HG 1173/2008, Anexa nr. 1
(Anexa nr. 1 la Hotariarea Guvernului nr. 611/2008)

Denumirea autoritatii sau institugiei publice : UAT MUNICIPIUL DOROHOI
Directia TEHNICA Aprob,

Biroul Urbanism, Disciplina in Constructii, Mediu PRIMAR,
Compartimentul Urbansim, Disciplina in constructii

Fisa postului
I\

Informatii generale privind postul
1. Denumirea postului: CONSILIER
2. Nivelul postului : de executie
3. Scopul principal al postului:atributii specifice biroului urbanism si disciplina in constructii
4.  Conditii specifice pentru ocuparea postului®:
1.Studii de specialitate : studii universitare de licenta, absolvite cu diploma de licenta sau echivalent, in
domeniile: arhitectura, urbanism, constructii.
2.Perfectionari (specializari):-
3.Cunostinte de operare/programare pe calculator (necesitate si nivel): -
4.Limbi strdine) (necesitate si nivel de cunoastere) -
5.Abilitati, calitati si aptitudini necesare : capacitate de analiza si sinteza, empatie, seriozitate,
constiinciozitate, motivatie, rezistenta in situatii de criza, dispoznibilitate pentru program prelungit.
6.Cerinte specifice:
5.Competenta manageriala (cunostinte de management, calitati si aptitudini manageriale) : -
Atributiile postului:
1.Activitati curente pe linie de urbanism si disciplina in constructii:
- raspunde cererilor si scrisorilor cetatenilor care solicita relatii/informatii/sesizari privind activitatea de
urbanism si disciplina in constructii in localitate, raspunde de buna organizare a relatiilor cu publicul si
raspunde de arhivarea lor;
- ofera relatii solicitantilor cu privire la continutul documentelor ce trebuie prezentate si calculeaza taxele de
urbanism si autorizatii de construire;
- redacteaza si semneaza Certificatele de Nomenclatura stradala si asigura arhivarea lor;
- redacteaza in termenul legal exemplarele de certificat de urbanism, autorizatiile de construire/desfiintare
completand toate rubricile formularului, verifica si raspunde de corectitudinea datelor si a textelor inscrise in
exemplarele CU/AC/AD, semneaza pentru intocmire si inainteaza documentatia pentru urmatoarele etape de
semnaturi si asigura arhivarea lor;
- Verificarea continutului documentatiei pentru eliberarea certificatului de urbanism si a autorizatiilor de
construire depuse conform continutului cadru de lege depuse, sub aspectul prezentarii tuturor actelor necesare
autorizarii;
- Calculeaza taxa pentru eliberarea certificatului de urbanism si a autorizatiilor de construire, raspunde de
exectitatea ei si arhiveaza dovada achitarii;
- Pune la dispozitia organelor de control datele si documentatiile solicitate de catre acestea
- intocmeste rapoartele de activitate lunare pentru activitatea biroului;
- Raporteaza datele statistice institutiilor interesate Si asigura incarcarea lor pe portalul institutiilor
interesate;
- Intocmeste si afiseaza lista certificatelor de urbanism si autorizatiilor de construire pe pagina proprie de
internet cu datele solicitate de lege;
- Asigura inregistrare actelor eliberate in registrul unic al autorizatiilor de construire si a certificatelor de
urbanism;
- Colaboreaza cu Politia Locala a mun.Dorohoi privind disciplina in constructii
- Informeaza Seful Biroului Urbanism/Arhitectul Sef prin note scrise despre toate cazurile in care constata
neregului care-i depasesc competenta din punct de vedere a constructiilor de orice fel.
- Intervine si isi ofera ajutorul in cazul in care constata organizarea unor actiuni de control specifice pe
teritoriul localitatii si se informeaza cu privire la masurile aplicate




- Participa cand este solicitat si la alte activitati nespecifice postului, organizate de conducerea Primariei
mun.Dorohoi
- Colaboreaza pentru buna desfasurare a activitatii cu celelalte servicii din cadrul institutiei.
- Redacteaza in termen legal raspunsurile persoanelor fizice /juridice
- Acorda consiliere specifica biroului pentru petentii/solicitantii documentatiilor in lucru, persoane
fizice/juridice la solicitarea acestora
- Ofera informatii in domeniul sau de activitate numai cu acordul superiorului ierarhic in cazul unor
sesizari/solitari scrise
- Pastreaza secretul de serviciu in conditiile legii
- Pastreaza confidentialitatea in legatura cu datele informatiile sau documentele de care ia la cunostinta in
exercitarea functiei
- Indeplineste alte atributii si solutioneaza alte lucrari care se incadreaza in specificul biroului repartizate de
Primar, Viceprimar, secretar, Arhitectul sef, seful de birou
- Respecta prevederile ROI si ROF ale Primariei mun.Dorohoi
- Obliga sa cunoasca sa aplice si sa respecte prevederile actelor normative din domeniul prelucrarii datelor
cu caracter personal la persoanele din subordine
1. Activitati curente pe linie de evidenta si statistica

Intocmirea si transmiterea raportarilor statistice anuale la Directia Judeteana de Statistica:

1. Formular ACC - raportare lunara
2. Formular LOC1 — raportare anuala
3. Formular LOC2 - raportare anuala
- Lasolicitarea Inspectoratul Judetean in Constructii Botosani se vot transmite:
1. Raportari baza de date autorizatii de construire lunar
2. Raportari anuale

Inregistrarea autorizatiilor de construire — baza de date proprie.
Inregistrarea declaratiilor de incepere a lucrarilor in registrul de autorizatii construire si pe format
electronic.

- Asigurarea transparentei si a caracterului public prin afisarea listei certificatelor de urbanism si a
autorizatiilor de construire/desfiintare emise, asigurarea accesului la informatiile specifice reglementate prin
lege, la sediul Primariei municipiului Dorohoi.

- Are obligatia de a semnala superiorului ierarhic orice neregularitate ce apare in legatura cu procedurile
de lucru stabilite la nivelul unitatii precum si orice riscuri neprevazute ce ar putea afecta rezultatele
activitatii sale de zi cu zi.

- Raspunde de respectarea prevederilor regulamentelor si procedurilor interne.

Atributii specifice Legii nr.319/2006 - Legea sanatitii si securititii in munci, cu modificirile si
completarile ulterioare:

1) Fiecare lucrator trebuie sd isi desfasoare activitatea, in conformitate cu pregatirea si instruirea sa,
precum si cu instructiunile primite din partea angajatorului, astfel incat sa nu expuna la pericol de accidentare
sau Tmbolnavire profesionald atit propria persoand, cit si alte persoane care pot fi afectate de actiunile sau
omisiunile sale n timpul procesului de munca.

(1)In mod deosebit, in scopul realizarii obiectivelor previazute la alin.(1), lucritorii au urmitoarele
obligatii:

a) sa utilizeze corect maginile, aparatura, uneltele, substantele periculoase, echipamentele de transport si alte
mijloace de productie;

b) sd utilizeze corect echipamentul individual de protectie acordat si, dupa utilizare, sa 1l inapoieze sau sa il
pund la locul destinat pentru péstrare;

¢) sa nu procedeze la scoaterea din functiune, la modificarea, schimbarea sau inldturarea arbitrard a
dispozitivelor de securitate proprii, in special ale masinilor, aparaturii, uneltelor, instalatiilor tehnice si
cladirilor, si sa utilizeze corect aceste dispozitive;

d) sa comunice imediat angajatorului si/sau lucratorilor desemnati orice situatie de munca despre care au
motive intemeiate sa o considere un pericol pentru securitatea si sandtatea lucratorilor, precum si orice
deficienta a sistemelor de protectie;

e) sa aduca la cunostintd conducatorului locului de munca si/sau angajatorului accidentele suferite de propria
persoand;

f) sd coopereze cu angajatorul si/sau cu lucratorii desemnati, atat timp cét este necesar, pentru a face posibila
realizarea oricdror masuri sau cerinte dispuse de catre inspectorii de munca si inspectorii sanitari, pentru
protectia sandtatii si securitatii lucritorilor;




g) sd coopereze, atit timp cat este necesar, cu angajatorul si/sau cu lucrdtorii desemnati, pentru a permite
angajatorului sa se asigure c¢d mediul de munca si conditiile de lucru sunt sigure si fara riscuri pentru securitate
si sanatate, in domeniul sdu de activitate;
h) sa 1si insuseasca si sa respecte prevederile legislatiei din domeniul securitatii §i sanatatii in munca si
masurile de aplicare a acestora;
1) sa dea relatiile solicitate de catre inspectorii de munca si inspectorii sanitari.
(2)Obligatiile prevazute la alin. (1) se aplica, dupa caz, si celorlalti participanti la procesul de munca,
potrivit activitatilor pe care acestia le desfasoara.
Identificarea functiei publice corespunzatoare postului
Denumire : CONSILIER
Clasa: |
Gradul profesional : DEBUTANT
Vechimea in specialitate necesard) : fara conditii de vechime in specialitatea postului
Sfera relationala a titularului postului
1. Sfera relationala interna:

a) Relatii ierarhice:

- subordonat fata de : Primarul Municipiului Dorohoi, Viceprimarul Municipiului Dorohoi, Arhitectul
Sef

- superior pentru: -

b) Relatii functionale: colaborare cu toate structurile organizatorice din cadrul institutiei.

¢) Relatii de control: conform dispozitiilor scrise primite de la conducerea institutiei

d) Relatii de reprezentare: conform dispozitiilor scrise primite de la conducerea institutiei
2. Sfera relationala externa:

a) cu autoritati si institutii publice: Consiliul Local Dorohoi, Institutia Prefectului judetului Botosani,
Directia de statistica, Agentia de protectie a mediului, Inspectoratul de stat in Constructii Directia Judeteana
Botosani, si altele.

b) cu organizatii internationale: -

C) cu persoane juridice private: : conform dispozitiilor scrise primite de la conducerea institutiei
3. Limite de competenta :

4. Delegarea de atributii si competenta: inlocuieste colegii din cadrul Compartimentului, in perioada liberelor,
concediilor, invoirilor.

Intocmit de:
1. Numele si prenumele :
2. Functia publica de conducere: ARHITECT SEF
3. Semnatura :
4. Data intocmirii:
Luat la cunostinta de catre ocupantul postului
1. Numele si prenumele :
2. Semndtura:
3. Data:
Contrasemneaza’
1. Numele si prenumele:
2. Functia: VICEPRIMARUL MUNICIPIULUI DOROHOI
3. Semnatura:
4. Data:




