ROMANIA
JUDETUL CONSTANTA APROB,
COMUNA PESTERA PRIMAR,
CONSILIUL LOCAL
SERVICIUL PUBLIC DE ALIMENTARE CU APA

FISA POSTULUI MODEL CADRU
INFORMATII GENERALE PRIVIND POSTUL
1. Denumirea postului SEF SERVICIU
2. Nivelul postului FUNCTIE CONTRACTUALA DE CONDUCERE
3. Scopul principal al postului : Coordonare Serviciul Public de alimentare cu apa
Conditii specifice pentru ocuparea postului
1. Studii de specialitate SUPERIOARE
Perfectionari ( specializari) NU ESTE CAZUL
Cunostinte de operare / programare pe calculator (necesitate si nivel de cunoastere) medii
Limbi straine ( necesitate si nivel de cunoastere) NU ESTE CAZUL
Abilitati, calitati si aptitudini necesare
persoana agreabila in relatiile cu ceilalti, care se integreaza rapid in colectiv;
constiinciozitate fatd de sarcinile pe care le are de indeplinit;
calm si rabdare in efectuarea activitatilor;
capacitate de a coordona mai multe activitati;
promtitudine si seriozitate in abordarea problemelor;
6. Cerinte specifice capacitate de a solutiona legal un numar mare de solicitari ;
7. Competenta manageriala (cunostinte de management, calitati si aptitudini manageriale) NU
ESTE CAZUL
ATRIBUTIILE POSTULUI:

In exercitarea functiei de conducere, seful serviciului este ordonator secundar de credite,
angajator, reprezinta serviciul si incheie documente in numele si pe seama lui, emite decizii cu caracter
obligatoriu, conduce si coordoneaza nemijlocit si efectiv activitatea serviciului de apa.

- asigura, conform prevederilor legale conducerea activitatii de transport si distributie a apei
potabile;

- dispune si asigura intocmirea programului de lucru, prestatie in vederea intocmirii bugetului
de venituri si cheltuieli;

- se preocupa de obtinerea avizelor si licentelor de functionare a activitatii serviciului infiitat in
subordinea Consiliului local,

-reprezinta serviciul in relatiile cu autoritatile si institutiile publice, cu persoanele fizice si
juridice;

- contribuie la intocmirea bugetului de venituri si cheltuieli, pe care il va supune analizei si
aprobarii Consiliului Local,

-concepe si aplica strategii si politici de dezvoltare a serviciului,

- intocmeste si supune spre aprobare Consiliului Local programul de alimentare cu apa potabila
in caz de avarii sau situatii deosebite;

- raspunde impreuna cu intreg personalul din subordine de asigurarea calitatii apei potabile in
retelele de distributie;

- aproba bransarea sau debransarea beneficiarilor;

- prezinta anual sau ori de cate ori se solicita de catre primar sau Consiliul Local, situatii
privind starea tehnica a retelelor si a statiilor de pompare, canalizare, epurare si situatii economico-
financiare;

- raspunde de aplicarea cu strictete a Regulamentului de organizare si functionare a serviciului;

- intocmeste Regulamentul de ordine interioara si urmareste respectarea acestuia;

-executa orice alte sarcini dispuse in telmei legal de primar si consiliul local, privind activitatea
serviciului pe care il conduce si coordoneaza;

-raspunde de buna administrare a intregului patrimoniu al serviciului;

- organizeaza si tine evidenta pe parte de resurse umane(angajare, incetare, revisal, state de
plata, organigrama, stat de functii, concedii, etc);

- elaboreaza programul annual al achizitiilor publice in baza necesitatilor si prioritatilor

- elaboreaza documentatia de atribuire pentru diferite contracte

- indeplineste obligatiile referitoare la publicitate, asa cum sunt prevazute in in legea
achizitiilor publice;

- asigura aplicarea si finalizarea procedurilor de atribuire, prin incheierea contractelor de
achizitie publica

- indeplineste atributii de coordonator pentru toate activitatile desfasurate an cadrul
Serviciului Public de alimentare cu apa;

- urmareste incasarea debitelor;
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- depunere declaratii la organele abilitate(ANAF, ANRSC, etc);
- inregistreaza reclamatii si ia masurile ce se impun in vederea rezolvarii.
Limite de competente:
Decide asupra modului de indeplinire a atributiilor primite, in sensul ca va obtine eficienta si
eficacitate maxima, fara afectarea disciplinei si a Regulamentului intern.
RESPONSABILITATI:
a). folosirea eficienta a timpului de munca;
b). executarea la termen si de buna calitate a sarcinilor primite;
c). cunoasterea si respectarea normele de protectia muncii specifice serviciului apa si canal;
d). respectarea contractului colectivde munca, a contractului individual de munca si a regulamentului
interior;
e). suporta consecintele legale in cazul provocarii de pagube materiale si morale produse institutiei din
vina si in legatura cu munca;
f). pastrarea secretului de serviciu, stipulat in clauza de confidentialitate din contractul colectiv de

munca.
Sfera relationala a titularului postului
1. Sfera relationala interna :
a) Relatii ierarhice :
- subordonat fata de : Consiliul local
- superior pentru : muncitorii serviciului de alimentare cu apa
b) Relatii functionale : cu toate compartimentele potrivit cerintelor activitatii;

c) Relatii de control - angajastii Sericiului Public de alimentare cu apa si canalizare
d) Relatii de reprezentare — cu institutii
2. Sfera relationala externa:
a) cu autoritati si institutii publice: Trezoreria Medgidia
b) cu organizatii internationale:
c) cu persoane juridice private:- cand situatia impune
3. Limite de competenta : Activitatea este supravegheata de superiorul ierarhic CONSILIUL LOCAL

IDENTIFICAREA FUNCTIEI CORESPUNZATOARE POSTULUI
1. Denumire: SEF SERVICIU
2. Vechimea in specialitate necesara: NU ESTE CAZUL
3. Salarizare: LEGEA NR.153/2017 si HCL
4. Delegare de atributii si competenta: Pe perioada efectuarii concediului de odihna prin delegare de
atributii.

Intocmit,
Compartiment Resurse Umane, Salarizare



