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|| é\llll’{f |' INFORMATII GENERALE PRIVIND POSTUL |
1 |DENUMIREAPOSTULUT - |ADMINISTRATOR LA S.C.EDILUL APA—||
N CETATENI NISRL _|
| 2. |NIVELUL POSTULUI _ |CONTRACTUAL ]

| |SCOPUL PRINCIPALAL | Urmare§te si coordoneazi : activitatea
3. POSTULUI ] serviciului de alimentare cu 1 apd 4}
| CONDITII SPECIFICE P PENTRU OCUPAREA POSTULUI |
|1 FTUDH DE SPECIALITATE | Medii absolvite cu diplom de de bacalaureat |
2. PERFECTIONARI(SPECIALIZARI)IStunte admmlstratlve— Administratie publica |
3. |CUNOSTINTE DE OPERARE  Nivel modia ]

| /PROGRAMARE PE
 CALCULATOR NECESITATE SI |
. |NIVEL ]
4, ’LIMBI STRAINE (NECESITATE SI|Engleza nivel avansat |
. |NIVEL DE CUNOASTERE)Y) - f
S ABILITATI CALITATI SI TT{ealizarea obiectivelor; adaptablhtate |
| IAP TITUDINI NECESARE | asumarea responsabilitatii; capacitatea de a |
|| rezolva  problemele; capacitatea  de

' implementare; capacitatea de- }

|| autoperfectionare si de valorificare a ;

| | | experientei dobandite; creativitate sj spirit

| |
]| de initiativa _ j



| Capacitatea de planificare si de a actiona

strategic; capacitatea de a comunica;
capacitatea de a lucra iIn echipd;
competenta 1in redactare; conduita in
timpul serviciului.

CERINTE SPECIFICE | Studii superioare absolvite cu diploma de
licenta.

COMPETENTA

MANAGERIALA

(CUNOSTINTE DE

MANAGEMENT,

CALITATI SI APTITUDINI Experienta si buna cunoastere a

MANAGERIALE reglementarilor legale |

ATRIBUTIILE POSTULUI

- urmireste si coordoneazi activitatea serviciului de alimentare cu apa

- rispunde de obtinerea avizelor,acordurilor,licentelor,aprobirilor si a altor acte gi
documente necesare functiondrii in conditii de legalitate a serviciului;

- are drept de utilizare a semnaturii electronice si utilizator de conturi deschise la
diverse institutii ( SEAP, REVISAL, declaratii, etc);

- depune situatii financiare la ordonatorul principal de credite, in termenele si
conditiile legii;

- intocmeste si semneaz3 contractele de servicii cu utilizatorii , tindnd evidenta

acestora;

- raspunde de modalitatea de racordare/bransare la reteaua de apé/canalizare;

- analizeaza si urmireste aprovizionarea cu piese , materiale, combustibil, scule,
realizand pastrarea §i migcarea acestora;

- ia mdsuri si rispunde de incadrarea in consumurile specifice de materii prime si

materiale;
| - studiazi si constatd cauzele rebuturilor si pierderi de materii prime si materiale,

combustibili, ia ma3suri pentru inlturarea lor si recuperarea pierderilor;

- realizeaza lucrdrile primite cu comanda ferma;

- fine evidenta comenzilor primite pentru executii , in curs de executie si
efectuate , intocmeste situatii de lucrari , necesar de materiale/lucréri; - ia
masuri pentru gospoddrirea si pastrarea integritétii patrimoniului serviciului,
fiind obligat si sesizeze primarului/consiliului local in scris;

- rispunde de gestiunea pe care o coordoneaza;
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- asigurd si urmiregte disciplina tehnologica;

- dispune si asigurd intocmirea programului de bransare, verifica
apometrele, asigura citirea lor;

- pistreazi confidentialitatea datelor cu caracter personal la care are
acces; - prezinti semestrial sau ori de cate ori cere Consiliul Local situatii

privind starea tehnica a retelei de alimentare cu apd i canalizare, a
bazinelor, a apometrelor, precum si situatii economico- financiare;

- urméreste si analizeazi evolutia preturilor/tarifelor, taxelor si

' acumuldrilor cuprinse in ele la produsele si serviciile proprii si prezintd

conducerii propuneri de imbunatétire;

- urmireste rezolvarea corespondentei atribuite in termen legal;

- intocmeste notele de fundamentare sau referatele necesare
adoptirii hotirarilor de consiliu sau emiterii dispozitiilor, ori de céte ori i
se solicitd acest lucru sau ori de céte ori constati el insugii necesitatea
emiterii unui act administrativ;

- respectd normativele de cheltuieli stabilite pentru bunurile din
dotare; - asiguri tinerea evidentei tuturor documentelor intrate, a celor
intocmite pentru uz intern, precum si a celor iesite, potrivit legii;

- gestioneaza si inventariazd documente proprii, conform legii;

- intocmeste , in conditiile legii certificate, adeverinte la solicitarea

persoanelor Indreptétite;

- respectd normele de prevenire si stingere a incendiilor la locul de
muncd, asigurdndu-se la terminarea programului ca nu exista surse
potentiale de incendiu in birourile la care are acces;

- indeplineste sarcinile de ofiter de conformitate pentru
implementarea planurilor de integritate , ca instrumente manageriale
pentru promovarea integritatii organizationale in cadrul societatii de

apa.
- urmiregte indeplinirea obiectivelor individuale stabilite;

- indeplineste orice alte atributii stabilite de ROF, Consiliul local sau
de legislatia specificd in legétura cu atributia de ordonator tertiar de

credite, respectiv administrator.

In lipsa titularului din institutie( CM,CO,delegari, deplasari,)atributiile se

deleaga -
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. IDENTIFICAREA FUNCTIEI CONTRACTUALE CORESPUNZATOARE

POSTULUI N

—1‘ DENUMIRE  ADMINISTRATOR LA SC EDILUL
APA CETATENI SRL

L | )

SFERA RELATIONALA A TITULARULUI POSTULUI
SFERA RELATIONALA INTERNA
a Relatii ierarhice

subordonat fata de: Primar
i ] Consiliul Local Cetateni
superior pentru:
b) Relatii functionale colaboreazi cu personalul din
administratia publica locala
| ¢ Relatii de control nu este cazul
1) Relatii de reprezentare
2. | SFERA RELATIONALA EXTERNA
a) cu autoritati si institutii publice
b) cu organizatii internationale ~ nu este cazul
' ¢) cu persoane juridice private _ —
| - INTOCMIT DE :
1 ' PRENUMELE SI NUMELE Corlet Maria
2. | FUNCTIA PUBLICA DE Secretar general uat
| | CONDUCERE (/ il
3 SEMNATURA N
4. | DATA INTOCMIRII " 04/12/2024
LUAT LA CUNOSTINTA DE OCUPANTUL POSTULUI
1. [ PRENUMELE SINUMELE Dumnitrescu Corina-Tonela
— y B AWV
2. |SEMNATURA .”_.h;\[,k_ \
DATA 104/12/2024 :
) CONTRASEMNEAZA
L PRENUMELE SI NUMELE ~ Minciuna Ion-Mugurel
. 2. |FUNCTIA PRIMARUL SGWENEI
ML | ) 7% Loy \
T 3. |SEMNATURA | / ‘*;‘4’ .
4. DATA 04/12/2024 |\ upmne e

\ /4
N



