întocmirii: ______________
Luat la cunoștință de către ocupantul postului

1. Numele și prenumele:  _________________
2. Semnătura _____________

3. Data: ______________
