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primariastefanesti.ro ; office@primariastefanesti.ro

Nr. 2867/31.01.2023

ANUNT CONCURS

PRIMARIA COMUNEI STEFANESTII DE JOS cu sediul Tn sos. Stefinesti nr. 116, comuna
Stefanestii de Jos, judet Ilfov, organizeaza concurs de recrutare pentru ocuparea pe perioada nedeterminata,
Cu norma intreaga, a urmatoarelor functii contractuale de executie vacante :

- 1 post Inspector de specialitate — Serviciul Voluntar Situatii de Urgentdi

- 1 post Inspector de specialitate — Compartiment Acte Administrative, Monitor Oficial si Arhiva
- 1 post Inspector de specialitate — Compartiment Relatii cu Publicul, Cultura si Recreere

- 1 post Inspector de specialitate — Compartiment Monitorizare Unitditi de Invatimant

- 1 post Guard — Compartiment Administrativ

- 2 posturi Sofer — Compartiment Administrativ

- 1 post Sofer — Compartiment Deservire Microbuz Scolar

Conditiile specifice necesare in vederea participarii la concurs si a ocupérii functiei contractuale
sunt:
> pentru Inspector de specialitate — Serviciul Voluntar Situatii de Urgenta :
- studii superioare absolvite cu diploma de licenta Tn domeniul studii ingineresti;
- vechime in munca : 10 ani;
- vechime in specialitatea studiilor : 1 an;
> pentru Inspector de specialitate — Compartiment Acte Administrative, Monitor Oficial si Arhiva :
- studii superioare absolvite cu diploma de licenta in domeniul stiinte sociale;
- vechime Th munca : 7 ani;

- fara vechime in specialitatea studiilor;

> pentru Inspector de specialitate — Compartiment Relatii cu Publicul, Cultura si Recreere :
- studii superioare absolvite cu diploma de licenta in domeniul stiinte economice;

- fara vechime in munca;



- fara vechime in specialitatea studiilor;
> pentru Inspector de specialitate — Compartiment Monitorizare Unititi de Invatimant :
- studii superioare absolvite cu diploma de licenta Tn domeniul stiinte sociale;
- fara vechime in munca;
- fara vechime in specialitatea studiilor;
» pentru Guard — Compartiment Administrativ :
- studii medii/generale;
- fara vechime in munca;
» pentru Sofer — Compartiment Administrativ :
- studii medii/generale;
- vechime in munca : 3 ani;
- permis conducere categoria B;
> pentru Sofer — Compartiment Deservire Microbuz Scolar :
- studii medii/generale;
- fara vechime in munca;
- permis conducere categoria D;

- atestat transport persoane;

Conditiile generale de participare sunt cele prevazute de art. 15 la HG nr. 1336/2022 pentru aprobarea
Regulamentului-cadru privind organizarea si dezvoltarea carierei personalului contractual din sectorul
bugetar platit din fonduri publice (vezi Anexa I).

Concursul se organizeaza la sediul Primariei Stefanestii de Jos din sos. Stefanesti nr. 116, comuna
Stefanestii de Jos, judet llfov, in data 01 Martie 2023, ora 11:00 — proba scrisa (pentru cele patru functii
contractuale de executie de Inspector de specialitate) / test grila (pentru functiile contractuale de executie
vacante de Guard si Sofer). Interviul va avea loc Tn data de 03.03.2023, ora 11:00.

Dosarele se depun la sediul Primariei Stefanestii de Jos din sos. Stefanesti nr. 116, comuna Stefanestii
de Jos, judet llIfov Tn termen de 10 zile lucratoare de la data publicarii anuntului, respectiv de la data de
01.02.2023 pana la data de 14.02.2023, ora 16:00, iar documentele de participare sunt cele prevazute de
art. 35 din HG nr. 1336/2022 pentru aprobarea Regulamentului-cadru privind organizarea si dezvoltarea
carierei personalului contractual din sectorul bugetar platit din fonduri publice (vezi Anexa IlI).

Selectia dosarelor de concurs se realizeaza in 2 zile lucratoare de la expirarea datei limita de depunere
a dosarelor, cu mentiunea ,,ADMIS” sau ,,RESPINS”. Afisarea rezultatelor se va face in data de

16.02.2023 la locul desfasurarii concursului si pe pagina de internet a institutiei publice organizatorice.



Relatii suplimentare referitoare la organizarea concursului pot fi obtinute la nr. de 021-361.35.29,
persoana de contact doamna Grigore Georgiana Adriana — Referent Principal Primaria Stefanestii de Jos

— secretar comisie concurs, email : office@primariastefanesti.ro.

Concursul se va organiza conform calendarului urmator (vezi Anexa Ill) :
» 14 Februarie 2023 — termenul limita pentru depunerea dosarelor;

16 Februarie 2023 — afisare rezultate selectie dosare;

01 Martie 2023, ora 11:00 — proba scrisa;

02 Martie 2023 — termen depunere contestatii rezultat proba scrisa;

03 Martie 2023, ora 11:00 — proba interviu;

V V V V VY

06 Martie 2023 — termen depunere contestatii rezultat proba interviu;

Bibliografia/Tematica specifica propusa pentru Inspector de specialitate — Serviciul Voluntar Situatii de
Urgenta :
1. Constitutia Romaniei, republicata,

cu tematica Principii generale, Drepturile, libertitile si indatoririle fundamentale, Tndatoririle
fundamentale.
2. Ordonanta Guvernului nr. 137/2000 privind prevenirea si sanctionarea tuturor formelor de
discriminare, republicatd, cu modificarile si completarile ulterioare;
cu tematica Egalitatea Tn activitatea economica si in materie de angajare si profesie, Accesul la serviciile
publice administrative si juridice, de sanatate, la alte servicii, bunuri si facilitati, Libertatea de circulatie,
dreptul la libera alegere a domiciliului si accesul in locurile publice, Consiliul National pentru Combaterea
Discriminarii
3. Legea nr. 53/2003 privind Codul Muncii, cu modificarile si completarile ulterioare;
cu tematica Incheierea contractului individual de muncd, Executarea contractului individual de munca,
Tncetarea contractului individual de munca.
4. Legea nr. 202/2002 privind egalitatea de sanse si de tratament intre femei si barbati, republicata, cu
modificdrile si completarile ulterioare;
cu tematica Egalitatea de sanse si de tratament Tntre femei si barbati in domeniul muncii.
5. Legea nr. 544/2001 privind liberul acces la informatiile de interes public, cu modificarile si
completarile ulterioare;
cu tematica Accesul la informatiile de interes public.
6. Ordinul nr. 75/2019 pentru aprobarea Criteriilor de performantd privind constituirea, incadrarea si

dotarea serviciilor voluntare si a serviciilor private pentru situatii de urgenta,



cu tematica Criteriile de performanta privind constituirea, incadrarea si dotarea serviciilor voluntare si a
serviciilor private pentru situatii de urgenta.
7. Legea nr. 481/2004 privind protectia Civila;
cu tematica Organizarea protectiei civile, Drepturile si obligatiile cetatenilor, Atributii si obligatii privind
protectia civila, Instiintarea, avertizarea si alarmarea.
8. Hotararea nr. 1579/2005 pentru aprobarea Statutului personalului voluntar din serviciile de urgenta
voluntare;
cu tematica Statutul personalului voluntar din serviciile de urgenta voluntare.
9. Legeanr. 78/2014 privind reglementarea activitatii de voluntariat in Romania;
cu tematica Reglementarea activitatii de voluntariat in Romania.
10. Hotararea nr. 1491/2004 pentru aprobarea Regulamentului-cadru privind structura organizatorica,
atributiile, functionarea si dotarea comitetelor si centrelor operative pentru situatii de urgenta;
cu tematica Structura organizatorica, atributiile, functionarea si dotarea comitetelor si centrelor operative
pentru situatii de urgenta.
11. Ordonanta de urgenta nr. 21/2004 privind Sistemul National de Management al Situatiilor de
Urgenta;

cu tematica Sistemul National de Management al Situatiilor de Urgenta.

Bibliografia/Tematica specific@ propusa pentru Inspector de specialitate — Compartiment Acte
Administrative, Monitor Oficial si Arhiva :
1. Constitutia Romaniei, republicata;,

cu tematica Principii generale, Drepturile, libertatile si indatoririle fundamentale, Tndatoririle
fundamentale.

2. Ordonanta Guvernului nr. 137/2000 privind prevenirea si sanctionarea tuturor formelor de

discriminare, republicatd, cu modificarile si completarile ulterioare;
cu tematica Egalitatea Tn activitatea economica si in materie de angajare si profesie, Accesul la serviciile
publice administrative si juridice, de sanatate, la alte servicii, bunuri si facilitati, Libertatea de circulatie,
dreptul la libera alegere a domiciliului si accesul in locurile publice, Consiliul National pentru Combaterea
Discriminarii.

3. Legea nr. 53/2003 privind Codul Muncii, cu modificarile si completarile ulterioare;
cu tematica Incheierea contractului individual de munci, Executarea contractului individual de munca,
Incetarea contractului individual de munca.

4. Legea nr. 202/2002 privind egalitatea de sanse si de tratament intre femei si barbati, republicata, cu

modificarile si completarile ulterioare;

cu tematica Egalitatea de sanse si de tratament intre femei si barbati Tn domeniul muncii.



5. Legea nr. 544/2001 privind liberul acces la informatiile de interes public, cu modificarile si
completarile ulterioare;
cu tematica Accesul la informatiile de interes public.
6. Legea nr. 135/2007 privind arhivarea documentelor in forma electronica;
cu tematica Furnizarea serviciilor de arhivare a documentelor in forma electronica, Crearea. conservarea si
consultarea arhivei electronice.
7. Legea Arhivelor Nationale nr. 16/1996;
cu tematica Atributiile Arhivelor Nationale, Obligatiile creatorilor si detinatorilor de documente, Folosirea

documentelor care fac parte din Fondul Arhivistic National al Romaniei.

Bibliografia/Tematica specificia propusa pentru Inspector de specialitate — Compartiment Relatii cu
Publicul, Cultura si Recreere :
1. Constitutia Romaniei, republicata,

cu tematica Principii generale, Drepturile, libertatile si indatoririle fundamentale, Tndatoririle
fundamentale.

2. Ordonanta Guvernului nr. 137/2000 privind prevenirea si sanctionarea tuturor formelor de

discriminare, republicatd, cu modificarile si completarile ulterioare;
cu tematica Egalitatea in activitatea economica si in materie de angajare si profesie, Accesul la serviciile
publice administrative si juridice, de sanatate, la alte servicii, bunuri si facilitati, Libertatea de circulatie,
dreptul la libera alegere a domiciliului si accesul in locurile publice, Consiliul National pentru Combaterea
Discriminarii.

3. Legea nr. 53/2003 privind Codul Muncii, cu modificarile si completarile ulterioare;
cu tematica Incheierea contractului individual de munci, Executarea contractului individual de munca,
Tncetarea contractului individual de munc.

4. Legea nr. 202/2002 privind egalitatea de sanse si de tratament intre femei si barbati, republicata, cu

modificarile si completarile ulterioare;

cu tematica Egalitatea de sanse si de tratament Tntre femei si barbati Tn domeniul muncii.

5. Legea nr. 544/2001 privind liberul acces la informatiile de interes public, cu modificarile si

completarile ulterioare;

cu tematica Accesul la informatiile de interes public.

6. Legea nr. 135/2007 privind arhivarea documentelor in forma electronica;
cu tematica Furnizarea serviciilor de arhivare a documentelor in forma electronica, Crearea. conservarea si
consultarea arhivei electronice.

7. Ordonanta de urgenta nr. 118/2006 privind infiintarea, organizarea si desfasurarea activitatii

asezamintelor culturale;



cu tematica Infiintarea, organizarea si functionarea asezamintelor culturale , Personalul si conducerea
asezamintelor culturale, institutii publice.

8. Legea nr. 182/2000 privind protejarea patrimoniului cultural national mobil;
cu tematica Regimul juridic al bunurilor apartindnd patrimoniului cultural national mobil , Pastrarea,
depozitarea si asigurarea securitatii bunurilor culturale mobile , Conservarea si restaurarea bunurilor

culturale mobile clasate

Bibliografia/Tematica specifica propusa pentru Inspector de specialitate — Compartiment Monitorizare
Unitati de Invatamant :

1. Constitutia Romaniei, republicata,
cu tematica Principii generale, Drepturile, libertatile si indatoririle fundamentale, Tndatoririle
fundamentale.

2. Ordonanta Guvernului nr. 137/2000 privind prevenirea si sanctionarea tuturor formelor de

discriminare, republicata, cu modificarile si completarile ulterioare;
cu tematica Egalitatea in activitatea economica si in materie de angajare si profesie, Accesul la serviciile
publice administrative si juridice, de sanatate, la alte servicii, bunuri si facilitati, Libertatea de circulatie,
dreptul la libera alegere a domiciliului si accesul Tn locurile publice, Consiliul National pentru Combaterea
Discriminarii.

3. Legea nr. 53/2003 privind Codul Muncii, cu modificarile si completarile ulterioare;
cu tematica Incheierea contractului individual de munci, Executarea contractului individual de munci,
Incetarea contractului individual de munca.

4. Legea nr. 202/2002 privind egalitatea de sanse si de tratament intre femei si barbati, republicata, cu

modificarile si completarile ulterioare;

cu tematica Egalitatea de sanse si de tratament Tntre femei si barbati Tn domeniul muncii.

5. Legea nr. 544/2001 privind liberul acces la informatiile de interes public, cu modificarile si

completarile ulterioare;

cu tematica Accesul la informatiile de interes public.

6. Legea nr. 319/2006 Legea securitatii si sanatatii in munca,
cu tematica Obligatiile angajatorilor, Obligatiile lucratorilor.

Bibliografia/Tematica specifica propusa pentru Guard :
1. Legea nr. 53/2003 privind Codul Muncii, cu modificarile si completarile ulterioare;

2. Legeanr. 333/2003 privind paza obiectivelor, bunurilor, valorilor si protectia persoanelor;
3. Hotararea nr. 301/2012 pentru aprobarea Normelor metodologice de aplicare a Legii nr. 333/2003

privind paza obiectivelor, bunurilor, valorilor si protectia persoanelor;



4. Legea nr. 61/1991 pentru sanctionarea faptelor de incalcare a unor norme de convietuire sociald, a

ordinii si linistii publice;

Bibliografia/Tematica specifica propusa pentru Sofer :
1. Legea nr. 53/2003 privind Codul Muncii, cu modificarile si completarile ulterioare;

2. Ordonanta de urgenta nr. 195/2002 privind circulatia pe drumurile publice;

3. Legea nr. 49/2006 pentru aprobarea Ordonantei de urgenta a Guvernului nr. 195/2002 privind
circulatia pe drumurile publice;

4. Hotararea nr. 1391/2006 pentru aprobarea Regulamentului de aplicare a Ordonantei de urgenta a
Guvernului nr. 195/2002 privind circulatia pe drumurile publice;

5. Chestionare legislatie rutiera;

Candidatii vor avea n vedere la studierea actelor normative din bibliografie inclusiv republicarile,
modificarile si completarile acestora.

PRIMAR,

GHEORGHITA VIRGILIU MIRCEA DANIEL
Conf. Ordinului Prefectului Judetului Ilfov nr. 50/15.02.2022



Anexa |

Art. 15. - din HG nr. 1336/2022

Poate ocupa un post vacant sau temporar vacant persoana care indeplineste conditiile prevazute de
Legea nr. 53/2003 - Codul muncii, republicatd, cu modificarile si completarile ulterioare, si cerintele
Specifice prevazute la art. 542 alin. (1) si (2) din Ordonanta de urgenta a Guvernului nr. 57/2019 privind
Codul administrativ, cu modificarile si completarile ulterioare:

a) are cetatenia romdnd sau cetdtenia unui alt stat membru al Uniunii Europene, a unui stat parte la
Acordul privind Spatiul Economic European (SEE) sau cetatenia Confederatiei Elvetiene;

b) cunoaste limba romdnad, scris si vorbit;

C) are capacitate de munca in conformitate cu prevederile Legii nr. 53/2003 - Codul muncii, republicata,
cu modificarile si completarile ulterioare,

d) are o stare de sanatate corespunzdtoare postului pentru care candideazad, atestata pe baza adeverintei
medicale eliberate de medicul de familie sau de unitatile sanitare abilitate;

e) indeplineste conditiile de studii, de vechime in specialitate si, dupa caz, alte conditii specifice potrivit
cerintelor postului scos la concurs;

f) nu a fost condamnata definitiv pentru savdrsirea Unei infractiuni contra securitdtii nationale, contra
autoritatii, contra umanitatii, infractiuni de coruptie sau de serviciu, infractiuni de fals ori contra
infaptuirii justitiei, infractiuni Sdavdrsite CU intentie care ar face o persoand candidatd la post
incompatibild cu exercitarea functiel contractuale pentru care candideazd, cu exceptia situatiei In care a
intervenit reabilitarea;

g) nu executd o pedeapsa complementara prin care i-a fost interzisa exercitarea dreptului de a ocupa
functia, de a exercita profesia sau meseria ori de a desfasura activitatea de care s-a folosit pentru
savdrsirea infractiunii Sau fata de aceasta nu S-a luat masura de sigurantd a interzicerii ocuparii unei
functii Sau a exercitarii unei profesii;

h) nu a comis infractiunile prevazute la art. 1 alin. (2) din Legea nr. 118/2019 privind Registrul national
automatizat cu privire la persoanele care au comis infractiuni sexuale, de exploatare a unor persoane sau
asupra minorilor, precum si pentru completarea Legii nr. 76/2008 privind organizarea si functionarea

Sistemului National de Date Genetice Judiciare, cu modificarile ulterioare, pentru domeniile prevazute la
art. 35 alin. (1) lit. h).


https://lege5.ro/App/Document/gi2tknjqge/legea-nr-53-2003-privind-codul-muncii?d=2023-01-05
https://lege5.ro/App/Document/gi2tknjxgq/codul-muncii-din-2003?d=2023-01-05
https://lege5.ro/App/Document/gm2dcnrygm3q/codul-administrativ-din-03072019?pid=291971878&d=2023-01-05#p-291971878
https://lege5.ro/App/Document/gm2dcnrygm3q/codul-administrativ-din-03072019?pid=291971887&d=2023-01-05#p-291971887
https://lege5.ro/App/Document/gm2dcnrygm4a/ordonanta-de-urgenta-nr-57-2019-privind-codul-administrativ?d=2023-01-05
https://lege5.ro/App/Document/gi2tknjqge/legea-nr-53-2003-privind-codul-muncii?d=2023-01-05
https://lege5.ro/App/Document/gi2tknjxgq/codul-muncii-din-2003?d=2023-01-05
https://lege5.ro/App/Document/gmztonzsg42a/legea-nr-118-2019-privind-registrul-national-automatizat-cu-privire-la-persoanele-care-au-comis-infractiuni-sexuale-de-exploatare-a-unor-persoane-sau-asupra-minorilor-precum-si-pentru-completarea-legi?pid=289261148&d=2023-01-05#p-289261148
https://lege5.ro/App/Document/geytinbqge/legea-nr-76-2008-privind-organizarea-si-functionarea-sistemului-national-de-date-genetice-judiciare?d=2023-01-05
https://lege5.ro/App/Document/gezdsnbqhezds/hotararea-nr-1336-2022-pentru-aprobarea-regulamentului-cadru-privind-organizarea-si-dezvoltarea-carierei-personalului-contractual-din-sectorul-bugetar-platit-din-fonduri-publice?pid=505557683&d=2023-01-05#p-505557683

Anexa Il

Art. 35. - din HG nr. 1336/2022

(1) Pentru inscrierea la concurs candidatii vor prezenta un dosar care va contine urmatoarele documente:
a) formular de inscriere la concurs, conform modelului prevazut la anexa nr. 2;

b) copia actului de identitate sau orice alt document care atesta identitatea, potrivit legii, aflate in termen
de valabilitate;

C) copia certificatului de casatorie sau a altui document prin care S-a realizat schimbarea de nume, dupa
caz,

d) copiile documentelor care atesta nivelul studiilor se ale altor acte care atesta efectuarea unor
specializari, precum si copiile documentelor care atesta indeplinirea conditiilor specifice ale postului
solicitate de autoritatea sau institutia publica;

e) copia carnetului de muncd, a adeverintei eliberate de angajator pentru perioada lucrata, care sa ateste
vechimea in munca si in specialitatea studiilor solicitate pentru ocuparea postului;

f) certificat de cazier judiciar sau, dupa caz, extrasul de pe cazierul judiciar;

Q) adeverinta medicala care sa ateste starea de sandtate corespunzdtoare, eliberata de catre medicul de
familie al candidatului sau de catre unitdtile sanitare abilitate cu cel mult 6 luni anterior derularii
concursului;

h) certificatul de integritate comportamentala din care sa reiasa ca nu s-au COMIS infractiuni prevazute la
art. 1 alin. (2) din Legea nr. 118/2019 privind Registrul nafional automatizat cu privire la persoanele care
au comis infractiuni sexuale, de exploatare a unor persoane sau asupra minorilor, precum si pentru
completarea Legii nr. 76/2008 privind organizarea si functionarea Sistemului Nasional de Date Genetice
Judiciare, cu modificarile ulterioare, pentru candidatii inscrisi pentru posturile din cadrul sistemului de
invatamdnt, Sandtate sau protectie SOciald, precum si orice entitate publica sau privatd a carei activitate
presupune contactul direct cu copii, persoane in vdrstd, persoane cu dizabilitati sau alte categorii de
persoane vulnerabile ori care presupune examinarea fizica sau evaluarea psihologica a unei persoane;

i) curriculum vitae, model comun european.
(2) Modelul orientativ al adeverintei mentionate la alin. (1) lit. €) este prevazut in anexa nr. 3.

(3) Adeverinta care atesta starea de sandtate contine, in clar, numarul, data, numele emitentului si
calitatea acestuia, in formatul standard stabilit prin ordin al ministrului sanatatii. Pentru candidatii cu

dizabilitati, in situatia solicitarii de adaptare rezonabila, adeverinta care atesta starea de sandtate trebuie
insotita de copia certificatului de incadrare intr-un grad de handicap, emis in conditiile legii.

(4) Copiile de pe actele prevazute la alin. (1) lit. b) -€), precum si copia certificatului de Tncadrare intr-un
grad de handicap prevazut la alin. (3) se prezinta insotite de documentele originale, care se certifica cu
mentiunea "conform cu originalul” de catre secretarul comisiei de concurs.

(5) Documentul prevazut la alin. (1) lit. f) poate fi inlocuit cu o declaratie pe propria raspundere privind
antecedentele penale. Tn acest caz, candidatul declarat admis la selectia dosarelor si care nu a solicitat
expres la Tnscrierea la concurs preluarea informatiilor privind antecedentele penale direct de la
autoritatea sau institutia publica competenta cu eliberarea certificatelor de cazier judiciar are obligatia de
a completa dosarul de concurs cu originalul documentului prevazut la alin. (1) lit. f), anterior datei de
sustinere a probei scrise si/sau probei practice. In situatia n care candidatul solicita expres in formularul
de Tnscriere la concurs preluarea informatiilor direct de la autoritatea sau institutia publica competenta cu


https://lege5.ro/App/Document/gezdsnbqhezds/hotararea-nr-1336-2022-pentru-aprobarea-regulamentului-cadru-privind-organizarea-si-dezvoltarea-carierei-personalului-contractual-din-sectorul-bugetar-platit-din-fonduri-publice?pid=505558071&d=2023-01-05#p-505558071
https://lege5.ro/App/Document/gmztonzsg42a/legea-nr-118-2019-privind-registrul-national-automatizat-cu-privire-la-persoanele-care-au-comis-infractiuni-sexuale-de-exploatare-a-unor-persoane-sau-asupra-minorilor-precum-si-pentru-completarea-legi?pid=289261148&d=2023-01-05#p-289261148
https://lege5.ro/App/Document/geytinbqge/legea-nr-76-2008-privind-organizarea-si-functionarea-sistemului-national-de-date-genetice-judiciare?d=2023-01-05
https://lege5.ro/App/Document/gezdsnbqhezds/hotararea-nr-1336-2022-pentru-aprobarea-regulamentului-cadru-privind-organizarea-si-dezvoltarea-carierei-personalului-contractual-din-sectorul-bugetar-platit-din-fonduri-publice?pid=505557680&d=2023-01-05#p-505557680
https://lege5.ro/App/Document/gezdsnbqhezds/hotararea-nr-1336-2022-pentru-aprobarea-regulamentului-cadru-privind-organizarea-si-dezvoltarea-carierei-personalului-contractual-din-sectorul-bugetar-platit-din-fonduri-publice?pid=505558098&d=2023-01-05#p-505558098
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eliberarea certificatelor de cazier judiciar, extrasul de pe cazierul judiciar se solicita de catre autoritatea
sau institutia publica organizatoare a concursului, potrivit legii.

(6) Documentul prevazut la alin. (1) lit. h) poate fi solicitat si de catre autoritatea sau institutia publica
organizatoare a concursului, cu acordul persoanei verificate, potrivit legii.

(7) In functie de decizia conducatorului autoritatii sau institutiei publice, dosarele de concurs se depun la
compartimentul resurse umane sau, dupa caz, la compartimentul care asigura organizarea si desfasurarea
concursului sau pot fi transmise de candidati prin Posta Romand, serviciul de curierat rapid, posta
electronica sau platformele informatice ale autoritatilor sau institutiilor publice induntrul termenului
prevazut la art. 34.

(8) n situatia In care candidatii transmit dosarele de concurs prin Posta Romdnd, serviciul de curierat
rapid, posta electronica sau platformele informatice ale institutiilor sau autoritatilor publice, candidatii
primesc codul unic de identificare /a o adresa de e-mail comunicata de catre acestia si au obligatia de a se
prezenta la secretarul comisiei de concurs cu documentele prevazute la alin. (1) lit. b) -e) in original,
pentru certificarea acestora, pe tot parcursul desfasurarii concursului, dar nu mai tarziu de data si ora
organizarii probei scrise/practice, dupd caz, sub sanctiunea neemiterii actului administrativ de angajare.

(9) Transmiterea documentelor prin posta electronica sau prin platformele informatice ale autoritatilor
sau institutiilor publice se realizeaza in format .pdf cu volum maxim de 1 MB, documentele fiind acceptate
doar in forma lizibila.

(10) Nerespectarea prevederilor alin. (7) si (9), dupa caz, conduce la respingerea candidatului.

(11) Prin raportare la nevoile individuale, candidatul cu dizabilitati poate Tnainta comisiei de concurs, n
termenul prevazut la art. 34, propunerea sa privind instrumentele necesare pentru asigurarea

.....
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Anexa |11

CALENDARUL DE DESFASURARE A CONCURSULUI CE VA FI ORGANIZAT LA
SEDIUL INSTITUTIEL:

Nr.
crt. ACTIVITATEA DATA
1 | Aparitie anunt — site si posturi.gov 01.02.2023
2 | Termen maxim depunere dosare — 10 zile 01.02.2023 — 14.02.2023
lucraroare de la publicare
3 | Selectie dosare — 2 zile lucratoare 15.02.2023 — 16.02.2023
4 | Afisare rezultate 16.02.2023
5 | Termen contestatii selectie dosare — 24 ore 17.02.2023
** | Afisare rezultate contestarii selecrie dosare — 20.02.2023
24 ore
6 | Constituire comisie concurs — ziua publicarii 01.02.2023
7 | Proba scrisa / practica — 15 zile lucratoare de 01.03.2023
la publicare
8 | Contestatii — 24 ore 02.03.2023
9 | Interviu 03.03.2023
10 | Contestatii — 24 ore 06.03.2023
11 | Afisarea rezultatului final al concursului 07.03.2023




Anexa IV

FISA POSTULUI
Nr. 1/2023

A. Informatii generale privind postul

1. Nivelul postului * : EXECUTIE

2. Denumirea postului : INSPECTOR DE SPECIALITATE — Serviciul Voluntar Situatii de Urgenta
(COD COR 242203)

3. Gradul/Treapta profesional/profesionala : --

4. Scopul principal al postului : realizarea obiectului contractului individual de munca

B. Conditii specifice pentru ocuparea postului
1. Studii de specialitate ** : studii superioare absolvite cu diploma de licenta in domeniul stiinte
ingineresti

NN N BN

. Perfectioniri (specializiri) : -

. Cunostinte de operare/programare pe calculator (necesitate si nivel): ---

. Limbi straine (necesitate si nivel) cunoscute: ---

. Abilitati, calitati si aptitudini necesare: ---

. Cerinte specifice***: ---

. Competenta manageriala**** (cunostinte de management, calititi si aptitudini manageriale): ---

. Atributii postului :

Raspunde de informarea cetatenilor unitatii administrativ teritoriale prin mijloacele puse la dispozitie
de catre primar;

Raspunde in fata primarului si a consiliului local de activitatea desfasurata de S.V.S.U. Stefanestii de
Jos;

Urmareste procurarea mijloacelor si materialelor necesare interventiei in caz de dezastre;

In indeplinirea sarcinilor de serviciu solicitd asistentd si consultantd tehnici de specialitate de la
1.S.U. Bucuresti lifov;

Cunoaste masurile de prim ajutor si sa le aplice imediat in caz de accident ;

Anunta imediat conducerea, in cazul producerii unui accident sau imbolnavire profesionala;

la masuri pentru prevenirea si stingerea incendiilor in zona in care Tsi desfagoara activitatea ;

la orice alte masuri, in cadrul activitatii sale la locul de munca, pentru prevenirea accidentelor si
imbolnavirilor profesionale;

tine evidenta cu necesarul si existentul materialelor si mijloacelor de protectie individualad necesare;
prezintd informari cu privire la realizarea masurilor de protectie si/sau alte probleme specifice;

acorda asistenta tehnica de specialitate institutiilor si agentilor economici clasificati din punct de
vedere al protectiei civile si verifica indeplinirea masurilor stabilite potrivit prevederilor legii,
regulamentelor, instructiunilor i ordinelor in vigoare;

participa la convocari, bilanturi, analize si alte activitati conduse de esaloanele superioare;

prezinta propuneri pentru introducerea in bugetul de venituri si cheltuieli a fondurilor necesare pentru
inzestrarea formatiilor si realizarea masurilor de protectie;



sa foloseasca timpul de munca exclusiv pentru indeplinirea sarcinilor de serviciu, in acest sens, nu se
ocupa in timpul de munca de activitati care nu sunt cuprinse in atributiile si indatoririle sale ori nu
sunt dispuse de sefi ierarhici

sd aiba capacitatea de organizare a locului de munca;

sa participe activ la rezolvarea sarcinilor echipei;

sa fie cinstit, loial si disciplinat, dand dovada in toate imprejurarile de o atitudine civilizata si corecta
fata de toate persoanele cu care vine in contact;

nu paraseste locul de munca decat in cazuri deosebite si numai cu aprobarea sefului ierarhic;
la Tncetarea contractului individual de munca, salariatul are obligatia sa predea lucrarile si

documentele realizate pe suport de hartie, precum si unitatea de calculator cu toate documentele
electronice pe care le-a intocmit pe timpul activitatii;

Responsabilititi in prevenirea si stingerea incendiilor:

Sa cunoasca si sa respecte masurile de aparare impotriva incendiilor, stabilite de superiorul sau
ierarhic;

Sa intretina si sa foloseasca, in scopul pentru care au fost realizate, dotarile pentru apararea
Tmpotriva incendiilor, puse la dispozitia organizatiei;

Sa respecte normele de aparare impotriva incendiilor, specifice activitatilor pe care le organizeaza
sau le desfasoara;

Sa aduca la cunostinta superiorului sau ierarhic orice defectiune tehnica ori alta situatie care
constituie pericol de incendiu.

Sa respecte regulile si masurile de aparare impotriva incendiilor, aduse la cunostinta, sub orice
forma;

Sa utilizeze materialele produsele si echipamentele, potrivit instructiunilor tehnice;

Sa nu efectueze manevre nepermise sau modificari neautorizate ale sistemelor si instalatiilor de
aparare impotriva incendiilor;

Sa comunice, imediat dupa constatare, conducatorului locului de munca orice incalcare a normelor
de aparare impotriva incendiilor sau a oricarei situatii stabilite de acesta ca fiind un pericol de
incendiu, precum si orice defectiune sesizatd la sistemele si instalatiile de aparare Tmpotriva
incendiilor;

Sa coopereze cu lucratorii desemnati de primar, dupa caz, respectiv cu cadrul tehnic cu atributii Tn
domeniul apararii impotriva incendiilor, Tn vederea realizarii masurilor de aparare impotriva
incendiilor;

Sa actioneze, Tn conformitate cu procedurile stabilite la locul de munca, in cazul aparitiei oricarui
pericol iminent de incendiu;

Sa furnizeze persoanelor abilitate toate datele si informatiile de care are cunostinta, referitoare la
producerea incendiilor;

Sa respecte reglementarile tehnice si dispozitiile de aparare impotriva incendiilor si sa nu
primejduiasca prin deciziile si faptele lor, viata, bunurile si mediul,

Sa participe neconditionat la instruirile si testarile pe linie de Situatii de Urgenta, P.S.I. organizate
in cadrul organizatiei;

Sa participe neconditionat la simularile/exercitiile pe linie de Situatii de Urgenta, P.S.I. organizate
in cadrul organizatiei;

1n caz de incendiu si acorde ajutor, cand si cét este rational posibil, semenilor aflati in pericol sau in
dificultate, din proprie initiativda ori la solicitarea victimei, a reprezentantilor autoritatilor
administratiei publice, precum si a personalului serviciilor de urgenta;

ege v,

limitarea si stingerea incendiului;



Sa cunoasca masurile de prim ajutor si evacuare in cazul unor situatii de urgenta si sa le aplice
imediat in caz de accident;
Sa informeze autoritatile sau serviciile de urgenta abilitate, prin orice mijloace, inclusiv telefonic,
prin apelarea numarului 112, despre iminenta producerii sau producerea oricarei situatii de urgenta
despre care iau cunostinta.

Protectia datelor cu caracter personal :

Sa pastreze in conditii de strictete parolele si mijloacele tehnice de acces la datele cu caracter
personal pe care le prelucreaza in virtutea atributiilor sale de serviciu;

Sa interzica in mod efectiv si sa impiedice accesul oricarui alt salariat la canalele de accesare a
datelor personale disponibile pe computerul societatii cu ajutorul caruia isi desfasoara activitatea;

Sa manipuleze datele cu caracter personal stocate pe suport fizic la care are acces in virtutea
atributiilor sale cu cea mai mare precautie, atat in ce priveste conservarea suporturilor cat si in ce
priveste depunerea lor in locurile si in conditiile stabilite in procedurile de lucru;

Nu va divulga nimanui si nu va permite nimanui sa ia cunostinta de parolele si mijloacele tehnice de
acces n sistemele informatice pe care le utilizeaza in desfasurarea atributiilor de serviciu;

Nu va divulga nimanui datele cu caracter personal la care are acces, atadt in mod nemijlocit cat si,
eventual, in mod mediat, cu exceptia situatiilor in care comunicarea datelor cu caracter personal se
regaseste in atributiile sale de serviciu sau a fost autorizata de catre superiorul sau ierarhic;

Nu va copia pe suport fizic niciun fel de date cu caracter personal disponibile Tn sistemele
informatice ale societatii, cu exceptia Situatiilor Tn care aceasta activitate se regaseste in atributiile
sale de serviciu sau a fost autorizata de catre superiorul sau ierarhic;

Nu va transmite pe suport informatic si nici pe un altfel de suport date cu caracter personal catre
sisteme informatice care nu se afla sub controlul societatii sau care sunt accesibile in afard societatii,
inclusiv stick-uri usb, hdd, discuri rigide, casute de e-mail, foldere accesibile via ftp sau orice alt
mijloc tehnic.

Atributii generale:

Respecta prevederile cuprinse in ROF si ROI.

Tndeplineste sarcinile ce 1i revin conform fisei postului.

Respecta disciplina muncii.

Respecta masurile de securitate si sanatate a muncii in institutie.

Respecta toate procedurile si instructiunile de lucru in activitatea pe care o desfasoara.

Asigura securitatea datelor si pastreaza secretul de serviciu.

Raspunde de integritatea patrimoniului incredintat, de modul de gestionare si utilizare al acestuia.
Raspunde de deterioarea instrumentelor si dispozitivelor de lucru, daca aceasta s-a produs din culpa
sa directa si anunta imediat conducerea institutiei.

Atributii specifice controlului intern managerial:

Aplica si respecta OMFP nr. 600/2018 privind aprobarea Codului controlului intern managerial al
entitatilor publice;

Contribuie la elaborarea , dezvolatrea si actualizarea procedurilor specific de lucru;

Tn cazul in care identifica un risc, competeaza si transmite formularul de alerta de risc ofiterului/
responsabilului cu riscurile;

In cazul in care identifici o nereguld, competeazi si transmite formularul de alertd nereguli
ofiterului/responsabilului cu neregulile;

Aplica politica de siguranta a datelor la nivelul compartimentului;

Asigura arhivarea si pastrarea documentelor;



- Are obligatia sa pastreze secretul de stat, secretul de serviciu, precum si confidentialitatea in
legatura cu faptele, informatiile sau documentele de care ia cunostiinta in exercitarea atributiilor
functiei publice, cu exceptia informatiilor de interes public;

- Are obligatia respectarii intocmai a regimului juridic al conflictului de interese si al

e ey

- Are obligatia respectarii codului privind Conduita Functionarilor publici precum si a perfectionarii
continue a cunostintelor profesionale;

- Indeplineste si alte atributii prevazute de lege sau insarcinari stabilite de citre conducerea institutiei
(Primar, Viceprimar, Secretar);

- Raspunde administrativ, disciplinar sau penal dupa caz, pentru neindeplinirea sarcinilor ce ii revin
sau nerespectarea legislatiei in vigoare;

D. Sfera relationala a titularului postului

1. Sfera relationala interna:

a) Relatii ierarhice :

- subordonat fata de : Primar, Viceprimar, Secretar General al Comunei,

- superior pentru : nu este cazul

b) Relatii functionale : cu toate compartimentele din structura organizatorica a Primariei Stefanestii de Jos
c) Relatii de control : ---

d) Relatii de reprezentare : ---

2. Sfera relationala externa :

a) cu autoritati si institutii publice : Instututia Prefectului Judet IIfov si alte institutii publice

b) cu organizatii internationale :

C) cu persoane juridice private :

3. Delegarea de atributii si competenti ***** : Tn cazul concediilor de orice fel precum si n alte cazuri
speciale, atributiile sunt preluate de catre o persoana desemnata de seful ierarhic

E. Tntocmit de :

1. Numele si prenumele: PETRICA ION

2. Functia: VICEPRIMAR

I TIST=Y 110 1B 101 1 o R
L/ D | - W] 0] (0101 1 1 11 N

F. Luat la cunostinta de catre ocupantul postului
1. Numele si prenumele:
2 T 111 1 11 =

G. Contrasemneaza :

1. Numele si prenumele: GHEORGHITA VIRGILIU MIRCEA DANIEL

2. Functia PRIMAR

2. SEMMATUTA ......cccciviiiiiiiiii i iceteaseeensseessassessnnseessnssessnssessnssesssnsseessnssessnssesssnssenns



FISA POSTULUI
Nr. 1/2023

A. Informatii generale privind postul

1. Nivelul postului * : EXECUTIE

2. Denumirea postului : INSPECTOR DE SPECIALITATE - Compartiment Acte Administrative,
Monitor Oficial si Arhiva (COD COR 242203)

3. Gradul/Treapta profesional/profesionali : --

4. Scopul principal al postului : realizarea obiectului contractului individual de munca

B. Conditii specifice pentru ocuparea postului

1. Studii de specialitate ** : studii superioare absolvite cu diploma de licenta in domeniul stiinte sociale
2. Perfectionari (specializari) : -

3. Cunostinte de operare/programare pe calculator (necesitate si nivel): ---

4. Limbi striine (necesitate si nivel) cunoscute: ---

5. Abilitati, calitati si aptitudini necesare: ---

6. Cerinte specifice***: ---

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

C. Atributii postului :

Pe linie de Acte Administrative:

— redactarea dupa stenograma a procesului verbal al sedintei de consiliu local, care se comunica
consilierilor locali pentru a fi studiat, urmand a fi aprobat in sedinta urmatoare;

— redacteaza dispozitia primarului prin care se convoaca sedintele de consiliu local;

— tine legatura cu toate compartimentele si birourile din institutie pentru pregatirea documentelor ce
urmeaza a fi supuse aprobarii in sedintele de consiliu local;

— preia de la secretarul general proiectele de hotarari inaintate de compartimentele si birourile din
institutie, pentru a le verifica din punct de vedere semantic si gramatical;

— multiplica documentele pentru sedintele de consiliu local,

— comunica Compartimentului Buget si Contabilitate pontajul lunar al consilierilor locali prezenti la
sedintele consiliului local pentru calculul indemnizatiilor;

— verifica nainte de a fi sigilat ca dosarul fiecarei sedinte de consiliu local sa contind documentele
conform OUG 57/2019 privind Codul Administrativ;

— contribuie la asigurarea bunei functiondri a institutiei, prin iniiative personale, in vederea
Tmbunatatirii si eficientizarii activitatii in legatura cu realizarea sarcinilor de serviciu in vederea
obtinerii de noi performante

— 1Indeplineste orice alte atributii prevazute de lege sau insarcinari date prin acte administrative;



Responsabilitati in prevenirea si stingerea incendiilor:

Sa cunoasca si sa respecte masurile de aparare impotriva incendiilor, stabilite de superiorul sau
ierarhic;

Sa intretina si sa foloseascd, in scopul pentru care au fost realizate, dotdrile pentru apararea
Tmpotriva incendiilor, puse la dispozitia organizatiei;

Sa respecte normele de aparare impotriva incendiilor, specifice activitatilor pe care le organizeaza
sau le desfasoara;

Sa aduca la cunostinta superiorului sau ierarhic orice defectiune tehnica ori alta situatie care
constituie pericol de incendiu.

Sa respecte regulile si masurile de aparare impotriva incendiilor, aduse la cunostinta, sub orice
forma;

Sa utilizeze materialele produsele si echipamentele, potrivit instructiunilor tehnice;

Sa nu efectueze manevre nepermise sau modificari neautorizate ale sistemelor si instalatiilor de
aparare impotriva incendiilor;

Sa comunice, imediat dupa constatare, conducatorului locului de munca orice incilcare a normelor
de aparare impotriva incendiilor sau a oricarei situatii stabilite de acesta ca fiind un pericol de
incendiu, precum si orice defectiune sesizata la sistemele si instalatiile de aparare Tmpotriva
incendiilor;

Sa coopereze cu lucratorii desemnati de primar, dupa caz, respectiv cu cadrul tehnic cu atributii Tn
domeniul apararii impotriva incendiilor, Tn vederea realizarii masurilor de aparare Tmpotriva
incendiilor;

Sa actioneze, Tn conformitate cu procedurile stabilite la locul de munca, in cazul aparitiei oricarui
pericol iminent de incendiu;

Sa furnizeze persoanelor abilitate toate datele si informatiile de care are cunostinta, referitoare la
producerea incendiilor;

Sa respecte reglementarile tehnice si dispozitiile de aparare impotriva incendiilor si sd nu
primejduiasca prin deciziile si faptele lor, viata, bunurile si mediul,

Sa participe neconditionat la instruirile si testarile pe linie de Situatii de Urgenta, P.S.I. organizate
in cadrul organizatiei;

Sa participe neconditionat la simularile/exercitiile pe linie de Situatii de Urgenta, P.S.I. organizate
in cadrul organizatiei;

Tn caz de incendiu sa acorde ajutor, cand si ct este rational posibil, semenilor aflati in pericol sau in
dificultate, din proprie initiativd ori la solicitarea victimei, a reprezentantilor autoritatilor
administratiei publice, precum si a personalului serviciilor de urgenta;

limitarea si stingerea incendiului;

Sa cunoasca masurile de prim ajutor si evacuare in cazul unor situatii de urgenta si sa le aplice
imediat Tn caz de accident;

Sa informeze autoritatile sau serviciile de urgenta abilitate, prin orice mijloace, inclusiv telefonic,
prin apelarea numarului 112, despre iminenta producerii sau producerea oricarei situatii de urgenta
despre care iau cunostinta.

Protectia datelor cu caracter personal :

Sa pastreze n conditii de strictete parolele si mijloacele tehnice de acces la datele cu caracter
personal pe care le prelucreaza in virtutea atributiilor sale de serviciu;

Sa interzicd in mod efectiv si sa impiedice accesul oricarui alt salariat la canalele de accesare a
datelor personale disponibile pe computerul societatii cu ajutorul céruia isi desfasoara activitatea;



Sa manipuleze datele cu caracter personal stocate pe suport fizic la care are acces in virtutea
atributiilor sale cu cea mai mare precautie, atat in ce priveste conservarea suporturilor cat si in ce
priveste depunerea lor in locurile si in conditiile stabilite Tn procedurile de lucru;

Nu va divulga nimanui si nu va permite nimanui sa ia cunostinta de parolele si mijloacele tehnice de
acces in sistemele informatice pe care le utilizeaza in desfasurarea atributiilor de serviciu;

Nu va divulga nimanui datele cu caracter personal la care are acces, atat in mod nemijlocit cat si,
eventual, in mod mediat, cu exceptia situatiilor in care comunicarea datelor cu caracter personal se
regaseste n atributiile sale de serviciu sau a fost autorizata de catre superiorul sau ierarhic;

Nu va copia pe suport fizic niciun fel de date cu caracter personal disponibile Tn sistemele
informatice ale societatii, cu exceptia Situatiilor Tn care aceasta activitate se regaseste in atributiile
sale de serviciu sau a fost autorizata de catre superiorul sau ierarhic;

- Nu va transmite pe suport informatic si nici pe un altfel de suport date cu caracter personal catre

sisteme informatice care nu se afla sub controlul societatii sau care sunt accesibile in afara societatii,
inclusiv stick-uri usb, hdd, discuri rigide, casute de e-mail, foldere accesibile via ftp sau orice alt
mijloc tehnic.

Atributii generale:

Respecta prevederile cuprinse in ROF si ROI.

Tndeplineste sarcinile ce Ti revin conform fisei postului.

Respecta disciplina muncii.

Respecta masurile de securitate si sanatate a muncii in institutie.

Respecta toate procedurile si instructiunile de lucru in activitatea pe care o desfasoara.

Asigura securitatea datelor si pastreaza secretul de serviciu.

Raspunde de integritatea patrimoniului incredintat, de modul de gestionare si utilizare al acestuia.
Raspunde de deterioarea instrumentelor si dispozitivelor de lucru, daca aceasta s-a produs din culpa
sa directa si anunta imediat conducerea institutiei.

Atributii specifice controlului intern managerial:

Aplica si respecta OMFP nr. 600/2018 privind aprobarea Codului controlului intern managerial al
entitatilor publice;

Contribuie la elaborarea , dezvolatrea si actualizarea procedurilor specific de lucru;

Tn cazul Tn care identifica un risc, competeaza si transmite formularul de alerta de risc ofiterului/
responsabilului cu riscurile;

In cazul in care identifici o nereguld, competeazi si transmite formularul de alerta nereguli
ofiterului/responsabilului cu neregulile;

Aplica politica de siguranta a datelor la nivelul compartimentului;

Asigura arhivarea si pastrarea documentelor;

Are obligatia sa pastreze secretul de stat, secretul de serviciu, precum si confidentialitatea in
legatura cu faptele, informatiile sau documentele de care ia cunostiinta in exercitarea atributiilor
functiei publice, cu exceptia informatiilor de interes public;

Are obligatia respectarii intocmai a regimului juridic al conflictului de interese si al
incompatibilitatilor, stabilite potrivit legii si procedurilor interne,

Are obligatia respectarii codului privind Conduita Functionarilor publici precum si a perfectionarii
continue a cunostintelor profesionale;

Tndeplineste si alte atributii previzute de lege sau insarcinari stabilite de citre conducerea institutiei
(Primar, Viceprimar, Secretar);

Raspunde administrativ, disciplinar sau penal dupa caz, pentru neindeplinirea sarcinilor ce i revin
sau nerespectarea legislatiei in vigoare;



D. Sfera relationala a titularului postului

1. Sfera relationala interna:

a) Relatii ierarhice :

- subordonat fata de : Primar, Viceprimar, Secretar General al Comunei,

- superior pentru : nu este cazul

b) Relatii functionale : cu toate compartimentele din structura organizatorica a Primariei Stefanestii de Jos
c) Relatii de control : ---

d) Relatii de reprezentare : ---

2. Sfera relationala externa :

b) cu organizatii internationale :

C) cu persoane juridice private :

3. Delegarea de atributii si competenti ***** : Tn cazul concediilor de orice fel precum si n alte cazuri
speciale, atributiile sunt preluate de catre o persoana desemnata de seful ierarhic

E. Tntocmit de :

1. Numele si prenumele: GAFTON CORINA ANDREEA

2. Functia: SECRETAR GENERAL AL COMUNEI

R TN 1<) 111 4 2111 )
L D | - W 0] (o 1o] 1 11

F. Luat la cunostinta de catre ocupantul postului

1. Numele si prenumele:

T 1111 111 =
ST I | £ LN

G. Contrasemneaza :

1. Numele si prenumele: GHEORGHITA VIRGILIU MIRCEA DANIEL

2. Functia PRIMAR

ST 1111 F: 111 | - S O PP PSPPI



FISA POSTULUI
Nr. 1/2023

A. Informatii generale privind postul

1. Nivelul postului * : EXECUTIE

2. Denumirea postului : INSPECTOR DE SPECIALITATE — Compartiment Relatii cu Publicul,
Cultura si Recreere (COD COR 242203)

3. Gradul/Treapta profesional/profesionala : --

4. Scopul principal al postului : realizarea obiectului contractului individual de munca

B. Conditii specifice pentru ocuparea postului

1. Studii de specialitate ** : studii superioare absolvite cu diploma de licenta in domeniul stiinte
economice

2. Perfectionari (specializari) : -

~N SN W

. Cunostinte de operare/programare pe calculator (necesitate si nivel): ---

. Limbi straine (necesitate si nivel) cunoscute: ---

. Abilitati, calitati si aptitudini necesare: ---

. Cerinte specifice***: ---

. Competenta manageriala**** (cunostinte de management, calitati si aptitudini manageriale): ---

. Atributii postului :

asigurd accesul la informatiile de interes public din oficiu sau la cerere;

realizeazd materiale informative specifice; coordoneaza elaborarea si difuzarea catre populatie a
pliantelor, ghidurilor si materialelor informative, destinate tuturor celor interesati, astfel incat sa
contribuie la alcatuirea unei imagini corecte despre institutie si activitatile ei;

asigurd prin activitatea de curierat si distributie a corespondentei, circuitul documentelor atat n
interiorul primariei cat si in exteriorul acesteia;

organizeaza inscrierea in audiente la primar, viceprimar si secretarul comunei;

pregateste materialele pentru audiente in functie de cererile depuse si inregistrate;

comunica raspunsurile catre cetateni n termenele stabilite de prevederile legale in vigoare;
informeaza cetatenii privind diverse tipuri de probleme legate de activitatea primariei si a altor
institutii publice aflate in subordinea Consiliului Local;

informeaza, referitor la stadiul unei lucrari, si solicita lamuririle necesare de la compartimentele de
specialitate din cadrul primariei;

sa foloseasca timpul de munca exclusiv pentru indeplinirea sarcinilor de serviciu, Tn acest sens, nu se
ocupa n timpul de munca de activitati care nu sunt cuprinse in atributiile si Tndatoririle sale ori nu
sunt dispuse de sefi ierarhici

sd aiba capacitatea de organizare a locului de munca,

sa participe activ la rezolvarea sarcinilor echipei;

sa fie cinstit, loial si disciplinat, ddnd dovada in toate imprejurarile de o atitudine civilizata si corecta
fata de toate persoanele cu care vine in contact;

nu paraseste locul de munca decét in cazuri deosebite si numai cu aprobarea sefului ierarhic;



la Tncetarea contractului individual de munca, salariatul are obligatia sa predea lucrarile si
documentele realizate pe suport de hartie, precum si unitatea de calculator cu toate documentele
electronice pe care le-a intocmit pe timpul activitatii;

Responsabilititi in prevenirea si stingerea incendiilor:

Sa cunoasca si sa respecte masurile de aparare impotriva incendiilor, stabilite de superiorul sau
ierarhic;

Sa intretina si sa foloseascd, Tn scopul pentru care au fost realizate, dotarile pentru apararea
Tmpotriva incendiilor, puse la dispozitia organizatiei;

Sa respecte normele de aparare impotriva incendiilor, specifice activitatilor pe care le organizeaza
sau le desfasoara;

Sa aduca la cunostinta superiorului sau ierarhic orice defectiune tehnica ori alta situatie care
constituie pericol de incendiu.

Sa respecte regulile si masurile de aparare impotriva incendiilor, aduse la cunostinta, sub orice
forma;

Sa utilizeze materialele produsele si echipamentele, potrivit instructiunilor tehnice;

Sa nu efectueze manevre nepermise sau modificari neautorizate ale sistemelor si instalatiilor de
aparare impotriva incendiilor;

Sa comunice, imediat dupa constatare, conducatorului locului de munca orice incalcare a normelor
de aparare impotriva incendiilor sau a oricarei situatii stabilite de acesta ca fiind un pericol de
incendiu, precum si orice defectiune sesizatd la sistemele si instalatiile de aparare Tmpotriva
incendiilor;

Sa coopereze cu lucratorii desemnati de primar, dupa caz, respectiv cu cadrul tehnic cu atributii Tn
domeniul apararii impotriva incendiilor, Tn vederea realizarii masurilor de aparare impotriva
incendiilor;

Sa actioneze, Tn conformitate cu procedurile stabilite la locul de munca, in cazul aparitiei oricarui
pericol iminent de incendiu;

Sa furnizeze persoanelor abilitate toate datele si informatiile de care are cunostinta, referitoare la
producerea incendiilor;

Sa respecte reglementarile tehnice si dispozitiile de aparare impotriva incendiilor si sa nu
primejduiasca prin deciziile si faptele lor, viata, bunurile si mediul,

Sa participe neconditionat la instruirile si testarile pe linie de Situatii de Urgenta, P.S.I. organizate
in cadrul organizatiei;

Sa participe neconditionat la simularile/exercitiile pe linie de Situatii de Urgenta, P.S.l. organizate
in cadrul organizatiei;

Tn caz de incendiu sa acorde ajutor, cand si ct este rational posibil, semenilor aflati in pericol sau in
dificultate, din proprie initiativda ori la solicitarea victimei, a reprezentantilor autoritatilor
administratiei publice, precum si a personalului serviciilor de urgenta;

limitarea si stingerea incendiului;

Sa cunoasca masurile de prim ajutor si evacuare in cazul unor situatii de urgenta si sa le aplice
imediat Tn caz de accident;

Sa informeze autoritatile sau serviciile de urgenta abilitate, prin orice mijloace, inclusiv telefonic,
prin apelarea numarului 112, despre iminenta producerii sau producerea oricarei situatii de urgenta
despre care iau cunostinta.



Protectia datelor cu caracter personal :
- Sa pastreze in conditii de strictete parolele si mijloacele tehnice de acces la datele cu caracter

personal pe care le prelucreaza in virtutea atributiilor sale de serviciu;

- Sa interzica in mod efectiv si sa Tmpiedice accesul oricarui alt salariat la canalele de accesare a

datelor personale disponibile pe computerul societatii cu ajutorul caruia isi desfasoara activitatea;

- Sa manipuleze datele cu caracter personal stocate pe suport fizic la care are acces in virtutea

atributiilor sale cu cea mai mare precautie, atat in ce priveste conservarea suporturilor cat si in ce
priveste depunerea lor in locurile si Tn conditiile stabilite in procedurile de lucru;

Nu va divulga nimanui si nu va permite nimanui sa ia cunostinta de parolele si mijloacele tehnice de

acces in sistemele informatice pe care le utilizeaza in desfasurarea atributiilor de serviciu;

Nu va divulga nimanui datele cu caracter personal la care are acces, att in mod nemijlocit cat si,

eventual, Tn mod mediat, cu exceptia situatiilor in care comunicarea datelor cu caracter personal se

regaseste in atributiile sale de serviciu sau a fost autorizata de catre superiorul sau ierarhic;
Nu va copia pe suport fizic niciun fel de date cu caracter personal disponibile Tn sistemele

informatice ale societatii, cu exceptia Situatiilor Tn care aceasta activitate se regaseste in atributiile
sale de serviciu sau a fost autorizata de catre superiorul sau ierarhic;

Nu va transmite pe suport informatic si nici pe un altfel de suport date cu caracter personal catre

sisteme informatice care nu se afla sub controlul societatii sau care sunt accesibile in afard societatii,

inclusiv stick-uri usb, hdd, discuri rigide, casute de e-mail, foldere accesibile via ftp sau orice alt
mijloc tehnic.

Atributii generale:

Respecta prevederile cuprinse in ROF si ROI.

Tndeplineste sarcinile ce Ti revin conform fisei postului.

Respecta disciplina muncii.

Respecta masurile de securitate si sanatate a muncii n institutie.

Respecta toate procedurile si instructiunile de lucru in activitatea pe care o desfasoara.

Asigura securitatea datelor si pastreaza secretul de serviciu.

Raspunde de integritatea patrimoniului incredintat, de modul de gestionare si utilizare al acestuia.
Raspunde de deterioarea instrumentelor si dispozitivelor de lucru, daca aceasta s-a produs din culpa
sa directa si anunta imediat conducerea institutiei.

Atributii specifice controlului intern managerial:

Aplica si respecta OMFP nr. 600/2018 privind aprobarea Codului controlului intern managerial al
entitatilor publice;

Contribuie la elaborarea , dezvolatrea si actualizarea procedurilor specific de lucru;

Tn cazul In care identifica un risc, competeaza si transmite formularul de alerta de risc ofiterului/
responsabilului cu riscurile;

In cazul in care identifici o nereguld, competeazi si transmite formularul de alertd nereguli
ofiterului/responsabilului cu neregulile;

Aplica politica de siguranta a datelor la nivelul compartimentului;

Asigura arhivarea si pastrarea documentelor;

Are obligatia sa pastreze secretul de stat, secretul de serviciu, precum si confidentialitatea Tn
legatura cu faptele, informatiile sau documentele de care ia cunostiinta in exercitarea atributiilor
functiei publice, cu exceptia informatiilor de interes public;

Are obligatia respectarii intocmai a regimului juridic al conflictului de interese si al

eqge vy



- Are obligatia respectarii codului privind Conduita Functionarilor publici precum si a perfectionarii
continue a cunostintelor profesionale;

- Indeplineste si alte atributii prevazute de lege sau insircinari stabilite de citre conducerea institutiei
(Primar, Viceprimar, Secretar);

- Raspunde administrativ, disciplinar sau penal dupa caz, pentru neindeplinirea sarcinilor ce 1i revin
sau nerespectarea legislatiei in vigoare;

D. Sfera relationala a titularului postului

1. Sfera relationala interna:

a) Relatii ierarhice :

- subordonat fata de : Primar, Viceprimar, Secretar General al Comunei,

- superior pentru : nu este cazul

b) Relatii functionale : cu toate compartimentele din structura organizatorica a Primariei Stefanestii de Jos
c) Relatii de control : ---

d) Relatii de reprezentare : ---

2. Sfera relationala externa :

b) cu organizatii internationale :

C) cu persoane juridice private :

3. Delegarea de atributii si competenti ***** : In cazul concediilor de orice fel precum si in alte cazuri
speciale, atributiile sunt preluate de catre o persoana desemnata de seful ierarhic

E. Tntocmit de :

1. Numele si prenumele: PETRICA ION

2. Functia: VICEPRIMAR

I TST=Y 110 1B 1111 o R
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F. Luat la cunostinta de catre ocupantul postului
1. Numele si prenumele:
T 1111 111 = R

G. Contrasemneaza :

1. Numele si prenumele: GHEORGHITA VIRGILIU MIRCEA DANIEL

2. Functia PRIMAR

2. SEMMATUTA ......cccoiiiiiiiiiiii i iceteaseeensseessnssessnnseessnssessnssessnssecssnssesssnsscssassessnnssenns



FISA POSTULUI
Nr. 1/2023

A. Informatii generale privind postul

1. Nivelul postului * : EXECUTIE

2. Denumirea postului : INSPECTOR DE SPECIALITATE — Compartiment Monitorizare Unitéati
de fnvitimant (COD COR 242203)

3. Gradul/Treapta profesional/profesionali : --

4. Scopul principal al postului : realizarea obiectului contractului individual de munca

B. Conditii specifice pentru ocuparea postului

. Studii de specialitate ** : studii superioare absolvite cu diploma de licenta Tn studii sociale

. Perfectionari (specializari) : -

. Cunostinte de operare/programare pe calculator (necesitate si nivel): ---

. Limbi striine (necesitate si nivel) cunoscute: ---

. Abilitati, calitati si aptitudini necesare: ---

. Cerinte specifice***: ---

. Competenta manageriala**** (cunostinte de management, calititi si aptitudini manageriale): ---

NS BN

C. Atributii postului :
— centralizeaza necesarul de mjloace fixe si consumabile;
— contacteaza furnizori si negociaza conditii financiare favorabile institutiei;
— asigura respectarea bugetului alocat;
— organizeaza activitatea de transport si receptie a materialelor;
— raporteaza neconcordantele intre bugetul de consumabile si necesar;
— asigura aprovizionarea, instalarea si intretinerea echipamentelor, mobilierului cladirii;
— mentine legatura cu furnizorii de materiale;
— pregatire rapoarte de cheltuieli;

— participa la convocari, bilanturi, analize si alte activitati conduse de esaloanele superioare;

— sa foloseasca timpul de munca exclusiv pentru indeplinirea sarcinilor de serviciu, Tn acest sens, nu se
ocupa in timpul de munca de activitati care nu sunt cuprinse n atributiile si indatoririle sale ori nu
sunt dispuse de sefi ierarhici

— sd aiba capacitatea de organizare a locului de munca;

— sa participe activ la rezolvarea sarcinilor echipei;

— sa fie cinstit, loial si disciplinat, ddnd dovada in toate imprejurarile de o atitudine civilizata si corecta
fata de toate persoanele cu care vine in contact;

— nu paraseste locul de munca decat in cazuri deosebite si numai cu aprobarea sefului ierarhic;

— la incetarea contractului individual de munca, salariatul are obligatia sa predea lucrarile si
documentele realizate pe suport de hartie, precum si unitatea de calculator cu toate documentele
electronice pe care le-a intocmit pe timpul activitatii;



Responsabilitati in prevenirea si stingerea incendiilor:

Sa cunoasca si sa respecte masurile de aparare impotriva incendiilor, stabilite de superiorul sau
ierarhic;

Sa intretina si sa foloseascd, in scopul pentru care au fost realizate, dotdrile pentru apararea
Tmpotriva incendiilor, puse la dispozitia organizatiei;

Sa respecte normele de aparare impotriva incendiilor, specifice activitatilor pe care le organizeaza
sau le desfasoara;

Sa aduca la cunostinta superiorului sau ierarhic orice defectiune tehnica ori alta situatie care
constituie pericol de incendiu.

Sa respecte regulile si masurile de aparare impotriva incendiilor, aduse la cunostinta, sub orice
forma;

Sa utilizeze materialele produsele si echipamentele, potrivit instructiunilor tehnice;

Sa nu efectueze manevre nepermise sau modificari neautorizate ale sistemelor si instalatiilor de
aparare impotriva incendiilor;

Sa comunice, imediat dupa constatare, conducatorului locului de munca orice incalcare a normelor
de aparare impotriva incendiilor sau a oricarei situatii stabilite de acesta ca fiind un pericol de
incendiu, precum si orice defectiune sesizatd la sistemele si instalatiile de aparare Tmpotriva
incendiilor;

Sa coopereze cu lucratorii desemnati de primar, dupa caz, respectiv cu cadrul tehnic cu atributii Tn
domeniul apararii impotriva incendiilor, Tn vederea realizarii masurilor de aparare impotriva
incendiilor;

Sa actioneze, Tn conformitate cu procedurile stabilite la locul de munca, in cazul aparitiei oricarui
pericol iminent de incendiu;

Sa furnizeze persoanelor abilitate toate datele si informatiile de care are cunostinta, referitoare la
producerea incendiilor;

Sa respecte reglementarile tehnice si dispozitille de aparare impotriva incendiilor si sd nu
primejduiasca prin deciziile si faptele lor, viata, bunurile si mediul,

Sa participe neconditionat la instruirile si testarile pe linie de Situatii de Urgenta, P.S.I. organizate
in cadrul organizatiei;

Sa participe neconditionat la simularile/exercitiile pe linie de Situatii de Urgenta, P.S.I. organizate
in cadrul organizatiei;

Tn caz de incendiu sa acorde ajutor, cand si ct este rational posibil, semenilor aflati in pericol sau in
dificultate, din proprie initiativd ori la solicitarea victimei, a reprezentantilor autoritatilor
administratiei publice, precum si a personalului serviciilor de urgenta;

limitarea si stingerea incendiului;

Séa cunoasca masurile de prim ajutor si evacuare in cazul unor situatii de urgenta si sa le aplice
imediat Tn caz de accident;

Sa informeze autoritatile sau serviciile de urgenta abilitate, prin orice mijloace, inclusiv telefonic,
prin apelarea numarului 112, despre iminenta producerii sau producerea oricarei situatii de urgenta
despre care iau cunostinta.

Protectia datelor cu caracter personal :

Sa pastreze in conditii de strictete parolele si mijloacele tehnice de acces la datele cu caracter
personal pe care le prelucreaza in virtutea atributiilor sale de serviciu;

Sa interzicd in mod efectiv si sa impiedice accesul oricarui alt salariat la canalele de accesare a
datelor personale disponibile pe computerul societatii cu ajutorul céruia isi desfasoara activitatea;



Sa manipuleze datele cu caracter personal stocate pe suport fizic la care are acces in virtutea
atributiilor sale cu cea mai mare precautie, atat in ce priveste conservarea suporturilor cat si in ce
priveste depunerea lor in locurile si in conditiile stabilite in procedurile de lucru;

Nu va divulga nimanui si nu va permite nimanui sa ia cunostintd de parolele si mijloacele tehnice de
acces in sistemele informatice pe care le utilizeaza in desfasurarea atributiilor de serviciu;

Nu va divulga nimanui datele cu caracter personal la care are acces, atat in mod nemijlocit cat si,
eventual, Tn mod mediat, cu exceptia situatiilor in care comunicarea datelor cu caracter personal se
regaseste in atributiile sale de serviciu sau a fost autorizata de catre superiorul sau ierarhic;

Nu va copia pe suport fizic niciun fel de date cu caracter personal disponibile Tn sistemele
informatice ale societdtii, cu exceptia Situatiilor in care aceasta activitate se regaseste in atributiile
sale de serviciu sau a fost autorizata de catre superiorul sau ierarhic;

Nu va transmite pe suport informatic si nici pe un altfel de suport date cu caracter personal catre
sisteme informatice care nu se afla sub controlul societatii sau care sunt accesibile in afara societatii,
inclusiv stick-uri usb, hdd, discuri rigide, casute de e-mail, foldere accesibile via ftp sau orice alt
mijloc tehnic.

Atributii generale:

Respecta prevederile cuprinse in ROF si ROI.

Tndeplineste sarcinile ce Ti revin conform fisei postului.

Respecta disciplina muncii.

Respecta masurile de securitate si sanatate a muncii in institutie.

Respecta toate procedurile si instructiunile de lucru in activitatea pe care o desfasoara.

Asigura securitatea datelor si pastreaza secretul de serviciu.

Raspunde de integritatea patrimoniului incredintat, de modul de gestionare si utilizare al acestuia.
Raspunde de deterioarea instrumentelor si dispozitivelor de lucru, daca aceasta s-a produs din culpa
sa directa si anunta imediat conducerea institutiei.

Atributii specifice controlului intern managerial:

1.

2.
3.

4.

oo

Aplica si respecta OMFP nr. 600/2018 privind aprobarea Codului controlului intern managerial al
entitatilor publice;

Contribuie la elaborarea , dezvolatrea si actualizarea procedurilor specific de lucru;

Tn cazul in care identifica un risc, competeaza si transmite formularul de alerta de risc ofiterului/
responsabilului cu riscurile;

In cazul in care identifici o nereguld, competeaza si transmite formularul de alerta nereguli
ofiterului/responsabilului cu neregulile;

Aplica politica de siguranta a datelor la nivelul compartimentului;

Asigura arhivarea si pastrarea documentelor;

Are obligatia sa pastreze secretul de stat, secretul de serviciu, precum si confidentialitatea Tn
legatura cu faptele, informatiile sau documentele de care ia cunostiinta in exercitarea atributiilor
functiei publice, cu exceptia informatiilor de interes public;

Are obligatia respectarii intocmai a regimului juridic al conflictului de interese si al
Avre obligatia respectarii codului privind Conduita Functionarilor publici precum si a perfectionarii
continue a cunostintelor profesionale;

10. Indeplineste si alte atributii prevazute de lege sau insidrcinari stabilite de citre conducerea institutiei

(Primar, Viceprimar, Secretar);

11. Raspunde administrativ, disciplinar sau penal dupa caz, pentru neindeplinirea sarcinilor ce i revin

sau nerespectarea legislatiei in vigoare;



D. Sfera relationala a titularului postului

1. Sfera relationala interna:

a) Relatii ierarhice :

- subordonat fata de : Primar, Viceprimar, Secretar General al Comunei,

- superior pentru : nu este cazul

b) Relatii functionale : cu toate compartimentele din structura organizatorica a Primariei Stefanestii de Jos
c) Relatii de control : ---

d) Relatii de reprezentare : ---

2. Sfera relationala externa :

b) cu organizatii internationale :

C) cu persoane juridice private :

3. Delegarea de atributii si competenti ***** : Tn cazul concediilor de orice fel precum si n alte cazuri
speciale, atributiile sunt preluate de catre o persoana desemnata de seful ierarhic

E. Tntocmit de :

1. Numele si prenumele: PETRICA ION

2. Functia: VICEPRIMAR

R TN 1<) 111 4 2111 ) g
L D | - W] 0] (0 1o] 1 111

F. Luat la cunostinta de catre ocupantul postului

1. Numele si prenumele:

T 1111 111 = R
T I | £ LN

G. Contrasemneaza :

1. Numele si prenumele: GHEORGHITA VIRGILIU MIRCEA DANIEL

2. Functia PRIMAR

AR TS 111 1% 1111 - N
K - | - L PPN



FISA POSTULUI
Nr. 1/2023

A. Informatii generale privind postul

1. Nivelul postului * : EXECUTIE

2. Denumirea postului : GUARD — Compartiment Monitorizare Unititi de Invitimant (COD COR
962907)

3. Gradul/Treapta profesional/profesionali : --

4. Scopul principal al postului : realizarea obiectului contractului individual de munca

B. Conditii specifice pentru ocuparea postului

. Studii de specialitate ** : studii medii/generale

. Perfectionari (specializari) : -

. Cunostinte de operare/programare pe calculator (necesitate si nivel): ---

. Limbi straine (necesitate si nivel) cunoscute: ---

. Abilitati, calitati si aptitudini necesare: ---

. Cerinte specifice***: ---

. Competenta manageriala**** (cunostinte de management, calitati si aptitudini manageriale): ---

NS BN

C. Atributii postului :

— sa cunoasca locurile si punctele vulnerabile de pe raza postului pentru a preveni producerea oricaror
fapte de natura sa aduca prejudicii Sau deranjarea ordinei si linistei cetateanului;

— sa pazeasca bunurile publice si sa asigure integritatea acestora;

— sa opreasca si sa legitimize persoanele despre care exista indiciii ca au savarsit infractiuni sau alte
fapte ilicite peraza postului incredintat, in cazul infractiunilor flagrante sa opreasca si sa predea
politiei pe faptuitor, bunurile sau valorile care fac obiectul infractiunii sau al altor fapte ilicite, luand
masuri pentru conservarea ori paza lor, intocmind totodatd un process-verbal despre luarea acestor
masuri;

— sarespecte consemnul general si particular al postului de paza;

— sa foloseasca timpul de munca exclusiv pentru indeplinirea sarcinilor de serviciu, Th acest sens, nu se
ocupa in timpul de munca de activitati care nu sunt cuprinse n atributiile si Tndatoririle sale ori nu
sunt dispuse de sefi ierarhici

— sa aiba capacitatea de organizare a locului de munci;

— sa participe activ la rezolvarea sarcinilor echipei;

— sa fie cinstit, loial si disciplinat, dand dovada in toate imprejurarile de o atitudine civilizata si corecta
fata de toate persoanele cu care vine n contact;

— nu paraseste locul de munca decat in cazuri deosebite si numai cu aprobarea sefului ierarhic;

— este strict interzisa consumarea de bauturi alcoolice Thainte de intrarea in serviciu sau pe timpul
serviciului;



Responsabilititi in prevenirea si stingerea incendiilor:

Sa cunoasca si sa respecte masurile de aparare impotriva incendiilor, stabilite de superiorul sau
ierarhic;

Sa intretina si sa foloseasca, in scopul pentru care au fost realizate, dotarile pentru apararea
impotriva incendiilor, puse la dispozitia organizatiei;

Sa respecte normele de aparare Timpotriva incendiilor, specifice activitatilor pe care le organizeaza
sau le desfasoara;

Sa aduca la cunostinta superiorului sau ierarhic orice defectiune tehnica ori alta situatie care
constituie pericol de incendiu.

Sa respecte regulile si masurile de aparare impotriva incendiilor, aduse la cunostinta, sub orice
forma;

Sa utilizeze materialele produsele si echipamentele, potrivit instructiunilor tehnice;

Sa nu efectueze manevre nepermise sau modificari neautorizate ale sistemelor si instalatiilor de
aparare impotriva incendiilor;

Sa comunice, imediat dupa constatare, conducatorului locului de munca orice incalcare a normelor
de aparare Tmpotriva incendiilor sau a oricarei situatii stabilite de acesta ca fiind un pericol de
incendiu, precum si orice defectiune sesizata la sistemele si instalatiile de aparare Tmpotriva
incendiilor;

Sa coopereze cu lucratorii desemnati de primar, dupa caz, respectiv cu cadrul tehnic cu atributii Tn
domeniul apararii impotriva incendiilor, Tn vederea realizarii masurilor de aparare impotriva
incendiilor;

Sa actioneze, Tn conformitate cu procedurile stabilite la locul de munca, in cazul aparitiei oricarui
pericol iminent de incendiu;

Sa furnizeze persoanelor abilitate toate datele si informatiile de care are cunostinta, referitoare la
producerea incendiilor;

Sa respecte reglementarile tehnice si dispozitiile de aparare impotriva incendiilor si sa nu
primejduiasca prin deciziile si faptele lor, viata, bunurile si mediul,

Sa participe neconditionat la instruirile si testarile pe linie de Situatii de Urgenta, P.S.I. organizate
in cadrul organizatiei;

Sa participe neconditionat la simularile/exercitiile pe linie de Situatii de Urgenta, P.S.I. organizate
in cadrul organizatiei;

1n caz de incendiu si acorde ajutor, cand si cét este rational posibil, semenilor aflati in pericol sau in
dificultate, din proprie initiativd ori la solicitarea victimei, a reprezentantilor autoritatilor
administratiei publice, precum si a personalului serviciilor de urgenta;

limitarea si stingerea incendiului;

Sa cunoasca masurile de prim ajutor si evacuare in cazul unor situatii de urgenta si sa le aplice
imediat Tn caz de accident;

Sa informeze autoritatile sau serviciile de urgenta abilitate, prin orice mijloace, inclusiv telefonic,
prin apelarea numarului 112, despre iminenta producerii sau producerea oricarei situatii de urgenta
despre care iau cunostinta.

Protectia datelor cu caracter personal :

Sa pastreze n conditii de strictete parolele si mijloacele tehnice de acces la datele cu caracter
personal pe care le prelucreaza in virtutea atributiilor sale de serviciu;

Sa interzicd in mod efectiv si sa impiedice accesul oricarui alt salariat la canalele de accesare a
datelor personale disponibile pe computerul societatii cu ajutorul céruia isi desfasoara activitatea;



Sa manipuleze datele cu caracter personal stocate pe suport fizic la care are acces in virtutea
atributiilor sale cu cea mai mare precautie, atat in ce priveste conservarea suporturilor cat si n ce

priveste depunerea lor in locurile si in conditiile stabilite in procedurile de lucru;

Nu va divulga nimanui si nu va permite nimanui s ia cunostinta de parolele si mijloacele tehnice de
acces in sistemele informatice pe care le utilizeaza in desfasurarea atributiilor de serviciu;

Nu va divulga nimanui datele cu caracter personal la care are acces, atat in mod nemijlocit cat si,
eventual, Tn mod mediat, cu exceptia situatiilor in care comunicarea datelor cu caracter personal se
regaseste in atributiile sale de serviciu sau a fost autorizata de catre superiorul sau ierarhic;

Nu va copia pe suport fizic niciun fel de date cu caracter personal disponibile Tn sistemele
informatice ale societatii, cu exceptia situatiilor Tn care aceasta activitate se regaseste in atributiile
sale de serviciu sau a fost autorizata de catre superiorul sau ierarhic;

- Nu va transmite pe suport informatic si nici pe un altfel de suport date cu caracter personal catre

sisteme informatice care nu se afla sub controlul societatii sau care sunt accesibile in afara societatii,
inclusiv stick-uri usb, hdd, discuri rigide, casute de e-mail, foldere accesibile via ftp sau orice alt
mijloc tehnic.

Atributii generale:

Respecta prevederile cuprinse in ROF si ROI.

Tndeplineste sarcinile ce Ti revin conform fisei postului.

Respecta disciplina muncii.

Respecta masurile de securitate si sanatate a muncii in institutie.

Respecta toate procedurile si instructiunile de lucru in activitatea pe care o desfasoara.

Asigura securitatea datelor si pastreaza secretul de serviciu.

Raspunde de integritatea patrimoniului incredintat, de modul de gestionare si utilizare al acestuia.
Raspunde de deterioarea instrumentelor si dispozitivelor de lucru, daca aceasta s-a produs din culpa
sa directa si anunta imediat conducerea institutiei.

Atributii specifice controlului intern managerial:

Aplica si respecta OMFP nr. 600/2018 privind aprobarea Codului controlului intern managerial al
entitatilor publice;

Contribuie la elaborarea , dezvolatrea si actualizarea procedurilor specific de lucru;

Tn cazul Tn care identifica un risc, competeaza si transmite formularul de alerta de risc ofiterului/
responsabilului cu riscurile;

In cazul in care identifici o nereguld, competeaza si transmite formularul de alerta nereguli
ofiterului/responsabilului cu neregulile;

Aplica politica de siguranta a datelor la nivelul compartimentului;

Asigura arhivarea si pastrarea documentelor;

Are obligatia sa pastreze secretul de stat, secretul de serviciu, precum si confidentialitatea Tn
legatura cu faptele, informatiile sau documentele de care ia cunostiinta in exercitarea atributiilor
functiei publice, cu exceptia informatiilor de interes public;

Are obligatia respectarii intocmai a regimului juridic al conflictului de interese si al
Are obligatia respectarii codului privind Conduita Functionarilor publici precum si a perfectionarii
continue a cunostintelor profesionale;

Indeplineste si alte atributii previzute de lege sau insarcinari stabilite de citre conducerea institutiei
(Primar, Viceprimar, Secretar);

Raspunde administrativ, disciplinar sau penal dupa caz, pentru neindeplinirea sarcinilor ce i revin
sau nerespectarea legislatiei in vigoare;



D. Sfera relationala a titularului postului

1. Sfera relationala interna:

a) Relatii ierarhice :

- subordonat fata de : Primar, Viceprimar, Secretar General al Comunei,

- superior pentru : nu este cazul

b) Relatii functionale : cu toate compartimentele din structura organizatorica a Primariei Stefanestii de Jos
c) Relatii de control : ---

d) Relatii de reprezentare : ---

2. Sfera relationala externa :

b) cu organizatii internationale :

C) cu persoane juridice private :

3. Delegarea de atributii si competenti ***** : Tn cazul concediilor de orice fel precum si n alte cazuri
speciale, atributiile sunt preluate de catre o persoana desemnata de seful ierarhic

E. Tntocmit de :

1. Numele si prenumele: PETRICA ION

2. Functia: VICEPRIMAR

R TN 1<) 111 4 21 101 -
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F. Luat la cunostinta de catre ocupantul postului
1. Numele si prenumele:
T 1111 111 =

G. Contrasemneazi :

1. Numele si prenumele: GHEORGHIIA VIRGILIU MIRCEA DANIEL

2. Functia PRIMAR

2. SEIMNATULA ..........ccvvviiii i ceeevssssssessnsssseteceesssssssssesssssssssscecssssssssssecsssssssssssecassssnnnnns
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FISA POSTULUI
Nr. 1/2023

Informatii generale privind postul
Nivelul postului * : EXECUTIE

. Denumirea postului : SOFER — Compartiment Administrativ (COD COR 832201)
. Gradul/Treapta profesional/profesionala : --
. Scopul principal al postului : realizarea obiectului contractului individual de munca

. Conditii specifice pentru ocuparea postului

. Studii de specialitate ** : studii medii/generale

. Perfectionari (specializari) : permis conducere categoria B

. Cunostinte de operare/programare pe calculator (necesitate si nivel): ---

. Limbi striine (necesitate si nivel) cunoscute: ---

. Abilitati, calitati si aptitudini necesare: ---

. Cerinte specifice®**: ---

. Competenta manageriala**** (cunostinte de management, calititi si aptitudini manageriale): ---

. Atributii postului :

— Respecta cu strictete actele normative care reglementeaza circulatia pe drumurile publice;
— Tnainte de a pleca in cursi are obligatia si verifice starea tehnici a autovehiculului pe care 1l conduce;
— Efectueaza ingrijirea zilnica a autovehiculului;

— Este raspunzator de efectuarea la timp a inspectiilor tehnice periodice si a reviziilor;

— Nu pleacad in cursd daca se constatd defectiuni/nereguli ale autovehiculului si isi anuntd imediat

coordonatorul de transport pentru a se remedia defectiunile;

— Preia foaia de parcurs pentru ziua respectiva si preda foaia din ziua precedentd completata la toate

rubricile (dupa cum indica formularul), diagrame, bonuri de transport, bonuri de combustibil;
— Mentine starea tehnica corespunzatoare a autovehiculului avut in primire;

— Face toate demersurile legale pentru pregatirea de iarna a autoturismului (anvelope de iarna, lanturi

antiderapante, verificarea instalatiilor de climatizare si incalzire a autoturismului, etc)
— Parcheaza autovehiculul la locul si ora stabilite prin foaia de parcurs, respectand regulile de parcare;

— Pastreaza certificatul de Tnmatriculare, copia conforma a licentei de transport, precum si actele

masinii in conditii corespunzatoare si le prezinta la cerere, organelor de control;

— Se preocupa permanent de imbunatatirea cunostintelor sale profesionale si legislative in domeniul

transporturilor;
— Va avea o tinuta decenta si corespunzatoare unui conducator auto;

— Sa foloseasca timpul de munca exclusiv pentru indeplinirea sarcinilor de serviciu, Tn acest sens, nu se
ocupa n timpul de munca de activitati care nu sunt cuprinse in atributiile si Tndatoririle sale ori nu

sunt dispuse de sefi ierarhici
— Sa aiba capacitatea de organizare a locului de munca,;



Sa participe activ la rezolvarea sarcinilor echipei;

Sa fie cinstit, loial si disciplinat, dind dovada in toate imprejurarile de o atitudine civilizata si corecta
fata de toate persoanele cu care vine in contact;

Nu paraseste locul de munca decét in cazuri deosebite si numai cu aprobarea sefului ierarhic;

Este strict interzisa consumarea de bauturi alcoolice Tnainte de intrarea in serviciu sau pe timpul
serviciulut;

Responsabilititi in prevenirea si stingerea incendiilor:

Sa cunoasca si sa respecte masurile de aparare mpotriva incendiilor, stabilite de superiorul sau
ierarhic;

Sa intretina si sd foloseascd, in scopul pentru care au fost realizate, dotdrile pentru apararea
impotriva incendiilor, puse la dispozitia organizatiei;

Sa respecte normele de aparare impotriva incendiilor, specifice activitatilor pe care le organizeaza
sau le desfasoara;

Sa aduca la cunostinta superiorului sau ierarhic orice defectiune tehnica ori alta situatie care
constituie pericol de incendiu.

Sa respecte regulile si masurile de aparare impotriva incendiilor, aduse la cunostinta, sub orice
forma;

Sa utilizeze materialele produsele si echipamentele, potrivit instructiunilor tehnice;

Sé nu efectueze manevre nepermise sau modificari neautorizate ale sistemelor si instalatiilor de
aparare impotriva incendiilor;

Sa comunice, imediat dupa constatare, conducatorului locului de munca orice incélcare a normelor
de aparare Tmpotriva incendiilor sau a oricarei Situatii stabilite de acesta ca fiind un pericol de
incendiu, precum si orice defectiune sesizata la sistemele si instalatiile de aparare Tmpotriva
incendiilor;

Sa coopereze cu lucratorii desemnati de primar, dupa caz, respectiv cu cadrul tehnic cu atributii Tn
domeniul apararii impotriva incendiilor, Tn vederea realizarii masurilor de aparare Tmpotriva
incendiilor;

Sa actioneze, Tn conformitate cu procedurile stabilite la locul de munca, in cazul aparitiei oricarui
pericol iminent de incendiu;

Sa furnizeze persoanelor abilitate toate datele si informatiile de care are cunostinta, referitoare la
producerea incendiilor;

Sa respecte reglementarile tehnice si dispozitiile de aparare impotriva incendiilor si sa nu
primejduiasca prin deciziile si faptele lor, viata, bunurile si mediul,

Sa participe neconditionat la instruirile si testarile pe linie de Situatii de Urgenta, P.S.I. organizate
in cadrul organizatiei;

Sa participe neconditionat la simularile/exercitiile pe linie de Situatii de Urgenta, P.S.I. organizate
in cadrul organizatiei;

1n caz de incendiu si acorde ajutor, cand si cat este rational posibil, semenilor aflati in pericol sau in
dificultate, din proprie initiativda ori la solicitarea victimei, a reprezentantilor autoritatilor
administratiei publice, precum si a personalului serviciilor de urgenta;

limitarea si stingerea incendiului;

Sa cunoasca masurile de prim ajutor si evacuare in cazul unor situatii de urgenta si sa le aplice
imediat in caz de accident;

Sa informeze autoritatile sau serviciile de urgenta abilitate, prin orice mijloace, inclusiv telefonic,
prin apelarea numarului 112, despre iminenta producerii sau producerea oricarei situatii de urgenta
despre care iau cunostinta.



Protectia datelor cu caracter personal :

Sa pastreze n conditii de strictete parolele si mijloacele tehnice de acces la datele cu caracter
personal pe care le prelucreaza in virtutea atributiilor sale de serviciu;

Sa interzica in mod efectiv si sa impiedice accesul oricarui alt salariat la canalele de accesare a
datelor personale disponibile pe computerul societatii cu ajutorul caruia isi desfagoara activitatea;

Sa manipuleze datele cu caracter personal stocate pe suport fizic la care are acces in virtutea
atributiilor sale cu cea mai mare precautie, atat in ce priveste conservarea suporturilor cat si n ce

priveste depunerea lor in locurile si in conditiile stabilite in procedurile de lucru;

Nu va divulga nimanui si nu va permite nimanui sa ia cunostinta de parolele si mijloacele tehnice de
acces in sistemele informatice pe care le utilizeaza in desfasurarea atributiilor de serviciu;

Nu va divulga nimanui datele cu caracter personal la care are acces, atdt in mod nemijlocit cat si,
eventual, in mod mediat, cu exceptia situatiilor in care comunicarea datelor cu caracter personal se
regaseste in atributiile sale de serviciu sau a fost autorizata de catre superiorul sau ierarhic;

Nu va copia pe suport fizic niciun fel de date cu caracter personal disponibile Tn sistemele
informatice ale societatii, cu exceptia situatiilor in care aceasta activitate se regaseste in atributiile
sale de serviciu sau a fost autorizata de catre superiorul sau ierarhic;

Nu va transmite pe suport informatic si nici pe un altfel de suport date cu caracter personal catre
sisteme informatice care nu se afla sub controlul societatii sau care sunt accesibile in afara societatii,
inclusiv stick-uri usb, hdd, discuri rigide, casute de e-mail, foldere accesibile via ftp sau orice alt
mijloc tehnic.

Atributii generale:

Respecta prevederile cuprinse in ROF si ROI.

Tndeplineste sarcinile ce Ti revin conform fisei postului.

Respecta disciplina muncii.

Respecta masurile de securitate si sanatate a muncii n institutie.

Respecta toate procedurile si instructiunile de lucru in activitatea pe care o desfasoara.

Asigura securitatea datelor i pastreaza secretul de serviciu.

Raspunde de integritatea patrimoniului incredintat, de modul de gestionare si utilizare al acestuia.
Raspunde de deterioarea instrumentelor si dispozitivelor de lucru, daca aceasta s-a produs din culpa
sa directa si anunta imediat conducerea institutiei.

Atributii specifice controlului intern managerial:

Aplica si respecta OMFP nr. 600/2018 privind aprobarea Codului controlului intern managerial al
entitatilor publice;

Contribuie la elaborarea , dezvolatrea si actualizarea procedurilor specific de lucru;

Tn cazul n care identifica un risc, competeaza si transmite formularul de alerta de risc ofiterului/
responsabilului cu riscurile;

In cazul in care identifici o nereguld, competeazi si transmite formularul de alertd nereguli
ofiterului/responsabilului cu neregulile;

Aplica politica de siguranta a datelor la nivelul compartimentului;

Asigura arhivarea si pastrarea documentelor;

Are obligatia sa pastreze secretul de stat, secretul de serviciu, precum si confidentialitatea Tn
legatura cu faptele, informatiile sau documentele de care ia cunostiinta in exercitarea atributiilor
functiei publice, cu exceptia informatiilor de interes public;

Are obligatia respectarii intocmai a regimului juridic al conflictului de interese si al

eqge vy

incompatibilitatilor, stabilite potrivit legii si procedurilor interne;



- Are obligatia respectarii codului privind Conduita Functionarilor publici precum si a perfectionarii
continue a cunostintelor profesionale;

- Tndeplineste si alte atributii prevazute de lege sau insircinari stabilite de citre conducerea institutiei
(Primar, Viceprimar, Secretar);

- Raspunde administrativ, disciplinar sau penal dupa caz, pentru neindeplinirea sarcinilor ce ii revin
sau nerespectarea legislatiei in vigoare;

D. Sfera relationala a titularului postului

1. Sfera relationala interna:

a) Relatii ierarhice :

- subordonat fata de : Primar, Viceprimar, Secretar General al Comunei,

- superior pentru : nu este cazul

b) Relatii functionale : cu toate compartimentele din structura organizatorica a Primariei Stefanestii de Jos
c) Relatii de control : ---

d) Relatii de reprezentare : ---

2. Sfera relationala externa :

b) cu organizatii internationale :

C) cu persoane juridice private :

3. Delegarea de atributii si competenti ***** : In cazul concediilor de orice fel precum si in alte cazuri
speciale, atributiile sunt preluate de catre o persoana desemnata de seful ierarhic

E. Tntocmit de :

1. Numele si prenumele: PETRICA ION

2. Functia: VICEPRIMAR

R TN 1<) 111 4 111 )
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F. Luat la cunostinta de catre ocupantul postului
1. Numele si prenumele:
T 1111 111 = R

G. Contrasemneaza :

1. Numele si prenumele: GHEORGHIIA VIRGILIU MIRCEA DANIEL

2. Functia PRIMAR
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FISA POSTULUI
Nr. 1/2023

A. Informatii generale privind postul
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Nivelul postului * : EXECUTIE

. Denumirea postului : SOFER — Compartiment Deservire Microbuz Scolar (COD COR 833101)
. Gradul/Treapta profesional/profesionala : --
. Scopul principal al postului : realizarea obiectului contractului individual de munci

. Conditii specifice pentru ocuparea postului

. Studii de specialitate ** : studii medii/generale

. Perfectionari (specializari) : permis conducere categoria D, atestat transport persoane

. Cunostinte de operare/programare pe calculator (necesitate si nivel): ---

. Limbi straine (necesitate si nivel) cunoscute: ---

. Abilitati, calitati si aptitudini necesare: ---

. Cerinte specifice***: ---

. Competenta manageriala**** (cunostinte de management, calititi si aptitudini manageriale): ---

. Atributii postului :

— Respecta cu strictete actele normative care reglementeaza circulatia pe drumurile publice;
— Tnainte de a pleca in cursi are obligatia sa verifice starea tehnici a autovehiculului pe care il conduce;
— Efectueaza ingrijirea zilnica a autovehiculului;

— Este raspunzator de efectuarea la timp a inspectiilor tehnice periodice si a reviziilor;

— Nu pleacad in cursd daca se constatd defectiuni/nereguli ale autovehiculului si isi anuntd imediat

coordonatorul de transport pentru a se remedia defectiunile;

— Preia foaia de parcurs pentru ziua respectiva si preda foaia din ziua precedenta completata la toate

rubricile (dupa cum indica formularul), diagrame, bonuri de transport, bonuri de combustibil;
— Mentine starea tehnica corespunzatoare a autovehiculului avut in primire;

— Face toate demersurile legale pentru pregatirea de iarna a autoturismului (anvelope de iarna, lanturi

antiderapante, verificarea instalatiilor de climatizare si incalzire a autoturismului, etc)
— Parcheaza autovehiculul la locul si ora stabilite prin foaia de parcurs, respectand regulile de parcare;

— Pastreaza certificatul de Tnmatriculare, copia conforma a licentei de transport, precum Si actele

masinii in conditii corespunzatoare si le prezinta la cerere, organelor de control;

— Se preocupa permanent de imbunatatirea cunostintelor sale profesionale si legislative in domeniul

transporturilor;
— Va avea o tinuta decenta si corespunzatoare unui conducator auto;

— Executa operativ si corect sarcinile de serviciu trasate de superiorii ierarhici, respectand disciplina

muncii;

— Se comporta civilizat in relatiile cu cadrele didactice, elevii, colegii de serviciu, superiorii ierarhici si

organele de control;
— Asigura transportul elevilor la scoli si retur;
— Ajuta elevii la urcarea si coborarea din masina,



Efectueaza si alte sarcini trasate de catre conducerea UAT Stefanestii de Jos, Tn conformitate cu
nevoile unitatilor de Tnvatamant si ale primariei;

Sa foloseasca timpul de munca exclusiv pentru indeplinirea sarcinilor de serviciu, in acest sens, nu se
ocupa in timpul de munca de activitati care nu sunt cuprinse in atributiile si indatoririle sale ori nu
sunt dispuse de sefi ierarhici

Sa aiba capacitatea de organizare a locului de munca;

Sa participe activ la rezolvarea sarcinilor echipei;

Sa fie cinstit, loial si disciplinat, dand dovada in toate imprejurarile de o atitudine civilizata si corecta
fata de toate persoanele cu care vine in contact;

Nu paraseste locul de munca decat in cazuri deosebite si numai cu aprobarea sefului ierarhic;

Este strict interzisa consumarea de bauturi alcoolice Tnainte de intrarea in serviciu sau pe timpul
serviciului;

Responsabilitati in prevenirea si stingerea incendiilor:

Sa cunoasca si sa respecte masurile de aparare impotriva incendiilor, stabilite de superiorul sau
ierarhic;

Sa intretind si sa foloseascd, in scopul pentru care au fost realizate, dotarile pentru apararea
Tmpotriva incendiilor, puse la dispozitia organizatiei;

Sa respecte normele de aparare Timpotriva incendiilor, specifice activitatilor pe care le organizeaza
sau le desfasoara;

Sa aduca la cunostinta superiorului sau ierarhic orice defectiune tehnica ori altd situatie care
constituie pericol de incendiu.

Sa respecte regulile si masurile de aparare impotriva incendiilor, aduse la cunostinta, sub orice
forma;

Sa utilizeze materialele produsele si echipamentele, potrivit instructiunilor tehnice;

Sa nu efectueze manevre nepermise sau modificari neautorizate ale sistemelor si instalatiilor de
aparare impotriva incendiilor;

Sa comunice, imediat dupa constatare, conducatorului locului de munca orice incélcare a normelor
de apdrare impotriva incendiilor sau a oricarei situatii stabilite de acesta ca fiind un pericol de
incendiu, precum si orice defectiune sesizatd la sistemele si instalatiile de aparare Tmpotriva
incendiilor;

Sa coopereze cu lucratorii desemnati de primar, dupa caz, respectiv cu cadrul tehnic cu atributii Tn
domeniul apararii impotriva incendiilor, Tn vederea realizarii masurilor de aparare impotriva
incendiilor;

Sa actioneze, in conformitate cu procedurile stabilite la locul de munca, in cazul aparitiei oricarui
pericol iminent de incendiu;

Sa furnizeze persoanelor abilitate toate datele si informatiile de care are cunostinta, referitoare la
producerea incendiilor;

Sa respecte reglementarile tehnice si dispozitiile de aparare impotriva incendiilor si sa nu
primejduiasca prin deciziile si faptele lor, viata, bunurile si mediul;

Sa participe neconditionat la instruirile si testarile pe linie de Situatii de Urgenta, P.S.I. organizate
in cadrul organizatiei;

Sa participe neconditionat la simularile/exercitiile pe linie de Situatii de Urgenta, P.S.I. organizate
in cadrul organizatiei;

Tn caz de incendiu sa acorde ajutor, cand si cat este rational posibil, semenilor aflati in pericol sau in
dificultate, din proprie initiativd ori la solicitarea victimei, a reprezentantilor autoritatilor
administratiei publice, precum si a personalului serviciilor de urgenta;
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limitarea si stingerea incendiului;

Sa cunoasca masurile de prim ajutor si evacuare in cazul unor situatii de urgenta si sa le aplice
imediat in caz de accident;

Sa informeze autoritatile sau serviciile de urgenta abilitate, prin orice mijloace, inclusiv telefonic,
prin apelarea numarului 112, despre iminenta producerii sau producerea oricarei situatii de urgenta
despre care iau cunostinta.

Protectia datelor cu caracter personal :

Sa pastreze Tn conditii de strictete parolele si mijloacele tehnice de acces la datele cu caracter
personal pe care le prelucreaza in virtutea atributiilor sale de serviciu;

Sa interzicd in mod efectiv si sa impiedice accesul oricarui alt salariat la canalele de accesare a
datelor personale disponibile pe computerul societatii cu ajutorul caruia isi desfasoara activitatea;

Sa manipuleze datele cu caracter personal stocate pe suport fizic la care are acces in virtutea
atributiilor sale cu cea mai mare precautie, atat in ce priveste conservarea suporturilor cat si in ce
priveste depunerea lor in locurile si in conditiile stabilite in procedurile de lucru;

Nu va divulga nimanui si nu va permite nimanui sa ia cunostintd de parolele si mijloacele tehnice de
acces 1n sistemele informatice pe care le utilizeaza in desfasurarea atributiilor de serviciu;

Nu va divulga nimanui datele cu caracter personal la care are acces, atdt in mod nemijlocit cat si,
eventual, in mod mediat, cu exceptia situatiilor in care comunicarea datelor cu caracter personal se
regaseste Tn atributiile sale de serviciu sau a fost autorizata de catre superiorul sau ierarhic;

Nu va copia pe suport fizic niciun fel de date cu caracter personal disponibile in sistemele
informatice ale societatii, cu exceptia Situatiilor in care aceasta activitate se regaseste in atributiile
sale de serviciu sau a fost autorizata de catre superiorul sau ierarhic;

Nu va transmite pe suport informatic si nici pe un altfel de suport date cu caracter personal citre
sisteme informatice care nu se afla sub controlul societatii sau care sunt accesibile in afara societatii,
inclusiv stick-uri usb, hdd, discuri rigide, casute de e-mail, foldere accesibile via ftp sau orice alt
mijloc tehnic.

Atributii generale:

Respecta prevederile cuprinse in ROF si ROI.

Tndeplineste sarcinile ce Ti revin conform fisei postului.

Respecta disciplina muncii.

Respecta masurile de securitate si sanatate a muncii n institutie.

Respecta toate procedurile si instructiunile de lucru in activitatea pe care o desfasoara.

Asigura securitatea datelor si pastreaza secretul de serviciu.

Raspunde de integritatea patrimoniului incredintat, de modul de gestionare si utilizare al acestuia.
Raspunde de deterioarea instrumentelor si dispozitivelor de lucru, daca aceasta s-a produs din culpa
sa directa si anunta imediat conducerea institutiei.

Atributii specifice controlului intern managerial:

Aplica si respecta OMFP nr. 600/2018 privind aprobarea Codului controlului intern managerial al
entitatilor publice;

Contribuie la elaborarea , dezvolatrea si actualizarea procedurilor specific de lucru;

Tn cazul in care identifica un risc, competeaza si transmite formularul de alerta de risc ofiterului/
responsabilului cu riscurile;

In cazul in care identifici o nereguld, competeazi si transmite formularul de alerta nereguli
ofiterului/responsabilului cu neregulile;

Aplica politica de siguranta a datelor la nivelul compartimentului;



- Asigura arhivarea si pastrarea documentelor;

- Are obligatia sa pastreze secretul de stat, secretul de serviciu, precum si confidentialitatea in
legatura cu faptele, informatiile sau documentele de care ia cunostiinta in exercitarea atributiilor
functiei publice, cu exceptia informatiilor de interes public;

- Are obligatia respectarii intocmai a regimului juridic al conflictului de interese si al

e ey

- Are obligatia respectarii codului privind Conduita Functionarilor publici precum si a perfectionarii
continue a cunostintelor profesionale;

- Indeplineste si alte atributii prevazute de lege sau insarciniri stabilite de catre conducerea institutiei
(Primar, Viceprimar, Secretar);

- Raspunde administrativ, disciplinar sau penal dupa caz, pentru neindeplinirea sarcinilor ce 1i revin
sau nerespectarea legislatiei in vigoare;

D. Sfera relationala a titularului postului

1. Sfera relationala interna:

a) Relatii ierarhice :

- subordonat fata de : Primar, Viceprimar, Secretar General al Comunei,

- superior pentru : nu este cazul

b) Relatii functionale : cu toate compartimentele din structura organizatorica a Primariei Stefanestii de Jos
c) Relatii de control : ---

d) Relatii de reprezentare : ---

2. Sfera relationala externa :

a) cu autoritati si institutii publice : Instututia Prefectului Judet Ilfov si alte institutii publice

b) cu organizatii internationale :

C) cu persoane juridice private :

3. Delegarea de atributii si competenti ***** : Tn cazul concediilor de orice fel precum si n alte cazuri
speciale, atributiile sunt preluate de catre o persoana desemnata de seful ierarhic

E. Tntocmit de :

1. Numele si prenumele: PETRICA ION

2. Functia: VICEPRIMAR
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4. DAta TNTOCMITTT cuviiviiiiiiiiii e cesssesssssasssssssnssnssnssssnssnsesssssnssnsosssssnssnsssssssnssnsssssssnsanns

F. Luat la cunostinta de citre ocupantul postului

1. Numele si prenumele:

T 1111111 =
1 JR I |

G. Contrasemneaza :

1. Numele si prenumele: GHEORGHITA VIRGILIU MIRCEA DANIEL

2. Functia PRIMAR

2. SEMMATUTA ........cccuviiiiiiiieeeecsssssenseeennsseessnssesssnseessnssessnssessnssecssnssesssnsscssassesssnssenns
3. DALA ......ccecceeeecnnensnnencsaneessneasennscanasensesnsssnnsssnssssssesnsessssennseniissanssennscsnssennsssnssnns



