enumirea autoritatii sau institutiei publice: Aprob,
INSPECTORATUL TERITORIAL DE MUNCA CLUJ INSPECTOR SEF
Daniel Octavian
Compartimentul: PACURARIU
Control Securitate si Sinitate in Munci

Anexa nr. I

Fisa postului

INEE i i

Informatii generale privind postul

1. Denumirea postului: sef birou Control Securitate si Sanatate in Munca

2. Nivelul postului: conducere

3. Scopul principal al postului: organizeazi, coordoneazi, indruma si raspunde de activitdtile din cadrul
serviciului Control Securitate si Sanitate in Munci privind aplicarea corecti si unitard a legilor si a
celorlalte acte normative care reglementeazi domeniul securitatii si sinatatii in munc3 in toate
sectoarele: public, mixt si privat.

Conditii specifice pentru ocuparea postului?

1. Studii de specialitate: studii superioare de lungd durati absolvite cu diploma de licentd sau echivalents
in domeniile fundamentale: stiinte ingineresti, stiinte agricole si silvice, stiinte juridice, stiinte
economice sau in specializrile: sociologie, psihologie, medicina, administratie publici si stiinte politice.

2. Perfectioniri (specializiiri): studii de masterat sau postuniversitare in domeniul administratiei publice,
management ori in specialitatea studiilor necesare exercitirii functiei publice; cursuri de perfectionare in
domeniul de activitate pentru mentinerea competentei pe post(securitate si sinitate in munci).

3. Cunostinte de operare/programare pe calculator (necesitate si nivel): Microsoft Office - word,
excel, sistem de operare Windows, navigare internet — transmitere e-mail — nivel mediu ( certificat
ECDL).

4. Limbi striine® (necesitate si nivel de cunoastere®): cunoasterea unei limbi de circulatie internationala
— citit, scris si vorbit, nivel satisficitor.

S. Abilititi, calititi si aptitudini necesare: obiectivitate, cinste, corectitudine, impartialitate,
independentd, integritate moral, deschidere, transparentd, profesionalism, confidentialitate, capacitatea
de a previziona, analiza, sintetiza, capacitate de comunicare, capacitate de a lucra individual, in echipa,
sub presiunea timpului, stresului, spirit de inifiativd, capacitate de a sesiza, accepta si aplica noile
dezvoltéri tehnologice ce apar in domeniul IT.

- Cerinte specifice’: delegiri, program de lucru flexibil, integritate.

7. Competenta manageriali *(cunostinte de management, calititi si aptitudini manageriale):

capacitatea de a conduce, coordona, organiza, delega, rapiditate in luarea deciziilor, adaptabilitate in
situatii de crizi sau stres.

(=)
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Atributiile postului®:

1.

10.

I1.

12,

12

14.

5

16.

Controleazs, aplicarea corecti si unitari a legislatiei nationale care reglementeazi securitatea si
sdndtatea in muncd in domeniul de competents, notificand prin inscrisuri neconformititile, in baza
planului anual de control si/sau a ordinului de serviciu emis de conducerea ITM Cluj sau a Inspectiei
Muncii.

Constati si sanctioneazi nerespectarea de citre angajatori a legislatiei privind securitatea si sdnatatea
in munca pe domeniul de competent3.

Propune actiuni pentru Programul propriu de actiuni al inspectoratului teritorial de munci in baza
analizelor datelor statistice si Programului -cadru de actiuni al Inspectiei Muncii i a propunerilor
inspectorilor de munca din subordine pe care le inainteazi sefului de serviciu si ISASSM.

intocmeste si actualizeaza periodic planul anual de control(periodicitatile)/graficele lunare, in baza
Programului propriu de actiuni al Inspectoratului Teritorial de Munci si a analizei datelor statistice la
nivel teritorial (frecventa, imprejuririle, cauzele accidentelor de muncd si bolilor profesionale,
marimea unitatii, complexitatea activititii, riscurile profesionale, dispersia punctelor de lucru, petitii
si alte actiuni) stabilind tipul de control, in conformitate cu prevederile Manualului de metode de
inspectie, la recomandarea si cu avizul sefului de serviciu si ISASSM.

Urméreste respectarea de citre angajatori a conditiilor pentru care s-a eliberat autorizatia de
functionare din punct de vedere al securitatii gi sdnatatii in munca prin certificatul constatator emis in
baza Legii nr.319/2006 sau de citre Oficiul Registrului Comertului pe baza legilor speciale.
Controleazi respectarea de citre angajatori a incadrarii in grupe si categorii (pentru medii normale si
medii explozive) a echipamentelor de munci.

Controleazi modul in care lucratorii sunt pregatiti, cunosc si aplicd procedurile de acordare a
primului ajutor in caz de accidentare, precum si organizarea, dotarea echipelor de salvatori pentru
situatiile impuse de specificul activititii sau prevazute de lege.

Controleazd modul in care angajatorii au stabilit legaturile necesare cu serviciile specializate de
interventie. :
Controleazd modul in care angajatorii instruiesc lucritorii si alti participanti la procesul de munc,
referitor la cunoasterea riscurilor de accidentare si Imbolnavire profesionals, precum si a masurilor
de prevenire si protectie specifice unititii.

Asiguri luarea in evident a actelor de control incheiate de inspectorii de munca din cadrul Inspectiei
Muncii §i verifica realizarea masurilor dispuse in acestea.

Transmite procesele verbale de constatare a contraventiilor, organelor fiscale competente in vederea
executdrii silite n termen de maxim 30 de zile calendaristice de la data intocmirii lor.

Primeste de la compartimentul legislatie, contencios administrativ situatia proceselor verbale de
constatare a contraventiei contestate i transmite inapoi aceluiasi compartiment, procesele verbale de
constatare a contraventiei contestate impreund cu toate inscrisurile aferente in copii lizibile si
certificd conformitatea cu originalul.

Verificd modul in care au fost duse la indeplinire masurile dispuse cu ocazia controalelor sau a
cercetdrii evenimentelor, notificand prin inscrisuri constatirile.

Controleazid modul in care se respect prevederile legale aplicabile locurilor de munci incadrate in
conditii deosebite.

Analizeazi, solutioneazi si transmite, in conformitate cu reglementirile in vigoare, contestatiile si
petitiile referitoare la aspette legate de securitate si sandtate in munc4, inclusiv privind introducerea
pe piatd a produselor.

Organizeaz3, trimestrial, intalniri cu angajatorii, reprezentantii acestora, lucritorii desemnati,
partenerii sociali sau cu alte institutii, pentru informare si consiliere in domeniul de competenti si
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Atributiile postului®:

1. Controleaza, aplicarea corectd si unitard a legislatiei nationale care reglementeaza securitatea gi
sdndtatea In munca in domeniul de competentd, notificand prin inscrisuri neconformititile, in baza
planului anual de control si/sau a ordinului de serviciu emis de conducerea ITM Cluj sau a Inspectiei
Muncii.

2. Constata si sanctioneazi nerespectarea de citre angajatori a legislatiei privind securitatea si sénitatea
in munci pe domeniul de competenta.

3. Propune actiuni pentru Programul propriu de actiuni al inspectoratului teritorial de munca in baza
analizelor datelor statistice si Programului -cadru de actiuni al Inspectiei Muncii si a propunerilor
inspectorilor de munci din subordine pe care le inainteazi sefului de serviciu sj ISASSM.

4. fntocmeste si actualizeazi periodic planul anual de control(periodicitatile)/graficele lunare, in baza
Programului propriu de actiuni al Inspectoratului Teritorial de Munca si a analizei datelor statistice la
nivel teritorial (frecventa, imprejurdrile, cauzele accidentelor de muncs si bolilor profesionale,
mérimea unititii, complexitatea activitatii, riscurile profesionale, dispersia punctelor de lucru, petitii
si alte actiuni) stabilind tipul de control, in conformitate cu prevederile Manualului de metode de
inspectie, la recomandarea si cu avizul sefului de serviciu si ISASSM.

5. Urmireste respectarea de citre angajatori a conditiilor pentru care s-a eliberat autorizatia de
functionare din punct de vedere al securitdtii si sdnatitii in munci prin certificatul constatator emis in
baza Legii nr.319/2006 sau de citre Oficiul Registrului Comertului pe baza legilor speciale.

6. Controleazi respectarea de citre angajatori a incadrérii in grupe si categorii (pentru medii normale si
medii explozive) a echipamentelor de munci.

7. Controleazd modul in care lucritorii sunt pregatiti, cunosc si aplica procedurile de acordare a
primului ajutor in caz de accidentare, precum si organizarea, dotarea echipelor de salvatori pentru
situatiile impuse de specificul activitétii sau previzute de lege.

8. Controleazi modul in care angajatorii au stabilit legiturile necesare cu serviciile specializate de
interventie. -

9. Controleazi modul in care angajatorii instruiesc lucritorii si alti participanti la procesul de munci,
referitor la cunoasterea riscurilor de accidentare si imbolnavire profesionald, precum si a masurilor
de prevenire i protectie specifice unitatii.

10. Asiguri luarea in evidenti a actelor de control incheiate de inspectorii de munca din cadrul Inspectiei
Muncii si verifici realizarea masurilor dispuse in acestea.

11. Transmite procesele verbale de constatare a contraventiilor, organelor fiscale competente in vederea
executdrii silite in termen de maxim 30 de zile calendaristice de la data intocmirii lor.

12. Primeste de la compartimentul legislatie, contencios administrativ situatia proceselor verbale de
constatare a contraventiei contestate si transmite inapoi aceluiagi compartiment, procesele verbale de
constatare a contraventiei contestate impreund cu toate inscrisurile aferente in copii lizibile si
certificd conformitatea cu originalul.

13. Verifici modul in care au fost duse la indeplinire misurile dispuse cu ocazia controalelor sau a
cercetdrii evenimentelor, notificand prin inscrisuri constatirile.

14. Controleazid modul in care se respectd prevederile legale aplicabile locurilor de muncd incadrate in
conditii deosebite.

15. Analizeaza, solutioneazi §i transmite, in conformitate cu reglementrile in vigoare, contestatiile si
petitiile referitoare la aspecte legate de securitate si sinitate in muncd, inclusiv privind introducerea
pe piaté a produselor.

16. Organizeazs, trimestrial, intdlniri cu angajatorii, reprezentantii acestora, lucritorii desemnati,
partenerii sociali sau cu alte institutii, pentru informare si consiliere in domeniul de competentd si
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17.

18

19

20.
40

22

25

24.
25.

26.

21,

28.

29,

30.
JE

32,
33
34.
29,
36.
31,
38.

39

10,

mediatizeazd frecventa, imprejuririle, cauzele accidentelor de muncd si masurile dispuse pentru
prevenirea unor evenimente similare pe care le consemneaza in rapoartele de activitate.

Verifici respectarea de citre serviciile externe de prevenire si protectie a conditiilor in baza cirora a
fost emis certificatul de abilitare si propun in scris, Comisiei de abilitare si avizare, daci este cazul,
retragerea certificatului.

- Controleazd modul in care se face inregistrarea, evidenta si raportarea accidentelor de munci si

bolilor profesionale de citre angajator.

. Analizeazi si inainteazi spre avizare sau respingere argumentati sefului de serviciu si ISASSM,

dosarele de cercetare a evenimentelor intocmite de angajatori in termenul previzut de lege.
Cerceteazd evenimentele, sub aspectul cauzelor, imprejurédrilor si al réspunderilor, potrivit
competentelor legale.

Solicitd numirea unui organism abilitat si efectueze expertize in cadrul cercetirii evenimentelor a
caror cercetare este de competenta inspectoratelor teritoriale de muncs.

Raspunde de refacerea procesul verbal de cercetare si/sau completeazd dosarul de cercetare a
evenimentului in cazul in care acesta este respins si il transmite in termen legal, conform celor
dispuse de Inspectia Muncii.

Elaboreaza si comunicd, la termenele stabilite, materialele in domeniul de competentd, solicitate de
sefului de serviciu si ISASSM al ITM Clyj si Inspectia Muncii.

Evidentiaza produsele controlate in sistemul informatic specific supravegherii pietei.

Comunicd in conditiile stabilite de metodologiile si procedurile elaborate de Inspectia Muncii
rezultatele actiunilor/campaniilor dispuse. :

Colaboreazi cu alte institutii de control la nivel teritorial, in vederea realizirii unor actiuni comune
pentru cunoasterea si respectarea prevederilor legale in domeniul securitatii si sdndtitii in munci.
Pune la dispozitia delegatilor inspectiei muncii, la termenele stabilite de acestia, documentele si
informatiile solicitate.

Elaboreazi estimrile cheltuielilor pentru activitatea proprie si evalueaza eficienta utilizarii resurselor
in scopul fundamentarii bugetului de venituri si cheltuieli.

Furnizeazd periodic date compartimentului informatici in vederea actualizdrii site-ului
inspectoratului teritorial de munca, in domeniul de compctentd.

Participa la derularea unor programe si proiecte in domeniul securitatii si sdndtitii in munca.
Participd la derularea unor actiuni sau, dupd caz, la grupuri de lucru organizate sau coordonate de
Inspectia Muncii.

Centralizeaza raportarile lunare si trimestriale sub indrumarea sefului de serviciu si ISASSM.
fntocmeste situatii centralizatoare privind utilizarea documentelor cu regim special: procese verbale
de control; procese verbale de constatare si sanctionare a contraventiilor; instiintari de platd; procese
verbale de oprire din functiune.

Raspunde de actualizarea zilnica a bazei de date a aplicatiei PACIFIC in domeniul de competenta.

in desfasurarea activitdtilor respectd procedurile operationale fintocmite si avizate de citre
inspectoratul Teritorial de Munci Cluj.

Respectd termenele de realizare a documentelor si/sau activititilor impuse in notele interne dispuse
de citre sefului de serviciu, ISASSM si IS.

Anuntd telefonic si transmite comunicarea operativé a evenimentelor conform procedurilor stabilite
de Inspectia Muncii.

Elaboreazi si comunici, a}la termenele stabilite, materialele in domeniul de competentd, solicitate de
sefului de serviciu si ISASSM al ITM Cluj si Inspectia Muncii.

Comunicd in conditiile stabilite de metodologiile si procedurile elaborate de Inspectia Muncii
rezultatele actiunilor/campaniilor dispuse.

Colaboreazd cu alte institutii Jdo vonuvl la nivel terltorial, in vederea realizarii unor actiuni comune
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pentru cunoasterea si respectarea prevederilor legale in domeniul securitatii §i sdndtitii in munca.

41. Arhiveazi la sfarsitul fiecirui am documentele emise in conformitate cu procedura de arhivare si
dispozitiile sefului de serviciu , IS si a ISASSM.

42, fndeplinegte alte sarcini si atributii dispuse ierarhic de citre sefului de serviciu , ISASSM i IS in
domeniul de competents.

Atributii de securitate si sinitate in munci:

43. Utilizeaza logistica pusi la dispozitie de citre ITM Cly;.

44. Utilizeaza echipamentele tehnice din dotare firi a le deteriora sau a le schimba structura.

45. Se supune controalelor medicale efectuate sub coordonarea medicului de medicina muncii si respecta
recomanddrile acestuia.

46. Colaboreaza cu lucritorul desemnat pe linie de securitate si sdndtate in munci.

47. 1si desfisoara activitatea astfel incat si nu isi pund in pericol propria securitate si séndtate cat si cea a
colegilor sii.

48. Poate conduce ocazional, in interes de serviciu autoturismele ITM Cluj, cu respectarea tuturor
prevederilor legale ale legislatiei rutiere si a securitatii si sanitatii in munc.

49. Solicita si poarti echipament individual de protectie atunci cand activititile desfisurate impune acest
lucru.

50. Sesizeazd conducerea ITM Cluj si lucritorul desemnat de SSM atunci cind constati o stare de
pericol de accidentare sau imbolnivire profesionald -in cadrul ITM Cluj sau datorati
ET/autoturismelor din dotare.

Identificarea functiei publice corespunzitoare postului

1. Denumire:Sef birou

2. Clasa: I

3. Gradul profesional: I

4. Vechimea in specialitate necesard : 5 ani

Sfera relationali a titularului postului

1. Sfera relational interni:

a) Relatii ierarhice:
* - subordonat fatd de: sefului de serviciu, inspector sef adj. SSM, inspector sef, conducerea Inspectiei

Muncii.
- superior pentru: inspectorii de munci din cadrul serviciului Control Securitate si Sanatate in Munca.
b) Relatii functionale: cu consilierii de Resurse Umane, Informatic, consilierii din cadrul
compartimentului Legislativ-Contencios; referent secretariat; inspecori de munci din cadrul
compartimentului Relatii cu Publicul; inspectorii de munci din cadrul serviciul CSSM al ITM Cluj si al
serviciilor de SSM din cadrul Inspectiei Muncii Bucuresti si in atunci cand este cazul cu persoanele din
celelalte compartimente la solicitarea sefului de serviciu , ISASSM sau a IS.
¢) Relatii de control: este supus controlului superiorilor ierarhici si a compartimentului specializat din
cadrul Inspectiei Muncii Bucuresti.
d) Relatii de reprezentare: reprezinta atributiile autoritaii de stat in domeniul securitate si sandtate 1n
munci.

2. Sfera relationali externi:
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a) cu autorititi si institutii publice: colaboreazs pe cale ierarhica cu Inspectia Muncii, Inspectoratul
Judetean de Politie Cluj; DSP; ISCIR si alte institutii deconcentrate ale administratiei centrale si locale;
b) cu organizatii internationale: nu este cazuy]

¢) cu persoane juridice: publice sau private care isi desfdsoara activitatea pe teritoriul judetului Clyj.

3. Limite de competentd® : conform competentelor postului, sau potrivit deciziilor date de citre sefului de
serviciu , IS si ISASSM.

4. Delegarea de atributii si competentd: nu este cazul

Intocmit ded:

1. Numele si prenumele: Emilia LUME]

2. Functia publici de conducere: Sef Serviciu SSM
3. Semnituri :

4. Data intocmirii:

Luat la cunostinta de citre ocupantul postului
1. Numele si prenumele:

2. Semnitura:

3. Data:

Contrasemneaza!?:

1. Numele si prenumele:

2. Functia.: Inspector sef adjunct SSM

3. Semnitura:

li Data:

! Se va completa cu numele si functia conducitoruluj autoritatii sau institutiei publice. Se va semna de citre conducitorul autorititii sau instity
publice si se va stampila in mod obligatoriu;

2Seva completa cu informatiile corespunzitoare conditiilor previzute de lege si stabilite la nivelul autoritatii sau institutiei publice pentru ocu
functiei publice corespunzitoare;

3 daci este cazul;

* se vor stabili pentru fiecare dintre criteriile “citit”, “scris” i “vorbit” dupa cum urmeazs: »cunostinte de bazi”, , nivel mediu”, , nivel avansat
Sde exemplu: cilitorii frecvente, delegiri, detasiri, disponibilitate pentru lucru in program prelungit in anumite conditii;

® Se stabilesc pe baza activititilor care presupun exercitarea prerogativelor de putere publici, in concordanti cu specificul functiei publice
corespunzitoare postului,

7 se stabileste potrivit prevederilor legale;

Prescurtiri:

ITM — Inspectoratul Teritorial de Munci

CSSM - control securitate $i sdndtate in muncy

ISASSM — Inspector sef adjunct securitate si sdnitate in munci
IS — Inspector sef
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