
 

ROMÂNIA 

JUDEȚUL ILFOV 

PRIMĂRIA COMUNEI ȘTEFĂNEȘTII DE JOS 

Șos. Ștefănești nr. 116, Comuna Ștefăneștii de Jos, 077175 

CIF : 4420775  ; Tel/fax: 021-361.35.29 

primariastefanesti.ro  ; office@primariastefanesti.ro 

 
 

Nr. 2867/31.01.2023 
 

 

ANUNŢ  CONCURS   

 

PRIMĂRIA COMUNEI ȘTEFĂNEȘTII DE JOS cu sediul în șos. Ștefănești nr. 116, comuna 

Ștefăneștii de Jos, județ Ilfov, organizează concurs de recrutare pentru ocuparea pe perioadă nedeterminată, 

cu normă întreagă, a următoarelor funcții contractuale de execuție vacante : 

 

- 1 post Inspector de specialitate – Serviciul Voluntar Situații de Urgență 

- 1 post Inspector de specialitate – Compartiment Acte Administrative, Monitor Oficial și Arhivă 

- 1 post Inspector de specialitate – Compartiment Relații cu Publicul, Cultură și Recreere 

- 1 post Inspector de specialitate – Compartiment Monitorizare Unități de Învățământ 

- 1 post Guard – Compartiment Administrativ 

- 2 posturi Șofer – Compartiment Administrativ 

- 1 post Șofer – Compartiment Deservire Microbuz Școlar 

 

Condițiile specifice necesare în vederea participării la concurs și a ocupării funcției contractuale 

sunt: 

➢ pentru Inspector de specialitate – Serviciul Voluntar Situații de Urgență : 

- studii superioare absolvite cu diplomă de licență în domeniul studii inginerești; 

- vechime în muncă : 10 ani; 

- vechime în specialitatea studiilor : 1 an; 

➢ pentru Inspector de specialitate – Compartiment Acte Administrative, Monitor Oficial și Arhivă : 

- studii superioare absolvite cu diplomă de licență în domeniul științe sociale; 

- vechime în muncă  : 7 ani; 

- fără vechime în specialitatea studiilor; 

 

➢ pentru Inspector de specialitate – Compartiment Relații cu Publicul, Cultură și Recreere : 

- studii superioare absolvite cu diplomă de licență în domeniul științe economice; 

- fără vechime în muncă; 



- fără vechime în specialitatea studiilor; 

➢ pentru Inspector de specialitate – Compartiment Monitorizare Unități de Învățământ : 

- studii superioare absolvite cu diplomă de licență în domeniul științe sociale; 

- fără vechime în muncă; 

- fără vechime în specialitatea studiilor; 

➢ pentru Guard – Compartiment Administrativ : 

- studii medii/generale; 

- fără vechime în muncă; 

➢ pentru Șofer – Compartiment Administrativ : 

- studii medii/generale; 

- vechime în muncă : 3 ani; 

- permis conducere categoria B; 

➢ pentru Șofer – Compartiment Deservire Microbuz Școlar : 

- studii medii/generale; 

- fără vechime în muncă; 

- permis conducere categoria D; 

- atestat transport persoane; 

 

Condițiile generale de participare sunt cele prevăzute de art. 15 la HG nr. 1336/2022 pentru aprobarea 

Regulamentului-cadru privind organizarea și dezvoltarea carierei personalului contractual din sectorul 

bugetar plătit din fonduri publice (vezi Anexa I). 

Concursul se organizează la sediul Primăriei Ștefăneștii de Jos din șos. Ștefănești nr. 116, comuna 

Ștefăneștii de Jos, județ Ilfov, în data 01 Martie 2023, ora 11:00 – proba scrisă (pentru cele patru funcții 

contractuale de execuție de Inspector de specialitate) / test grilă (pentru funcțiile contractuale de execuție 

vacante de Guard și Șofer). Interviul va avea loc în data de 03.03.2023, ora 11:00. 

Dosarele se depun la sediul Primăriei Ștefăneștii de Jos din șos. Ștefănești nr. 116, comuna Ștefăneștii 

de Jos, județ Ilfov în termen de 10 zile lucrătoare de la data publicării anunțului, respectiv de la data de 

01.02.2023 până la data de 14.02.2023, ora 16:00, iar documentele de participare sunt cele prevăzute de 

art. 35 din HG nr. 1336/2022 pentru aprobarea Regulamentului-cadru privind organizarea și dezvoltarea 

carierei personalului contractual din sectorul bugetar plătit din fonduri publice (vezi Anexa II). 

Selecția dosarelor de concurs se realizează în 2 zile lucrătoare de la expirarea datei limită de depunere 

a dosarelor, cu mențiunea „ADMIS” sau „RESPINS”. Afișarea rezultatelor se va face în data de 

16.02.2023 la locul desfășurării concursului și pe pagina de internet a instituției publice organizatorice.  



Relații suplimentare referitoare la organizarea concursului pot fi obținute la nr. de 021-361.35.29, 

persoană de contact doamna Grigore Georgiana Adriana – Referent Principal Primăria Ștefăneștii de Jos 

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

 

Concursul se va organiza conform calendarului următor (vezi Anexa III) : 

➢ 14 Februarie 2023 – termenul limită pentru depunerea dosarelor; 

➢ 16 Februarie 2023 – afișare rezultate selecție dosare; 

➢ 01 Martie 2023, ora 11:00 – proba scrisă; 

➢ 02 Martie 2023 – termen depunere contestații rezultat probă scrisă; 

➢ 03 Martie 2023, ora 11:00 – probă interviu; 

➢ 06 Martie 2023 – termen depunere contestații rezultat probă interviu; 

 

Bibliografia/Tematica specifică propusă pentru Inspector de specialitate – Serviciul Voluntar Situații de 

Urgență : 

1. Constituția României, republicată; 

cu tematica Principii generale, Drepturile, libertățile și îndatoririle fundamentale, Îndatoririle 

fundamentale. 

2. Ordonanța Guvernului nr. 137/2000 privind prevenirea și sancționarea tuturor formelor de 

discriminare, republicată, cu modificările și completările ulterioare; 

cu tematica Egalitatea în activitatea economică și în materie de angajare și profesie, Accesul la serviciile 

publice administrative și juridice, de sănătate, la alte servicii, bunuri și facilități, Libertatea de circulație, 

dreptul la libera alegere a domiciliului și accesul în locurile publice, Consiliul National pentru Combaterea 

Discriminării 

3. Legea nr. 53/2003 privind Codul Muncii, cu modificările și completările ulterioare; 

cu tematica Încheierea contractului individual de muncă, Executarea contractului individual de muncă, 

Încetarea contractului individual de muncă. 

4. Legea nr. 202/2002 privind egalitatea de șanse și de tratament între femei și bărbați, republicată, cu 

modificările și completările ulterioare; 

cu tematica Egalitatea de șanse și de tratament între femei și bărbați în domeniul muncii. 

5. Legea nr. 544/2001 privind liberul acces la informațiile de interes public, cu modificările și 

completările ulterioare; 

cu tematica Accesul la informațiile de interes public. 

6. Ordinul nr. 75/2019 pentru aprobarea Criteriilor de performanță privind constituirea, încadrarea și 

dotarea serviciilor voluntare și a serviciilor private pentru situații de urgență; 



cu tematica Criteriile de performanță privind constituirea, încadrarea și dotarea serviciilor voluntare și a 

serviciilor private pentru situații de urgență. 

7. Legea nr. 481/2004 privind protecția civilă; 

cu tematica Organizarea protecției civile, Drepturile și obligațiile cetățenilor, Atribuții și obligații privind 

protecția civilă, Înștiințarea, avertizarea și alarmarea. 

8. Hotărârea nr. 1579/2005 pentru aprobarea Statutului personalului voluntar din serviciile de urgență 

voluntare; 

cu tematica Statutul personalului voluntar din serviciile de urgență voluntare. 

9. Legea nr. 78/2014 privind reglementarea activității de voluntariat în România; 

cu tematica Reglementarea activității de voluntariat în România. 

10. Hotărârea nr. 1491/2004 pentru aprobarea Regulamentului-cadru privind structura organizatorică, 

atribuțiile, funcționarea și dotarea comitetelor și centrelor operative pentru situații de urgență; 

cu tematica Structura organizatorică, atribuțiile, funcționarea și dotarea comitetelor și centrelor operative 

pentru situații de urgență. 

11. Ordonanța de urgență nr. 21/2004 privind Sistemul Național de Management al Situațiilor de 

Urgență; 

cu tematica Sistemul Naţional de Management al Situațiilor de Urgență. 

 

Bibliografia/Tematica specifică propusă pentru Inspector de specialitate – Compartiment Acte 

Administrative, Monitor Oficial și Arhivă : 

1. Constituția României, republicată; 

cu tematica Principii generale, Drepturile, libertățile și îndatoririle fundamentale, Îndatoririle 

fundamentale. 

2. Ordonanța Guvernului nr. 137/2000 privind prevenirea și sancționarea tuturor formelor de 

discriminare, republicată, cu modificările și completările ulterioare; 

cu tematica Egalitatea în activitatea economică și în materie de angajare și profesie, Accesul la serviciile 

publice administrative și juridice, de sănătate, la alte servicii, bunuri și facilități, Libertatea de circulație, 

dreptul la libera alegere a domiciliului și accesul în locurile publice, Consiliul Național pentru Combaterea 

Discriminării. 

3. Legea nr. 53/2003 privind Codul Muncii, cu modificările și completările ulterioare; 

cu tematica Încheierea contractului individual de muncă, Executarea contractului individual de muncă, 

Încetarea contractului individual de muncă. 

4. Legea nr. 202/2002 privind egalitatea de șanse și de tratament între femei și bărbați, republicată, cu 

modificările și completările ulterioare; 

cu tematica Egalitatea de șanse și de tratament între femei și bărbați în domeniul muncii. 



5. Legea nr. 544/2001 privind liberul acces la informațiile de interes public, cu modificările și 

completările ulterioare; 

cu tematica Accesul la informațiile de interes public. 

6. Legea nr. 135/2007 privind arhivarea documentelor în formă electronică; 

cu tematica Furnizarea serviciilor de arhivare a documentelor în formă electronică, Crearea. conservarea și 

consultarea arhivei electronice. 

7. Legea Arhivelor Naționale nr. 16/1996; 

cu tematica Atribuțiile Arhivelor Naționale, Obligațiile creatorilor și deținătorilor de documente, Folosirea 

documentelor care fac parte din Fondul Arhivistic Național al României. 

 

Bibliografia/Tematica specifică propusă pentru Inspector de specialitate – Compartiment Relații cu 

Publicul, Cultură și Recreere : 

1. Constituția României, republicată; 

cu tematica Principii generale, Drepturile, libertățile și îndatoririle fundamentale, Îndatoririle 

fundamentale. 

2. Ordonanța Guvernului nr. 137/2000 privind prevenirea și sancționarea tuturor formelor de 

discriminare, republicată, cu modificările și completările ulterioare; 

cu tematica Egalitatea în activitatea economică și în materie de angajare și profesie, Accesul la serviciile 

publice administrative și juridice, de sănătate, la alte servicii, bunuri și facilități, Libertatea de circulație, 

dreptul la libera alegere a domiciliului și accesul în locurile publice, Consiliul Național pentru Combaterea 

Discriminării. 

3. Legea nr. 53/2003 privind Codul Muncii, cu modificările și completările ulterioare; 

cu tematica Încheierea contractului individual de muncă, Executarea contractului individual de muncă, 

Încetarea contractului individual de muncă. 

4. Legea nr. 202/2002 privind egalitatea de șanse și de tratament între femei și bărbați, republicată, cu 

modificările și completările ulterioare; 

cu tematica Egalitatea de șanse și de tratament între femei și bărbați în domeniul muncii. 

5. Legea nr. 544/2001 privind liberul acces la informațiile de interes public, cu modificările și 

completările ulterioare; 

cu tematica Accesul la informațiile de interes public. 

6. Legea nr. 135/2007 privind arhivarea documentelor în formă electronică; 

cu tematica Furnizarea serviciilor de arhivare a documentelor în formă electronică, Crearea. conservarea și 

consultarea arhivei electronice. 

7. Ordonanța de urgență nr. 118/2006 privind înființarea, organizarea și desfășurarea activității 

așezămintelor culturale; 



cu tematica Înființarea, organizarea și funcționarea așezămintelor culturale , Personalul și conducerea 

așezămintelor culturale, instituții publice. 

8. Legea nr. 182/2000 privind protejarea patrimoniului cultural național mobil; 

cu tematica Regimul juridic al bunurilor aparținând patrimoniului cultural național mobil , Păstrarea, 

depozitarea și asigurarea securității bunurilor culturale mobile , Conservarea și restaurarea bunurilor 

culturale mobile clasate 

 

Bibliografia/Tematica specifică propusă pentru Inspector de specialitate – Compartiment Monitorizare 

Unități de Învățământ : 

1. Constituția României, republicată; 

cu tematica Principii generale, Drepturile, libertățile și îndatoririle fundamentale, Îndatoririle 

fundamentale. 

2. Ordonanța Guvernului nr. 137/2000 privind prevenirea și sancționarea tuturor formelor de 

discriminare, republicată, cu modificările și completările ulterioare; 

cu tematica Egalitatea în activitatea economică și în materie de angajare și profesie, Accesul la serviciile 

publice administrative și juridice, de sănătate, la alte servicii, bunuri și facilități, Libertatea de circulație, 

dreptul la libera alegere a domiciliului și accesul în locurile publice, Consiliul National pentru Combaterea 

Discriminării. 

3. Legea nr. 53/2003 privind Codul Muncii, cu modificările și completările ulterioare; 

cu tematica Încheierea contractului individual de muncă, Executarea contractului individual de muncă, 

Încetarea contractului individual de muncă. 

4. Legea nr. 202/2002 privind egalitatea de șanse și de tratament între femei și bărbați, republicată, cu 

modificările și completările ulterioare; 

cu tematica Egalitatea de șanse și de tratament între femei și bărbați în domeniul muncii. 

5. Legea nr. 544/2001 privind liberul acces la informațiile de interes public, cu modificările și 

completările ulterioare; 

cu tematica Accesul la informațiile de interes public. 

6. Legea nr. 319/2006 Legea securității și sănătății în muncă; 

cu tematica Obligațiile angajatorilor, Obligațiile lucrătorilor. 

 

Bibliografia/Tematica specifică propusă pentru Guard : 

1. Legea nr. 53/2003 privind Codul Muncii, cu modificările și completările ulterioare; 

2. Legea nr. 333/2003 privind paza obiectivelor, bunurilor, valorilor și protecția persoanelor; 

3. Hotărârea nr. 301/2012 pentru aprobarea Normelor metodologice de aplicare a Legii nr. 333/2003 

privind paza obiectivelor, bunurilor, valorilor și protecția persoanelor; 



4. Legea nr. 61/1991 pentru sancționarea faptelor de încălcare a unor norme de conviețuire socială, a 

ordinii și liniștii publice; 

 

Bibliografia/Tematica specifică propusă pentru Șofer : 

1. Legea nr. 53/2003 privind Codul Muncii, cu modificările și completările ulterioare; 

2. Ordonanța de urgență nr. 195/2002 privind circulația pe drumurile publice; 

3. Legea nr. 49/2006 pentru aprobarea Ordonanței de urgență a Guvernului nr. 195/2002 privind 

circulația pe drumurile publice; 

4. Hotărârea nr. 1391/2006 pentru aprobarea Regulamentului de aplicare a Ordonanței de urgență a 

Guvernului nr. 195/2002 privind circulația pe drumurile publice; 

5. Chestionare legislație rutieră; 

 

Candidații vor avea în vedere la studierea actelor normative din bibliografie inclusiv republicările, 

modificările și completările acestora. 

 

 

 

PRIMAR, 

GHEORGHIȚĂ VIRGILIU MIRCEA DANIEL 

Conf. Ordinului Prefectului Județului Ilfov nr. 50/15.02.2022 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

Anexa I 

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

Poate ocupa un post vacant sau temporar vacant persoana care îndeplinește condițiile prevăzute de 

Legea nr. 53/2003 - Codul muncii, republicată, cu modificările și completările ulterioare, și cerințele 

specifice prevăzute la art. 542 alin. (1) și (2) din Ordonanța de urgență a Guvernului nr. 57/2019 privind 

Codul administrativ, cu modificările și completările ulterioare: 

a) are cetățenia română sau cetățenia unui alt stat membru al Uniunii Europene, a unui stat parte la 

Acordul privind Spațiul Economic European (SEE) sau cetățenia Confederației Elvețiene; 

b) cunoaște limba română, scris și vorbit; 

c) are capacitate de muncă în conformitate cu prevederile Legii nr. 53/2003 - Codul muncii, republicată, 

cu modificările și completările ulterioare; 

d) are o stare de sănătate corespunzătoare postului pentru care candidează, atestată pe baza adeverinței 

medicale eliberate de medicul de familie sau de unitățile sanitare abilitate; 

e) îndeplinește condițiile de studii, de vechime în specialitate și, după caz, alte condiții specifice potrivit 

cerințelor postului scos la concurs; 

f) nu a fost condamnată definitiv pentru săvârșirea unei infracțiuni contra securității naționale, contra 

autorității, contra umanității, infracțiuni de corupție sau de serviciu, infracțiuni de fals ori contra 

înfăptuirii justiției, infracțiuni săvârșite cu intenție care ar face o persoană candidată la post 

incompatibilă cu exercitarea funcției contractuale pentru care candidează, cu excepția situației în care a 

intervenit reabilitarea; 

g) nu execută o pedeapsă complementară prin care i-a fost interzisă exercitarea dreptului de a ocupa 

funcția, de a exercita profesia sau meseria ori de a desfășura activitatea de care s-a folosit pentru 

săvârșirea infracțiunii sau față de aceasta nu s-a luat măsura de siguranță a interzicerii ocupării unei 

funcții sau a exercitării unei profesii; 

h) nu a comis infracțiunile prevăzute la art. 1 alin. (2) din Legea nr. 118/2019 privind Registrul național 

automatizat cu privire la persoanele care au comis infracțiuni sexuale, de exploatare a unor persoane sau 

asupra minorilor, precum și pentru completarea Legii nr. 76/2008 privind organizarea și funcționarea 

Sistemului National de Date Genetice Judiciare, cu modificările ulterioare, pentru domeniile prevăzute 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 II 

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

(1) Pentru înscrierea la concurs candidații vor prezenta un dosar care va conține următoarele documente: 

a) formular de înscriere la concurs, conform modelului prevăzut la anexa nr. 2; 

b) copia actului de identitate sau orice alt document care atestă identitatea, potrivit legii, aflate în termen 

de valabilitate; 

c) copia certificatului de căsătorie sau a altui document prin care s-a realizat schimbarea de nume, după 

caz; 

d) copiile documentelor care atestă nivelul studiilor se ale altor acte care atestă efectuarea unor 

specializări, precum și copiile documentelor care atestă îndeplinirea condițiilor specifice ale postului 

solicitate de autoritatea sau instituția publică; 

e) copia carnetului de muncă, a adeverinței eliberate de angajator pentru perioada lucrată, care să ateste 

vechimea în muncă și în specialitatea studiilor solicitate pentru ocuparea postului; 

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

g) adeverință medicală care să ateste starea de sănătate corespunzătoare, eliberată de către medicul de 

familie al candidatului sau de către unitățile sanitare abilitate cu cel mult 6 luni anterior derulării 

concursului; 

h) certificatul de integritate comportamentală din care să reiasă că nu s-au comis infracțiuni prevăzute la 

art. 1 alin. (2) din Legea nr. 118/2019 privind Registrul național automatizat cu privire la persoanele care 

au comis infracțiuni sexuale, de exploatare a unor persoane sau asupra minorilor, precum și pentru 

completarea Legii nr. 76/2008 privind organizarea și funcționarea Sistemului Național de Date Genetice 

Judiciare, cu modificările ulterioare, pentru candidații înscriși pentru posturile din cadrul sistemului de 

învățământ, sănătate sau protecție socială, precum și orice entitate publică sau privată a cărei activitate 

presupune contactul direct cu copii, persoane în vârstă, persoane cu dizabilități sau alte categorii de 

persoane vulnerabile ori care presupune examinarea fizică sau evaluarea psihologică a unei persoane; 

i) curriculum vitae, model comun european. 

(2) Modelul orientativ al adeverinței menționate la alin. (1) lit. e) este prevăzut în anexa nr. 3. 

(3) Adeverința care atestă starea de sănătate conține, în clar, numărul, data, numele emitentului și 

calitatea acestuia, în formatul standard stabilit prin ordin al ministrului sănătății. Pentru candidații cu 

dizabilități, în situația solicitării de adaptare rezonabilă, adeverință care atestă starea de sănătate trebuie 

însoțită de copia certificatului de încadrare într-un grad de handicap, emis în condițiile legii. 

(4) Copiile de pe actele prevăzute la alin. (1) lit. b) -e), precum și copia certificatului de încadrare într-un 

grad de handicap prevăzut la alin. (3) se prezintă însoțite de documentele originale, care se certifică cu 

mențiunea "conform cu originalul" de către secretarul comisiei de concurs. 

(5) Documentul prevăzut la alin. (1) lit. f) poate fi înlocuit cu o declarație pe propria răspundere privind 

antecedentele penale. În acest caz, candidatul declarat admis la selecția dosarelor și care nu a solicitat 

expres la înscrierea la concurs preluarea informațiilor privind antecedentele penale direct de la 

autoritatea sau instituția publică competentă cu eliberarea certificatelor de cazier judiciar are obligația de 

a completa dosarul de concurs cu originalul documentului prevăzut la alin. (1) lit. f), anterior datei de 

susținere a probei scrise și/sau probei practice. În situația în care candidatul solicită expres în formularul 

de înscriere la concurs preluarea informațiilor direct de la autoritatea sau instituția publică competentă 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
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=505557677&d=2023-01-05#p-505557677
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=505557686&d=2023-01-05#p-505557686
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=505557681&d=2023-01-05#p-505557681
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=505557681&d=2023-01-05#p-505557681


eliberarea certificatelor de cazier judiciar, extrasul de pe cazierul judiciar se solicită de către autoritatea 

sau instituția publică organizatoare a concursului, potrivit legii. 

(6) Documentul prevăzut la alin. (1) lit. h) poate fi solicitat și de către autoritatea sau instituția publică 

organizatoare a concursului, cu acordul persoanei verificate, potrivit legii. 

(7) În funcție de decizia conducătorului autorității sau instituției publice, dosarele de concurs se depun la 

compartimentul resurse umane sau, după caz, la compartimentul care asigură organizarea și desfășurarea 

concursului sau pot fi transmise de candidați prin Poșta Română, serviciul de curierat rapid, poșta 

electronică sau platformele informatice ale autorităților sau instituțiilor publice înăuntrul termenului 

prevăzut la art. 34. 

 (8) În situația în care candidații transmit dosarele de concurs prin Poșta Română, serviciul de curierat 

rapid, poșta electronică sau platformele informatice ale instituțiilor sau autorităților publice, candidații 

primesc codul unic de identificare la o adresă de e-mail comunicată de către aceștia și au obligația de a se 

prezenta la secretarul comisiei de concurs cu documentele prevăzute la alin. (1) lit. b) -e) în original, 

pentru certificarea acestora, pe tot parcursul desfășurării concursului, dar nu mai târziu de data și ora 

organizării probei scrise/practice, după caz, sub sancțiunea neemiterii actului administrativ de angajare. 

(9) Transmiterea documentelor prin poșta electronică sau prin platformele informatice ale autorităților 

sau instituțiilor publice se realizează în format .pdf cu volum maxim de 1 MB, documentele fiind acceptate 

doar în formă lizibilă. 

(10) Nerespectarea prevederilor alin. (7) și (9), după caz, conduce la respingerea candidatului. 

(11) Prin raportare la nevoile individuale, candidatul cu dizabilități poate înainta comisiei de concurs, în 

termenul prevăzut la art. 34, propunerea sa privind instrumentele necesare pentru asigurarea 

accesibilității probelor de concurs. 
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Anexa III 

 

CALENDARUL DE DESFĂȘURARE A CONCURSULUI CE VA FI ORGANIZAT LA 

SEDIUL INSTITUȚIEI: 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Nr. 

crt. 

 

ACTIVITATEA 

 

DATA 

1 Apariție anunț – site și posturi.gov 01.02.2023 

2 Termen maxim depunere dosare – 10 zile 

lucrătoare de la publicare  

01.02.2023 – 14.02.2023 

3 Selecție dosare – 2 zile lucrătoare 15.02.2023 – 16.02.2023 

4 Afișare rezultate   16.02.2023 

5 Termen contestații selecție dosare – 24 ore 17.02.2023 

** Afișare rezultate contestații selecție dosare – 

24 ore 

20.02.2023 

6 Constituire comisie concurs – ziua publicării   01.02.2023 

7 Proba scrisă / practică – 15 zile lucrătoare de 

la publicare 

01.03.2023 

8 Contestații – 24 ore 02.03.2023 

9 Interviu  03.03.2023 

10 Contestații – 24 ore 06.03.2023 

11 Afișarea rezultatului final al concursului 07.03.2023 



Anexa IV 

 

FIȘA POSTULUI 
Nr. 1/2023 

 

A. Informaţii generale privind postul 

1. Nivelul postului * : EXECUȚIE 

2. Denumirea postului : INSPECTOR DE SPECIALITATE – Serviciul Voluntar Situații de Urgență 

(COD COR 242203) 

3. Gradul/Treapta profesional/profesională : -- 

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

 

B. Condiții specifice pentru ocuparea postului 

1. Studii de specialitate ** : studii superioare absolvite cu diplomă de licență în domeniul științe 

inginerești  

2. Perfecționări (specializări) : -  

3. Cunoştinţe de operare/programare pe calculator (necesitate şi nivel): --- 

4. Limbi străine (necesitate şi nivel) cunoscute: --- 

5. Abilităţi, calităţi şi aptitudini necesare: --- 

6. Cerinţe specifice***: --- 

7. Competenţa managerială**** (cunoştinţe de management, calităţi şi aptitudini manageriale): --- 

 

C. Atribuții postului : 

− Răspunde de informarea cetăţenilor unităţii administrativ teritoriale prin mijloacele puse la dispoziţie 

de către primar; 

− Răspunde în faţă primarului şi a consiliului local de activitatea desfăşurată de S.V.S.U. Ștefăneștii de 

Jos; 

− Urmăreşte procurarea mijloacelor şi materialelor necesare intervenţiei în caz de dezastre; 

− În îndeplinirea sarcinilor de serviciu solicită asistenţă şi consultanţă tehnică de specialitate de la 

I.S.U. Bucuresti Ilfov; 

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

− Anunță imediat conducerea, în cazul producerii unui accident sau îmbolnăvire profesională; 

− Ia măsuri pentru prevenirea și stingerea incendiilor în zona în care își desfășoară activitatea ; 

− Ia orice alte măsuri, în cadrul activității sale la locul de muncă, pentru prevenirea accidentelor și 

îmbolnăvirilor profesionale; 

− ține evidenţa cu necesarul şi existentul materialelor şi mijloacelor de protecţie individuală necesare; 

− prezintă informări cu privire la realizarea măsurilor de protecţie şi/sau alte probleme specifice; 

− acordă asistenţă tehnică de specialitate instituţiilor şi agenţilor economici clasificaţi din punct de 

vedere al protecţiei civile şi verifică îndeplinirea măsurilor stabilite potrivit prevederilor legii, 

regulamentelor, instrucţiunilor şi ordinelor în vigoare; 

− participă la convocări, bilanţuri, analize şi alte activităţi conduse de eşaloanele superioare; 

− prezintă propuneri pentru introducerea în bugetul de venituri şi cheltuieli a fondurilor necesare pentru 

înzestrarea formaţiilor şi realizarea măsurilor de protecţie; 



− să folosească timpul de muncă exclusiv pentru îndeplinirea sarcinilor de serviciu, în acest sens, nu se 

ocupă în timpul de muncă de activităţi care nu sunt cuprinse în atribuţiile şi îndatoririle sale ori nu 

sunt dispuse de şefi ierarhici 

− să aibă capacitatea de organizare a locului de muncă; 

− să participe activ la rezolvarea sarcinilor echipei; 

− să fie cinstit, loial şi disciplinat, dând dovadă în toate împrejurările de o atitudine civilizată şi corectă 

faţă de toate persoanele cu care vine în contact;  

− nu părăseşte locul de muncă decât în cazuri deosebite şi numai cu aprobarea șefului ierarhic; 

− la încetarea contractului individual de munca, salariatul are obligația să predea lucrările și 

documentele realizate pe suport de hârtie, precum și unitatea de calculator cu toate documentele 

electronice pe care le-a întocmit pe timpul activității; 

 

Responsabilităţi în prevenirea şi stingerea incendiilor: 

- Să cunoască și să respecte măsurile de apărare împotriva incendiilor, stabilite de superiorul sau 

ierarhic;  

- Să intrețină și să folosească, în scopul pentru care au fost realizate, dotările pentru apărarea 

împotriva incendiilor, puse la dispoziția organizației;  

- Să respecte normele de apărare împotriva incendiilor, specifice activităților pe care le organizează 

sau le desfășoară; 

- Să aducă la cunoștința superiorului sau ierarhic  orice defecțiune tehnică ori altă situație care 

constituie pericol de incendiu. 

- Să respecte regulile și măsurile de apărare împotriva incendiilor, aduse la cunoștință, sub orice 

formă; 

- Să utilizeze materialele produsele și echipamentele, potrivit instrucțiunilor tehnice;  

- Să nu efectueze manevre nepermise sau modificări neautorizate ale sistemelor și instalațiilor de 

apărare împotriva incendiilor;  

- Să comunice, imediat după constatare, conducătorului locului de muncă orice încălcare a normelor 

de apărare împotriva incendiilor sau a oricărei situații stabilite de acesta ca fiind un pericol de 

incendiu, precum și orice defecțiune sesizată la sistemele și instalațiile de apărare împotriva 

incendiilor;  

- Să coopereze cu lucrătorii desemnați de primar, dupa caz, respectiv cu cadrul tehnic cu atribuții în 

domeniul apărarii împotriva incendiilor, în vederea realizării măsurilor de apărare împotriva 

incendiilor; 

- Să acționeze, în conformitate cu procedurile stabilite la locul de muncă, în cazul apariției oricărui 

pericol iminent de incendiu;  

- Să furnizeze persoanelor abilitate toate datele și informațiile de care are cunostință, referitoare la 

producerea incendiilor; 

- Să respecte reglementările tehnice și dispozițiile de apărare împotriva incendiilor și să nu 

primejduiască prin deciziile și faptele lor, viața, bunurile și mediul; 

- Să participe necondiționat la instruirile și testările pe linie de  Situații de Urgență, P.S.I. organizate 

în cadrul organizației; 

- Să participe necondiționat la simulările/exercițiile pe linie de  Situații de Urgență, P.S.I. organizate 

în cadrul organizației; 

- În caz de incendiu să acorde ajutor, când și cât este rațional posibil, semenilor aflați în pericol sau în 

dificultate, din proprie inițiativă ori la solicitarea victimei, a reprezentanților autorităților 

administrației publice, precum și a personalului serviciilor de urgență; 

- Să anunțe prin orice mijloc serviciile de urgență, și să ia măsuri, după posibilitățile sale, pentru 

limitarea și stingerea incendiului; 



- Să cunoască măsurile de prim ajutor și evacuare în cazul unor situații de urgență și să le aplice 

imediat în caz de accident; 

- Să informeze autoritățile sau serviciile de urgență abilitate, prin orice mijloace, inclusiv telefonic, 

prin apelarea numărului 112, despre iminența producerii sau producerea oricărei situații de urgență 

despre care iau cunostință. 

 

Protecția datelor cu caracter personal : 

- Să păstreze în condiții de strictețe parolele și mijloacele tehnice de acces la datele cu caracter 

personal pe care le prelucrează în virtutea atribuțiilor sale de serviciu; 

- Să interzică în mod efectiv și să împiedice accesul oricărui alt salariat la canalele de accesare a 

datelor personale disponibile pe computerul societății cu ajutorul căruia își desfășoară activitatea; 

- Să manipuleze datele cu caracter personal stocate pe suport fizic la care are acces în virtutea 

atribuțiilor sale cu cea mai mare precauție, atât în ce privește conservarea suporturilor cât și în ce 

privește depunerea lor în locurile și în condițiile stabilite în procedurile de lucru; 

- Nu va divulga nimănui și nu va permite nimănui să ia cunoștință de parolele și mijloacele tehnice de 

acces în sistemele informatice pe care le utilizează în desfășurarea atribuțiilor de serviciu; 

- Nu va divulga nimănui datele cu caracter personal la care are acces, atât în mod nemijlocit cât și, 

eventual, în mod mediat, cu excepția situațiilor în care comunicarea datelor cu caracter personal se 

regăsește în atribuțiile sale de serviciu sau a fost autorizată de către superiorul sau ierarhic; 

- Nu va copia pe suport fizic niciun fel de date cu caracter personal disponibile în sistemele 

informatice ale societății, cu excepția situațiilor în care această activitate se regăsește în atribuțiile 

sale de serviciu sau a fost autorizată de către superiorul sau ierarhic; 

- Nu va transmite pe suport informatic și nici pe un altfel de suport date cu caracter personal către 

sisteme informatice care nu se află sub controlul societății sau care sunt accesibile în afară societății, 

inclusiv stick-uri usb, hdd, discuri rigide, căsuțe de e-mail, foldere accesibile via ftp sau orice alt 

mijloc tehnic. 

 

Atribuţii generale: 

- Respectă prevederile cuprinse în ROF şi ROI. 

- Îndeplineste sarcinile ce îi revin conform fişei postului. 

- Respectă disciplina muncii. 

- Respectă masurile de securitate și sănătate a muncii în instituție. 

- Respectă toate procedurile şi instrucţiunile de lucru în activitatea pe care o desfășoară. 

- Asigură securitatea datelor şi păstrează secretul de serviciu. 

- Răspunde de integritatea patrimoniului încredinţat, de modul de gestionare şi utilizare al acestuia. 

- Răspunde de deterioarea instrumentelor si dispozitivelor de lucru, dacă aceasta s-a produs din culpa 

sa directă şi anunţă imediat conducerea instituției. 

 

Atribuţii specifice controlului intern managerial: 

- Aplică şi respectă OMFP nr. 600/2018 privind aprobarea Codului controlului intern managerial al 

entităților publice; 

- Contribuie la elaborarea , dezvolatrea şi actualizarea procedurilor specific de lucru; 

- În cazul în care identifică un risc, competează şi transmite formularul de alertă de risc ofiţerului/ 

responsabilului  cu riscurile; 

- În cazul în care identifică o neregulă, competează şi transmite formularul de alertă nereguli 

ofiţerului/responsabilului cu neregulile; 

- Aplică politica de siguranţă a datelor la nivelul compartimentului; 

- Asigură arhivarea şi păstrarea documentelor; 



- Are obligaţia să pastreze secretul de stat, secretul de serviciu, precum şi confidenţialitatea în 

legătură cu faptele, informaţiile sau documentele de care ia cunoştiinţă în exercitarea atribuţiilor 

funcţiei publice, cu excepţia informaţiilor de interes public; 

- Are obligaţia respectării întocmai a regimului juridic al conflictului de interese  şi al 

incompatibilităţilor, stabilite potrivit legii şi procedurilor interne; 

- Are obligaţia respectării codului privind Conduita Funcţionarilor publici precum şi a perfecţionării 

continue a cunoştinţelor profesionale; 

- Îndeplineşte şi alte atribuţii prevăzute de lege sau însărcinări stabilite de către conducerea instituţiei 

(Primar, Viceprimar, Secretar); 

- Răspunde administrativ, disciplinar sau penal după caz, pentru neîndeplinirea  sarcinilor ce îi revin 

sau nerespectarea legislaţiei în vigoare; 

 

D. Sfera relațională a titularului postului 

1. Sfera relaţională internă: 

a) Relaţii ierarhice : 

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

- superior pentru : nu este cazul 

b) Relaţii funcţionale : cu toate compartimentele din structura organizatorică a Primăriei Ștefăneștii de Jos 

c) Relaţii de control : --- 

d) Relaţii de reprezentare : --- 

2. Sfera relaţională externă : 

a) cu autorităţi şi instituţii publice : Instutuția Prefectului Județ Ilfov și alte instituții publice  

b) cu organizaţii internaţionale : 

c) cu persoane juridice private : 

3. Delegarea de atribuţii şi competenţă ***** : În cazul concediilor de orice fel precum și în alte cazuri 

speciale, atribuțiile sunt preluate de către o persoană desemnată de șeful ierarhic 

 

E. Întocmit de : 

1. Numele și prenumele: PETRICĂ ION 

2. Funcţia: VICEPRIMAR  

3. Semnătura .................................……………………………………………….……………. 

4. Data întocmirii ......................................…………………………………………………….. 

 

 

F. Luat la cunoştinţă de către ocupantul postului 

1. Numele şi prenumele:   

2. Semnătura .................................……………………………………………………………… 

3. Data ......................................………………………………………………….……………… 

 

 

 

G. Contrasemnează : 

1. Numele şi prenumele:  GHEORGHIȚĂ VIRGILIU MIRCEA DANIEL 

2. Funcția  PRIMAR 

2. Semnătura .................................……………………………………………………………… 

3. Data ......................................…………………………………………..……………………… 

 



FIȘA POSTULUI 
Nr. 1/2023 

 

 

 

A. Informaţii generale privind postul 

1. Nivelul postului * : EXECUȚIE 

2. Denumirea postului : INSPECTOR DE SPECIALITATE – Compartiment Acte Administrative, 

Monitor Oficial și Arhivă (COD COR 242203) 

3. Gradul/Treapta profesional/profesională : -- 

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

 

B. Condiții specifice pentru ocuparea postului 

1. Studii de specialitate ** : studii superioare absolvite cu diplomă de licență în domeniul științe sociale  

2. Perfecționări (specializări) : -  

3. Cunoştinţe de operare/programare pe calculator (necesitate şi nivel): --- 

4. Limbi străine (necesitate şi nivel) cunoscute: --- 

5. Abilităţi, calităţi şi aptitudini necesare: --- 

6. Cerinţe specifice***: --- 

7. Competenţa managerială**** (cunoştinţe de management, calităţi şi aptitudini manageriale): --- 

 

C. Atribuții postului : 

 

Pe linie de Acte Administrative: 

− redactarea după stenogramă a procesului verbal al şedinţei de consiliu local, care se comunică 

consilierilor locali pentru a fi studiat, urmând a fi aprobat în şedinţa următoare; 

− redactează dispoziţia primarului prin care se convoacă şedinţele de consiliu local; 

− ține legătura cu toate compartimentele și birourile din instituție pentru pregătirea documentelor ce 

urmează a fi supuse aprobării în şedinţele de consiliu local; 

− preia de la secretarul general proiectele de hotărâri înaintate de compartimentele și birourile din 

instituție, pentru a le verifica din punct de vedere semantic și gramatical; 

− multiplică documentele pentru ședințele de consiliu local;  

− comunică Compartimentului Buget și Contabilitate pontajul lunar al consilierilor locali prezenți la 

ședințele consiliului local pentru calculul îndemnizaţiilor; 

− verifică înainte de a fi sigilat ca dosarul fiecărei şedinţe de consiliu local să conțină documentele 

conform OUG 57/2019 privind Codul Administrativ; 

− contribuie la asigurarea bunei funcţionări a instituţiei, prin iniţiative personale, în vederea 

îmbunătăţirii şi eficientizării activităţii în legătură cu realizarea sarcinilor de serviciu în vederea 

obţinerii de noi performanţe 

− îndeplinește orice alte atribuții prevăzute de lege sau însărcinări date prin acte administrative; 

 

 



 

Responsabilităţi în prevenirea şi stingerea incendiilor: 

- Să cunoască și să respecte măsurile de apărare împotriva incendiilor, stabilite de superiorul sau 

ierarhic;  

- Să intrețină și să folosească, în scopul pentru care au fost realizate, dotările pentru apărarea 

împotriva incendiilor, puse la dispoziția organizației;  

- Să respecte normele de apărare împotriva incendiilor, specifice activităților pe care le organizează 

sau le desfășoară; 

- Să aducă la cunoștința superiorului sau ierarhic  orice defecțiune tehnică ori altă situație care 

constituie pericol de incendiu. 

- Să respecte regulile și măsurile de apărare împotriva incendiilor, aduse la cunoștință, sub orice 

formă; 

- Să utilizeze materialele produsele și echipamentele, potrivit instrucțiunilor tehnice;  

- Să nu efectueze manevre nepermise sau modificări neautorizate ale sistemelor și instalațiilor de 

apărare împotriva incendiilor;  

- Să comunice, imediat după constatare, conducătorului locului de muncă orice încălcare a normelor 

de apărare împotriva incendiilor sau a oricărei situații stabilite de acesta ca fiind un pericol de 

incendiu, precum și orice defecțiune sesizată la sistemele și instalațiile de apărare împotriva 

incendiilor;  

- Să coopereze cu lucrătorii desemnați de primar, dupa caz, respectiv cu cadrul tehnic cu atribuții în 

domeniul apărarii împotriva incendiilor, în vederea realizării măsurilor de apărare împotriva 

incendiilor; 

- Să acționeze, în conformitate cu procedurile stabilite la locul de muncă, în cazul apariției oricărui 

pericol iminent de incendiu;  

- Să furnizeze persoanelor abilitate toate datele și informațiile de care are cunostință, referitoare la 

producerea incendiilor; 

- Să respecte reglementările tehnice și dispozițiile de apărare împotriva incendiilor și să nu 

primejduiască prin deciziile și faptele lor, viața, bunurile și mediul; 

- Să participe necondiționat la instruirile și testările pe linie de  Situații de Urgență, P.S.I. organizate 

în cadrul organizației; 

- Să participe necondiționat la simulările/exercițiile pe linie de  Situații de Urgență, P.S.I. organizate 

în cadrul organizației; 

- În caz de incendiu să acorde ajutor, când și cât este rațional posibil, semenilor aflați în pericol sau în 

dificultate, din proprie inițiativă ori la solicitarea victimei, a reprezentanților autorităților 

administrației publice, precum și a personalului serviciilor de urgență; 

- Să anunțe prin orice mijloc serviciile de urgență, și să ia măsuri, după posibilitățile sale, pentru 

limitarea și stingerea incendiului; 

- Să cunoască măsurile de prim ajutor și evacuare în cazul unor situații de urgență și să le aplice 

imediat în caz de accident; 

- Să informeze autoritățile sau serviciile de urgență abilitate, prin orice mijloace, inclusiv telefonic, 

prin apelarea numărului 112, despre iminența producerii sau producerea oricărei situații de urgență 

despre care iau cunostință. 

 

Protecția datelor cu caracter personal : 

- Să păstreze în condiții de strictețe parolele și mijloacele tehnice de acces la datele cu caracter 

personal pe care le prelucrează în virtutea atribuțiilor sale de serviciu; 

- Să interzică în mod efectiv și să împiedice accesul oricărui alt salariat la canalele de accesare a 

datelor personale disponibile pe computerul societății cu ajutorul căruia își desfășoară activitatea; 



- Să manipuleze datele cu caracter personal stocate pe suport fizic la care are acces în virtutea 

atribuțiilor sale cu cea mai mare precauție, atât în ce privește conservarea suporturilor cât și în ce 

privește depunerea lor în locurile și în condițiile stabilite în procedurile de lucru; 

- Nu va divulga nimănui și nu va permite nimănui să ia cunoștință de parolele și mijloacele tehnice de 

acces în sistemele informatice pe care le utilizează în desfășurarea atribuțiilor de serviciu; 

- Nu va divulga nimănui datele cu caracter personal la care are acces, atât în mod nemijlocit cât și, 

eventual, în mod mediat, cu excepția situațiilor în care comunicarea datelor cu caracter personal se 

regăsește în atribuțiile sale de serviciu sau a fost autorizată de către superiorul sau ierarhic; 

- Nu va copia pe suport fizic niciun fel de date cu caracter personal disponibile în sistemele 

informatice ale societății, cu excepția situațiilor în care această activitate se regăsește în atribuțiile 

sale de serviciu sau a fost autorizată de către superiorul sau ierarhic; 

- Nu va transmite pe suport informatic și nici pe un altfel de suport date cu caracter personal către 

sisteme informatice care nu se află sub controlul societății sau care sunt accesibile în afară societății, 

inclusiv stick-uri usb, hdd, discuri rigide, căsuțe de e-mail, foldere accesibile via ftp sau orice alt 

mijloc tehnic. 

 

Atribuţii generale: 

- Respectă prevederile cuprinse în ROF şi ROI. 

- Îndeplineste sarcinile ce îi revin conform fişei postului. 

- Respectă disciplina muncii. 

- Respectă masurile de securitate și sănătate a muncii în instituție. 

- Respectă toate procedurile şi instrucţiunile de lucru în activitatea pe care o desfășoară. 

- Asigură securitatea datelor şi păstrează secretul de serviciu. 

- Răspunde de integritatea patrimoniului încredinţat, de modul de gestionare şi utilizare al acestuia. 

- Răspunde de deterioarea instrumentelor si dispozitivelor de lucru, dacă aceasta s-a produs din culpa 

sa directă şi anunţă imediat conducerea instituției. 

 

Atribuţii specifice controlului intern managerial: 

- Aplică şi respectă OMFP nr. 600/2018 privind aprobarea Codului controlului intern managerial al 

entităților publice; 

- Contribuie la elaborarea , dezvolatrea şi actualizarea procedurilor specific de lucru; 

- În cazul în care identifică un risc, competează şi transmite formularul de alertă de risc ofiţerului/ 

responsabilului  cu riscurile; 

- În cazul în care identifică o neregulă, competează şi transmite formularul de alertă nereguli 

ofiţerului/responsabilului cu neregulile; 

- Aplică politica de siguranţă a datelor la nivelul compartimentului; 

- Asigură arhivarea şi păstrarea documentelor; 

- Are obligaţia să pastreze secretul de stat, secretul de serviciu, precum şi confidenţialitatea în 

legătură cu faptele, informaţiile sau documentele de care ia cunoştiinţă în exercitarea atribuţiilor 

funcţiei publice, cu excepţia informaţiilor de interes public; 

- Are obligaţia respectării întocmai a regimului juridic al conflictului de interese  şi al 

incompatibilităţilor, stabilite potrivit legii şi procedurilor interne; 

- Are obligaţia respectării codului privind Conduita Funcţionarilor publici precum şi a perfecţionării 

continue a cunoştinţelor profesionale; 

- Îndeplineşte şi alte atribuţii prevăzute de lege sau însărcinări stabilite de către conducerea instituţiei 

(Primar, Viceprimar, Secretar); 

- Răspunde administrativ, disciplinar sau penal după caz, pentru neîndeplinirea  sarcinilor ce îi revin 

sau nerespectarea legislaţiei în vigoare; 

 



D. Sfera relațională a titularului postului 

1. Sfera relaţională internă: 

a) Relaţii ierarhice : 

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

- superior pentru : nu este cazul 

b) Relaţii funcţionale : cu toate compartimentele din structura organizatorică a Primăriei Ștefăneștii de Jos 

c) Relaţii de control : --- 

d) Relaţii de reprezentare : --- 

2. Sfera relaţională externă : 

a) cu autorităţi şi instituţii publice : Instutuția Prefectului Județ Ilfov și alte instituții publice  

b) cu organizaţii internaţionale : 

c) cu persoane juridice private : 

3. Delegarea de atribuţii şi competenţă ***** : În cazul concediilor de orice fel precum și în alte cazuri 

speciale, atribuțiile sunt preluate de către o persoană desemnată de șeful ierarhic 

 

 

 

E. Întocmit de : 

1. Numele și prenumele: GAFTON CORINA ANDREEA 

2. Funcţia: SECRETAR GENERAL AL COMUNEI  

3. Semnătura .................................……………………………………………….……………. 

4. Data întocmirii ......................................…………………………………………………….. 

 

 

 

 

F. Luat la cunoştinţă de către ocupantul postului 

1. Numele şi prenumele:   

2. Semnătura .................................……………………………………………………………… 

3. Data ......................................………………………………………………….……………… 

 

 

G. Contrasemnează : 

1. Numele şi prenumele:  GHEORGHIȚĂ VIRGILIU MIRCEA DANIEL 

2. Funcția PRIMAR 

2. Semnătura .................................……………………………………………………………… 

3. Data ......................................…………………………………………..……………………… 

 

 

 

 

 

 

 

 



FIȘA POSTULUI 
Nr. 1/2023 

 

 

 

A. Informaţii generale privind postul 

1. Nivelul postului * : EXECUȚIE 

2. Denumirea postului : INSPECTOR DE SPECIALITATE – Compartiment Relații cu Publicul, 

Cultură și Recreere (COD COR 242203) 

3. Gradul/Treapta profesional/profesională : -- 

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

 

B. Condiții specifice pentru ocuparea postului 

1. Studii de specialitate ** : studii superioare absolvite cu diplomă de licență în domeniul științe 

economice  

2. Perfecționări (specializări) : -  

3. Cunoştinţe de operare/programare pe calculator (necesitate şi nivel): --- 

4. Limbi străine (necesitate şi nivel) cunoscute: --- 

5. Abilităţi, calităţi şi aptitudini necesare: --- 

6. Cerinţe specifice***: --- 

7. Competenţa managerială**** (cunoştinţe de management, calităţi şi aptitudini manageriale): --- 

 

C. Atribuții postului : 

− asigură accesul la informaţiile de interes public din oficiu sau la cerere; 

− realizează materiale informative specifice; coordonează elaborarea şi difuzarea către populaţie a 

pliantelor, ghidurilor şi materialelor informative, destinate tuturor celor interesaţi, astfel încât să 

contribuie la alcătuirea unei imagini corecte despre instituţie şi activităţile ei; 

− asigură prin activitatea de curierat şi distribuţie a corespondenţei, circuitul documentelor atât în 

interiorul primăriei cât şi în exteriorul acesteia; 

− organizează înscrierea în audienţe la primar, viceprimar şi secretarul comunei; 

− pregateşte materialele pentru audienţe în funcţie de cererile depuse şi înregistrate;  

− comunică răspunsurile către cetaţeni în termenele stabilite de prevederile legale în vigoare; 

− informează cetăţenii privind diverse tipuri de probleme legate de activitatea primariei şi a altor 

instituţii publice aflate în subordinea Consiliului Local; 

− informează, referitor la stadiul unei lucrări, şi solicită lămuririle necesare de la compartimentele de 

specialitate din cadrul primăriei; 

− să folosească timpul de muncă exclusiv pentru îndeplinirea sarcinilor de serviciu, în acest sens, nu se 

ocupă în timpul de muncă de activităţi care nu sunt cuprinse în atribuţiile şi îndatoririle sale ori nu 

sunt dispuse de şefi ierarhici 

− să aibă capacitatea de organizare a locului de muncă; 

− să participe activ la rezolvarea sarcinilor echipei; 

− să fie cinstit, loial şi disciplinat, dând dovadă în toate împrejurările de o atitudine civilizată şi corectă 

faţă de toate persoanele cu care vine în contact;  

− nu părăseşte locul de muncă decât în cazuri deosebite şi numai cu aprobarea șefului ierarhic; 



− la încetarea contractului individual de munca, salariatul are obligația să predea lucrările și 

documentele realizate pe suport de hârtie, precum și unitatea de calculator cu toate documentele 

electronice pe care le-a întocmit pe timpul activității; 
 

Responsabilităţi în prevenirea şi stingerea incendiilor: 

- Să cunoască și să respecte măsurile de apărare împotriva incendiilor, stabilite de superiorul sau 

ierarhic;  

- Să intrețină și să folosească, în scopul pentru care au fost realizate, dotările pentru apărarea 

împotriva incendiilor, puse la dispoziția organizației;  

- Să respecte normele de apărare împotriva incendiilor, specifice activităților pe care le organizează 

sau le desfășoară; 

- Să aducă la cunoștința superiorului sau ierarhic  orice defecțiune tehnică ori altă situație care 

constituie pericol de incendiu. 

- Să respecte regulile și măsurile de apărare împotriva incendiilor, aduse la cunoștință, sub orice 

formă; 

- Să utilizeze materialele produsele și echipamentele, potrivit instrucțiunilor tehnice;  

- Să nu efectueze manevre nepermise sau modificări neautorizate ale sistemelor și instalațiilor de 

apărare împotriva incendiilor;  

- Să comunice, imediat după constatare, conducătorului locului de muncă orice încălcare a normelor 

de apărare împotriva incendiilor sau a oricărei situații stabilite de acesta ca fiind un pericol de 

incendiu, precum și orice defecțiune sesizată la sistemele și instalațiile de apărare împotriva 

incendiilor;  

- Să coopereze cu lucrătorii desemnați de primar, dupa caz, respectiv cu cadrul tehnic cu atribuții în 

domeniul apărarii împotriva incendiilor, în vederea realizării măsurilor de apărare împotriva 

incendiilor; 

- Să acționeze, în conformitate cu procedurile stabilite la locul de muncă, în cazul apariției oricărui 

pericol iminent de incendiu;  

- Să furnizeze persoanelor abilitate toate datele și informațiile de care are cunostință, referitoare la 

producerea incendiilor; 

- Să respecte reglementările tehnice și dispozițiile de apărare împotriva incendiilor și să nu 

primejduiască prin deciziile și faptele lor, viața, bunurile și mediul; 

- Să participe necondiționat la instruirile și testările pe linie de  Situații de Urgență, P.S.I. organizate 

în cadrul organizației; 

- Să participe necondiționat la simulările/exercițiile pe linie de  Situații de Urgență, P.S.I. organizate 

în cadrul organizației; 

- În caz de incendiu să acorde ajutor, când și cât este rațional posibil, semenilor aflați în pericol sau în 

dificultate, din proprie inițiativă ori la solicitarea victimei, a reprezentanților autorităților 

administrației publice, precum și a personalului serviciilor de urgență; 

- Să anunțe prin orice mijloc serviciile de urgență, și să ia măsuri, după posibilitățile sale, pentru 

limitarea și stingerea incendiului; 

- Să cunoască măsurile de prim ajutor și evacuare în cazul unor situații de urgență și să le aplice 

imediat în caz de accident; 

- Să informeze autoritățile sau serviciile de urgență abilitate, prin orice mijloace, inclusiv telefonic, 

prin apelarea numărului 112, despre iminența producerii sau producerea oricărei situații de urgență 

despre care iau cunostință. 

 

 

 



 

Protecția datelor cu caracter personal : 

- Să păstreze în condiții de strictețe parolele și mijloacele tehnice de acces la datele cu caracter 

personal pe care le prelucrează în virtutea atribuțiilor sale de serviciu; 

- Să interzică în mod efectiv și să împiedice accesul oricărui alt salariat la canalele de accesare a 

datelor personale disponibile pe computerul societății cu ajutorul căruia își desfășoară activitatea; 

- Să manipuleze datele cu caracter personal stocate pe suport fizic la care are acces în virtutea 

atribuțiilor sale cu cea mai mare precauție, atât în ce privește conservarea suporturilor cât și în ce 

privește depunerea lor în locurile și în condițiile stabilite în procedurile de lucru; 

- Nu va divulga nimănui și nu va permite nimănui să ia cunoștință de parolele și mijloacele tehnice de 

acces în sistemele informatice pe care le utilizează în desfășurarea atribuțiilor de serviciu; 

- Nu va divulga nimănui datele cu caracter personal la care are acces, atât în mod nemijlocit cât și, 

eventual, în mod mediat, cu excepția situațiilor în care comunicarea datelor cu caracter personal se 

regăsește în atribuțiile sale de serviciu sau a fost autorizată de către superiorul sau ierarhic; 

- Nu va copia pe suport fizic niciun fel de date cu caracter personal disponibile în sistemele 

informatice ale societății, cu excepția situațiilor în care această activitate se regăsește în atribuțiile 

sale de serviciu sau a fost autorizată de către superiorul sau ierarhic; 

- Nu va transmite pe suport informatic și nici pe un altfel de suport date cu caracter personal către 

sisteme informatice care nu se află sub controlul societății sau care sunt accesibile în afară societății, 

inclusiv stick-uri usb, hdd, discuri rigide, căsuțe de e-mail, foldere accesibile via ftp sau orice alt 

mijloc tehnic. 

 

Atribuţii generale: 

- Respectă prevederile cuprinse în ROF şi ROI. 

- Îndeplineste sarcinile ce îi revin conform fişei postului. 

- Respectă disciplina muncii. 

- Respectă masurile de securitate și sănătate a muncii în instituție. 

- Respectă toate procedurile şi instrucţiunile de lucru în activitatea pe care o desfășoară. 

- Asigură securitatea datelor şi păstrează secretul de serviciu. 

- Răspunde de integritatea patrimoniului încredinţat, de modul de gestionare şi utilizare al acestuia. 

- Răspunde de deterioarea instrumentelor si dispozitivelor de lucru, dacă aceasta s-a produs din culpa 

sa directă şi anunţă imediat conducerea instituției. 

 

Atribuţii specifice controlului intern managerial: 

- Aplică şi respectă OMFP nr. 600/2018 privind aprobarea Codului controlului intern managerial al 

entităților publice; 

- Contribuie la elaborarea , dezvolatrea şi actualizarea procedurilor specific de lucru; 

- În cazul în care identifică un risc, competează şi transmite formularul de alertă de risc ofiţerului/ 

responsabilului  cu riscurile; 

- În cazul în care identifică o neregulă, competează şi transmite formularul de alertă nereguli 

ofiţerului/responsabilului cu neregulile; 

- Aplică politica de siguranţă a datelor la nivelul compartimentului; 

- Asigură arhivarea şi păstrarea documentelor; 

- Are obligaţia să pastreze secretul de stat, secretul de serviciu, precum şi confidenţialitatea în 

legătură cu faptele, informaţiile sau documentele de care ia cunoştiinţă în exercitarea atribuţiilor 

funcţiei publice, cu excepţia informaţiilor de interes public; 

- Are obligaţia respectării întocmai a regimului juridic al conflictului de interese  şi al 

incompatibilităţilor, stabilite potrivit legii şi procedurilor interne; 



- Are obligaţia respectării codului privind Conduita Funcţionarilor publici precum şi a perfecţionării 

continue a cunoştinţelor profesionale; 

- Îndeplineşte şi alte atribuţii prevăzute de lege sau însărcinări stabilite de către conducerea instituţiei 

(Primar, Viceprimar, Secretar); 

- Răspunde administrativ, disciplinar sau penal după caz, pentru neîndeplinirea  sarcinilor ce îi revin 

sau nerespectarea legislaţiei în vigoare; 

 

D. Sfera relațională a titularului postului 

1. Sfera relaţională internă: 

a) Relaţii ierarhice : 

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

- superior pentru : nu este cazul 

b) Relaţii funcţionale : cu toate compartimentele din structura organizatorică a Primăriei Ștefăneștii de Jos 

c) Relaţii de control : --- 

d) Relaţii de reprezentare : --- 

2. Sfera relaţională externă : 

a) cu autorităţi şi instituţii publice : Instutuția Prefectului Județ Ilfov și alte instituții publice  

b) cu organizaţii internaţionale : 

c) cu persoane juridice private : 

3. Delegarea de atribuţii şi competenţă ***** : În cazul concediilor de orice fel precum și în alte cazuri 

speciale, atribuțiile sunt preluate de către o persoană desemnată de șeful ierarhic 

 

 

 

E. Întocmit de : 

1. Numele și prenumele: PETRICĂ ION 

2. Funcţia: VICEPRIMAR  

3. Semnătura .................................……………………………………………….……………. 

4. Data întocmirii ......................................…………………………………………………….. 

 

 

F. Luat la cunoştinţă de către ocupantul postului 

1. Numele şi prenumele:   

2. Semnătura .................................……………………………………………………………… 

3. Data ......................................………………………………………………….……………… 

 

 

G. Contrasemnează : 

1. Numele şi prenumele:  GHEORGHIȚĂ VIRGILIU MIRCEA DANIEL 

2. Funcția PRIMAR 

2. Semnătura .................................……………………………………………………………… 

3. Data ......................................…………………………………………..……………………… 

 

 

 

 

 



 

FIȘA POSTULUI 
Nr. 1/2023 

 

 

 

A. Informaţii generale privind postul 

1. Nivelul postului * : EXECUȚIE 

2. Denumirea postului : INSPECTOR DE SPECIALITATE – Compartiment Monitorizare Unități 

de Învățământ (COD COR 242203) 

3. Gradul/Treapta profesional/profesională : -- 

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

 

B. Condiții specifice pentru ocuparea postului 

1. Studii de specialitate ** : studii superioare absolvite cu diplomă de licență în studii sociale   

2. Perfecționări (specializări) : -  

3. Cunoştinţe de operare/programare pe calculator (necesitate şi nivel): --- 

4. Limbi străine (necesitate şi nivel) cunoscute: --- 

5. Abilităţi, calităţi şi aptitudini necesare: --- 

6. Cerinţe specifice***: --- 

7. Competenţa managerială**** (cunoştinţe de management, calităţi şi aptitudini manageriale): --- 

 

C. Atribuții postului : 

− centralizează necesarul de mjloace fixe și 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 clădirii; 

− menține legatura cu furnizorii de materiale; 

− pregătire rapoarte de cheltuieli; 

− participă la convocări, bilanţuri, analize şi alte activităţi conduse de eşaloanele superioare; 

− să folosească timpul de muncă exclusiv pentru îndeplinirea sarcinilor de serviciu, în acest sens, nu se 

ocupă în timpul de muncă de activităţi care nu sunt cuprinse în atribuţiile şi îndatoririle sale ori nu 

sunt dispuse de şefi ierarhici 

− să aibă capacitatea de organizare a locului de muncă; 

− să participe activ la rezolvarea sarcinilor echipei; 

− să fie cinstit, loial şi disciplinat, dând dovadă în toate împrejurările de o atitudine civilizată şi corectă 

faţă de toate persoanele cu care vine în contact;  

− nu părăseşte locul de muncă decât în cazuri deosebite şi numai cu aprobarea șefului ierarhic;  

− la încetarea contractului individual de munca, salariatul are obligația să predea lucrările și 

documentele realizate pe suport de hârtie, precum și unitatea de calculator cu toate documentele 

electronice pe care le-a întocmit pe timpul activității; 
 



 

Responsabilităţi în prevenirea şi stingerea incendiilor: 

- Să cunoască și să respecte măsurile de apărare împotriva incendiilor, stabilite de superiorul sau 

ierarhic;  

- Să intrețină și să folosească, în scopul pentru care au fost realizate, dotările pentru apărarea 

împotriva incendiilor, puse la dispoziția organizației;  

- Să respecte normele de apărare împotriva incendiilor, specifice activităților pe care le organizează 

sau le desfășoară; 

- Să aducă la cunoștința superiorului sau ierarhic  orice defecțiune tehnică ori altă situație care 

constituie pericol de incendiu. 

- Să respecte regulile și măsurile de apărare împotriva incendiilor, aduse la cunoștință, sub orice 

formă; 

- Să utilizeze materialele produsele și echipamentele, potrivit instrucțiunilor tehnice;  

- Să nu efectueze manevre nepermise sau modificări neautorizate ale sistemelor și instalațiilor de 

apărare împotriva incendiilor;  

- Să comunice, imediat după constatare, conducătorului locului de muncă orice încălcare a normelor 

de apărare împotriva incendiilor sau a oricărei situații stabilite de acesta ca fiind un pericol de 

incendiu, precum și orice defecțiune sesizată la sistemele și instalațiile de apărare împotriva 

incendiilor;  

- Să coopereze cu lucrătorii desemnați de primar, dupa caz, respectiv cu cadrul tehnic cu atribuții în 

domeniul apărarii împotriva incendiilor, în vederea realizării măsurilor de apărare împotriva 

incendiilor; 

- Să acționeze, în conformitate cu procedurile stabilite la locul de muncă, în cazul apariției oricărui 

pericol iminent de incendiu;  

- Să furnizeze persoanelor abilitate toate datele și informațiile de care are cunostință, referitoare la 

producerea incendiilor; 

- Să respecte reglementările tehnice și dispozițiile de apărare împotriva incendiilor și să nu 

primejduiască prin deciziile și faptele lor, viața, bunurile și mediul; 

- Să participe necondiționat la instruirile și testările pe linie de  Situații de Urgență, P.S.I. organizate 

în cadrul organizației; 

- Să participe necondiționat la simulările/exercițiile pe linie de  Situații de Urgență, P.S.I. organizate 

în cadrul organizației; 

- În caz de incendiu să acorde ajutor, când și cât este rațional posibil, semenilor aflați în pericol sau în 

dificultate, din proprie inițiativă ori la solicitarea victimei, a reprezentanților autorităților 

administrației publice, precum și a personalului serviciilor de urgență; 

- Să anunțe prin orice mijloc serviciile de urgență, și să ia măsuri, după posibilitățile sale, pentru 

limitarea și stingerea incendiului; 

- Să cunoască măsurile de prim ajutor și evacuare în cazul unor situații de urgență și să le aplice 

imediat în caz de accident; 

- Să informeze autoritățile sau serviciile de urgență abilitate, prin orice mijloace, inclusiv telefonic, 

prin apelarea numărului 112, despre iminența producerii sau producerea oricărei situații de urgență 

despre care iau cunostință. 

 

Protecția datelor cu caracter personal : 

- Să păstreze în condiții de strictețe parolele și mijloacele tehnice de acces la datele cu caracter 

personal pe care le prelucrează în virtutea atribuțiilor sale de serviciu; 

- Să interzică în mod efectiv și să împiedice accesul oricărui alt salariat la canalele de accesare a 

datelor personale disponibile pe computerul societății cu ajutorul căruia își desfășoară activitatea; 



- Să manipuleze datele cu caracter personal stocate pe suport fizic la care are acces în virtutea 

atribuțiilor sale cu cea mai mare precauție, atât în ce privește conservarea suporturilor cât și în ce 

privește depunerea lor în locurile și în condițiile stabilite în procedurile de lucru; 

- Nu va divulga nimănui și nu va permite nimănui să ia cunoștință de parolele și mijloacele tehnice de 

acces în sistemele informatice pe care le utilizează în desfășurarea atribuțiilor de serviciu; 

- Nu va divulga nimănui datele cu caracter personal la care are acces, atât în mod nemijlocit cât și, 

eventual, în mod mediat, cu excepția situațiilor în care comunicarea datelor cu caracter personal se 

regăsește în atribuțiile sale de serviciu sau a fost autorizată de către superiorul sau ierarhic; 

- Nu va copia pe suport fizic niciun fel de date cu caracter personal disponibile în sistemele 

informatice ale societății, cu excepția situațiilor în care această activitate se regăsește în atribuțiile 

sale de serviciu sau a fost autorizată de către superiorul sau ierarhic; 

- Nu va transmite pe suport informatic și nici pe un altfel de suport date cu caracter personal către 

sisteme informatice care nu se află sub controlul societății sau care sunt accesibile în afară societății, 

inclusiv stick-uri usb, hdd, discuri rigide, căsuțe de e-mail, foldere accesibile via ftp sau orice alt 

mijloc tehnic. 

 

Atribuţii generale: 

- Respectă prevederile cuprinse în ROF şi ROI. 

- Îndeplineste sarcinile ce îi revin conform fişei postului. 

- Respectă disciplina muncii. 

- Respectă masurile de securitate și sănătate a muncii în instituție. 

- Respectă toate procedurile şi instrucţiunile de lucru în activitatea pe care o desfășoară. 

- Asigură securitatea datelor şi păstrează secretul de serviciu. 

- Răspunde de integritatea patrimoniului încredinţat, de modul de gestionare şi utilizare al acestuia. 

- Răspunde de deterioarea instrumentelor si dispozitivelor de lucru, dacă aceasta s-a produs din culpa 

sa directă şi anunţă imediat conducerea instituției. 

 

Atribuţii specifice controlului intern managerial: 

1. Aplică şi respectă OMFP nr. 600/2018 privind aprobarea Codului controlului intern managerial al 

entităților publice; 

2. Contribuie la elaborarea , dezvolatrea şi actualizarea procedurilor specific de lucru; 

3. În cazul în care identifică un risc, competează şi transmite formularul de alertă de risc ofiţerului/ 

responsabilului  cu riscurile; 

4. În cazul în care identifică o neregulă, competează şi transmite formularul de alertă nereguli 

ofiţerului/responsabilului cu neregulile; 

5. Aplică politica de siguranţă a datelor la nivelul compartimentului; 

6. Asigură arhivarea şi păstrarea documentelor; 

7. Are obligaţia să pastreze secretul de stat, secretul de serviciu, precum şi confidenţialitatea în 

legătură cu faptele, informaţiile sau documentele de care ia cunoştiinţă în exercitarea atribuţiilor 

funcţiei publice, cu excepţia informaţiilor de interes public; 

8. Are obligaţia respectării întocmai a regimului juridic al conflictului de interese  şi al 

incompatibilităţilor, stabilite potrivit legii şi procedurilor interne; 

9. Are obligaţia respectării codului privind Conduita Funcţionarilor publici precum şi a perfecţionării 

continue a cunoştinţelor profesionale; 

10. Îndeplineşte şi alte atribuţii prevăzute de lege sau însărcinări stabilite de către conducerea instituţiei 

(Primar, Viceprimar, Secretar); 

11. Răspunde administrativ, disciplinar sau penal după caz, pentru neîndeplinirea  sarcinilor ce îi revin 

sau nerespectarea legislaţiei în vigoare; 

 

 



 

D. Sfera relațională a titularului postului 

1. Sfera relaţională internă: 

a) Relaţii ierarhice : 

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

- superior pentru : nu este cazul 

b) Relaţii funcţionale : cu toate compartimentele din structura organizatorică a Primăriei Ștefăneștii de Jos 

c) Relaţii de control : --- 

d) Relaţii de reprezentare : --- 

2. Sfera relaţională externă : 

a) cu autorităţi şi instituţii publice : Instutuția Prefectului Județ Ilfov și alte instituții publice  

b) cu organizaţii internaţionale : 

c) cu persoane juridice private : 

3. Delegarea de atribuţii şi competenţă ***** : În cazul concediilor de orice fel precum și în alte cazuri 

speciale, atribuțiile sunt preluate de către o persoană desemnată de șeful ierarhic 

 

 

 

E. Întocmit de : 

1. Numele și prenumele: PETRICĂ ION 

2. Funcţia: VICEPRIMAR  

3. Semnătura .................................……………………………………………….……………. 

4. Data întocmirii ......................................…………………………………………………….. 

 

 

F. Luat la cunoştinţă de către ocupantul postului 

1. Numele şi prenumele:   

2. Semnătura .................................……………………………………………………………… 

3. Data ......................................………………………………………………….……………… 

 

 

G. Contrasemnează : 

1. Numele şi prenumele:  GHEORGHIȚĂ VIRGILIU MIRCEA DANIEL 

2. Funcția  PRIMAR 

2. Semnătura .................................……………………………………………………………… 

3. Data ......................................…………………………………………..……………………… 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

FIȘA POSTULUI 
Nr. 1/2023 

 

 

 

A. Informaţii generale privind postul 

1. Nivelul postului * : EXECUȚIE 

2. Denumirea postului : GUARD – Compartiment Monitorizare Unități de Învățământ (COD COR 

962907) 

3. Gradul/Treapta profesional/profesională : -- 

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

 

B. Condiții specifice pentru ocuparea postului 

1. Studii de specialitate ** : studii medii/generale  

2. Perfecționări (specializări) : - 

3. Cunoştinţe de operare/programare pe calculator (necesitate şi nivel): --- 

4. Limbi străine (necesitate şi nivel) cunoscute: --- 

5. Abilităţi, calităţi şi aptitudini necesare: --- 

6. Cerinţe specifice***: --- 

7. Competenţa managerială**** (cunoştinţe de management, calităţi şi aptitudini manageriale): --- 

 

C. Atribuții postului : 

− să cunoască locurile şi punctele vulnerabile de pe raza postului pentru a preveni producerea oricăror 

fapte de natura sa aducă prejudicii sau deranjarea ordinei şi liniştei cetăţeanului; 

− să păzească bunurile publice şi să asigure integritatea acestora; 

− să oprească şi să legitimize persoanele despre care există indiciii că au săvârşit infracţiuni sau alte 

fapte ilicite peraza postului încredinţat, în cazul infracţiunilor flagrante să oprească şi să predea 

poliţiei pe făptuitor, bunurile sau valorile care fac obiectul infracţiunii sau al altor fapte ilicite, luând 

măsuri pentru conservarea ori paza lor, întocmind totodată un process-verbal despre luarea acestor 

măsuri; 

− să respecte consemnul general şi particular al postului de pază; 

− să folosească timpul de muncă exclusiv pentru îndeplinirea sarcinilor de serviciu, în acest sens, nu se 

ocupă în timpul de muncă de activităţi care nu sunt cuprinse în atribuţiile şi îndatoririle sale ori nu 

sunt dispuse de şefi ierarhici 

− să aibă capacitatea de organizare a locului de muncă; 

− să participe activ la rezolvarea sarcinilor echipei; 

− să fie cinstit, loial şi disciplinat, dând dovadă în toate împrejurările de o atitudine civilizată şi corectă 

faţă de toate persoanele cu care vine în contact;  

− nu părăseşte locul de muncă decât în cazuri deosebite şi numai cu aprobarea sefului ierarhic; 

− este strict interzisă consumarea de băuturi alcoolice înainte de intrarea în serviciu sau pe timpul 

serviciului;  

 

 

 



 

Responsabilităţi în prevenirea şi stingerea incendiilor: 

- Să cunoască și să respecte măsurile de apărare împotriva incendiilor, stabilite de superiorul sau 

ierarhic;  

- Să intrețină și să folosească, în scopul pentru care au fost realizate, dotările pentru apărarea 

împotriva incendiilor, puse la dispoziția organizației;  

- Să respecte normele de apărare împotriva incendiilor, specifice activităților pe care le organizează 

sau le desfășoară; 

- Să aducă la cunoștința superiorului sau ierarhic  orice defecțiune tehnică ori altă situație care 

constituie pericol de incendiu. 

- Să respecte regulile și măsurile de apărare împotriva incendiilor, aduse la cunoștință, sub orice 

formă; 

- Să utilizeze materialele produsele și echipamentele, potrivit instrucțiunilor tehnice;  

- Să nu efectueze manevre nepermise sau modificări neautorizate ale sistemelor și instalațiilor de 

apărare împotriva incendiilor;  

- Să comunice, imediat după constatare, conducătorului locului de muncă orice încălcare a normelor 

de apărare împotriva incendiilor sau a oricărei situații stabilite de acesta ca fiind un pericol de 

incendiu, precum și orice defecțiune sesizată la sistemele și instalațiile de apărare împotriva 

incendiilor;  

- Să coopereze cu lucrătorii desemnați de primar, dupa caz, respectiv cu cadrul tehnic cu atribuții în 

domeniul apărarii împotriva incendiilor, în vederea realizării măsurilor de apărare împotriva 

incendiilor; 

- Să acționeze, în conformitate cu procedurile stabilite la locul de muncă, în cazul apariției oricărui 

pericol iminent de incendiu;  

- Să furnizeze persoanelor abilitate toate datele și informațiile de care are cunostință, referitoare la 

producerea incendiilor; 

- Să respecte reglementările tehnice și dispozițiile de apărare împotriva incendiilor și să nu 

primejduiască prin deciziile și faptele lor, viața, bunurile și mediul; 

- Să participe necondiționat la instruirile și testările pe linie de  Situații de Urgență, P.S.I. organizate 

în cadrul organizației; 

- Să participe necondiționat la simulările/exercițiile pe linie de  Situații de Urgență, P.S.I. organizate 

în cadrul organizației; 

- În caz de incendiu să acorde ajutor, când și cât este rațional posibil, semenilor aflați în pericol sau în 

dificultate, din proprie inițiativă ori la solicitarea victimei, a reprezentanților autorităților 

administrației publice, precum și a personalului serviciilor de urgență; 

- Să anunțe prin orice mijloc serviciile de urgență, și să ia măsuri, după posibilitățile sale, pentru 

limitarea și stingerea incendiului; 

- Să cunoască măsurile de prim ajutor și evacuare în cazul unor situații de urgență și să le aplice 

imediat în caz de accident; 

- Să informeze autoritățile sau serviciile de urgență abilitate, prin orice mijloace, inclusiv telefonic, 

prin apelarea numărului 112, despre iminența producerii sau producerea oricărei situații de urgență 

despre care iau cunostință. 

 

Protecția datelor cu caracter personal : 

- Să păstreze în condiții de strictețe parolele și mijloacele tehnice de acces la datele cu caracter 

personal pe care le prelucrează în virtutea atribuțiilor sale de serviciu; 

- Să interzică în mod efectiv și să împiedice accesul oricărui alt salariat la canalele de accesare a 

datelor personale disponibile pe computerul societății cu ajutorul căruia își desfășoară activitatea; 



- Să manipuleze datele cu caracter personal stocate pe suport fizic la care are acces în virtutea 

atribuțiilor sale cu cea mai mare precauție, atât în ce privește conservarea suporturilor cât și în ce 

privește depunerea lor în locurile și în condițiile stabilite în procedurile de lucru; 

- Nu va divulga nimănui și nu va permite nimănui să ia cunoștință de parolele și mijloacele tehnice de 

acces în sistemele informatice pe care le utilizează în desfășurarea atribuțiilor de serviciu; 

- Nu va divulga nimănui datele cu caracter personal la care are acces, atât în mod nemijlocit cât și, 

eventual, în mod mediat, cu excepția situațiilor în care comunicarea datelor cu caracter personal se 

regăsește în atribuțiile sale de serviciu sau a fost autorizată de către superiorul sau ierarhic; 

- Nu va copia pe suport fizic niciun fel de date cu caracter personal disponibile în sistemele 

informatice ale societății, cu excepția situațiilor în care această activitate se regăsește în atribuțiile 

sale de serviciu sau a fost autorizată de către superiorul sau ierarhic; 

- Nu va transmite pe suport informatic și nici pe un altfel de suport date cu caracter personal către 

sisteme informatice care nu se află sub controlul societății sau care sunt accesibile în afară societății, 

inclusiv stick-uri usb, hdd, discuri rigide, căsuțe de e-mail, foldere accesibile via ftp sau orice alt 

mijloc tehnic. 

 

Atribuţii generale: 

- Respectă prevederile cuprinse în ROF şi ROI. 

- Îndeplineste sarcinile ce îi revin conform fişei postului. 

- Respectă disciplina muncii. 

- Respectă masurile de securitate și sănătate a muncii în instituție. 

- Respectă toate procedurile şi instrucţiunile de lucru în activitatea pe care o desfășoară. 

- Asigură securitatea datelor şi păstrează secretul de serviciu. 

- Răspunde de integritatea patrimoniului încredinţat, de modul de gestionare şi utilizare al acestuia. 

- Răspunde de deterioarea instrumentelor si dispozitivelor de lucru, dacă aceasta s-a produs din culpa 

sa directă şi anunţă imediat conducerea instituției. 

 

Atribuţii specifice controlului intern managerial: 

- Aplică şi respectă OMFP nr. 600/2018 privind aprobarea Codului controlului intern managerial al 

entităților publice; 

- Contribuie la elaborarea , dezvolatrea şi actualizarea procedurilor specific de lucru; 

- În cazul în care identifică un risc, competează şi transmite formularul de alertă de risc ofiţerului/ 

responsabilului  cu riscurile; 

- În cazul în care identifică o neregulă, competează şi transmite formularul de alertă nereguli 

ofiţerului/responsabilului cu neregulile; 

- Aplică politica de siguranţă a datelor la nivelul compartimentului; 

- Asigură arhivarea şi păstrarea documentelor; 

- Are obligaţia să pastreze secretul de stat, secretul de serviciu, precum şi confidenţialitatea în 

legătură cu faptele, informaţiile sau documentele de care ia cunoştiinţă în exercitarea atribuţiilor 

funcţiei publice, cu excepţia informaţiilor de interes public; 

- Are obligaţia respectării întocmai a regimului juridic al conflictului de interese  şi al 

incompatibilităţilor, stabilite potrivit legii şi procedurilor interne; 

- Are obligaţia respectării codului privind Conduita Funcţionarilor publici precum şi a perfecţionării 

continue a cunoştinţelor profesionale; 

- Îndeplineşte şi alte atribuţii prevăzute de lege sau însărcinări stabilite de către conducerea instituţiei 

(Primar, Viceprimar, Secretar); 

- Răspunde administrativ, disciplinar sau penal după caz, pentru neîndeplinirea  sarcinilor ce îi revin 

sau nerespectarea legislaţiei în vigoare; 

 



 

 

D. Sfera relațională a titularului postului 

1. Sfera relaţională internă: 

a) Relaţii ierarhice : 

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

- superior pentru : nu este cazul 

b) Relaţii funcţionale : cu toate compartimentele din structura organizatorică a Primăriei Ștefăneștii de Jos 

c) Relaţii de control : --- 

d) Relaţii de reprezentare : --- 

2. Sfera relaţională externă : 

a) cu autorităţi şi instituţii publice : Instutuția Prefectului Județ Ilfov și alte instituții publice  

b) cu organizaţii internaţionale : 

c) cu persoane juridice private : 

3. Delegarea de atribuţii şi competenţă ***** : În cazul concediilor de orice fel precum și în alte cazuri 

speciale, atribuțiile sunt preluate de către o persoană desemnată de șeful ierarhic 

 

 

 

E. Întocmit de : 

1. Numele și prenumele: PETRICĂ ION 

2. Funcţia: VICEPRIMAR  

3. Semnătura .................................……………………………………………….……………. 

4. Data întocmirii ......................................…………………………………………………….. 

 

 

F. Luat la cunoştinţă de către ocupantul postului 

1. Numele şi prenumele:   

2. Semnătura .................................……………………………………………………………… 

3. Data ......................................………………………………………………….……………… 

 

 

G. Contrasemnează : 

1. Numele şi prenumele:  GHEORGHIȚĂ VIRGILIU MIRCEA DANIEL 

2. Funcția PRIMAR 

2. Semnătura .................................……………………………………………………………… 

3. Data ......................................…………………………………………..……………………… 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

FIȘA POSTULUI 
Nr. 1/2023 

 

 

 

A. Informaţii generale privind postul 

1. Nivelul postului * : EXECUȚIE 

2. Denumirea postului : ȘOFER – Compartiment Administrativ (COD COR 832201) 

3. Gradul/Treapta profesional/profesională : -- 

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

 

B. Condiții specifice pentru ocuparea postului 

1. Studii de specialitate ** : studii medii/generale  

2. Perfecționări (specializări) : permis conducere categoria B 

3. Cunoştinţe de operare/programare pe calculator (necesitate şi nivel): --- 

4. Limbi străine (necesitate şi nivel) cunoscute: --- 

5. Abilităţi, calităţi şi aptitudini necesare: --- 

6. Cerinţe specifice***: --- 

7. Competenţa managerială**** (cunoştinţe de management, calităţi şi aptitudini manageriale): --- 

 

C. Atribuții postului : 

− Respectă cu strictețe actele normative care reglementează circulația pe drumurile publice; 

− Înainte de a pleca în cursă are obligația să verifice starea tehnică a autovehiculului pe care îl conduce; 

− Efectuează îngrijirea zilnică a autovehiculului; 

− Este răspunzător de efectuarea la timp a inspecțiilor tehnice periodice și a reviziilor; 
− Nu pleacă în cursă dacă se constată defecțiuni/nereguli ale autovehiculului si îsi anunță imediat 

coordonatorul de transport pentru a se remedia defecțiunile; 

− Preia foaia de parcurs pentru ziua respectivă si predă foaia din ziua precedentă completată la toate 

rubricile (după cum indică formularul), diagrame, bonuri de transport, bonuri de combustibil; 

− Menține starea tehnică corespunzătoare a autovehiculului avut în primire; 

− Face toate demersurile legale pentru pregătirea de iarnă a autoturismului (anvelope de iarnă, lanțuri 

antiderapante, verificarea instalațiilor de climatizare si încălzire a autoturismului, etc) 

− Parchează autovehiculul la locul si ora stabilite prin foaia de parcurs, respectând regulile de parcare; 

− Păstrează certificatul de înmatriculare, copia conformă a licenței de transport, precum si actele 

masinii în condiții corespunzătoare si le prezintă la cerere, organelor de control; 

− Se preocupă permanent de îmbunătățirea cunostințelor sale profesionale si legislative în domeniul 

transporturilor; 

− Va avea o ținută decentă și corespunzătoare unui conducător auto; 

− Să folosească timpul de muncă exclusiv pentru îndeplinirea sarcinilor de serviciu, în acest sens, nu se 

ocupă în timpul de muncă de activităţi care nu sunt cuprinse în atribuţiile şi îndatoririle sale ori nu 

sunt dispuse de şefi ierarhici 

− Să aibă capacitatea de organizare a locului de muncă; 



− Să participe activ la rezolvarea sarcinilor echipei; 

− Să fie cinstit, loial şi disciplinat, dând dovadă în toate împrejurările de o atitudine civilizată şi corectă 

faţă de toate persoanele cu care vine în contact;  

− Nu părăseşte locul de muncă decât în cazuri deosebite şi numai cu aprobarea sefului ierarhic; 

− Este strict interzisă consumarea de băuturi alcoolice înainte de intrarea în serviciu sau pe timpul 

serviciului; 

 

Responsabilităţi în prevenirea şi stingerea incendiilor: 

- Să cunoască și să respecte măsurile de apărare împotriva incendiilor, stabilite de superiorul sau 

ierarhic;  

- Să intrețină și să folosească, în scopul pentru care au fost realizate, dotările pentru apărarea 

împotriva incendiilor, puse la dispoziția organizației;  

- Să respecte normele de apărare împotriva incendiilor, specifice activităților pe care le organizează 

sau le desfășoară; 

- Să aducă la cunoștința superiorului sau ierarhic  orice defecțiune tehnică ori altă situație care 

constituie pericol de incendiu. 

- Să respecte regulile și măsurile de apărare împotriva incendiilor, aduse la cunoștință, sub orice 

formă; 

- Să utilizeze materialele produsele și echipamentele, potrivit instrucțiunilor tehnice;  

- Să nu efectueze manevre nepermise sau modificări neautorizate ale sistemelor și instalațiilor de 

apărare împotriva incendiilor;  

- Să comunice, imediat după constatare, conducătorului locului de muncă orice încălcare a normelor 

de apărare împotriva incendiilor sau a oricărei situații stabilite de acesta ca fiind un pericol de 

incendiu, precum și orice defecțiune sesizată la sistemele și instalațiile de apărare împotriva 

incendiilor;  

- Să coopereze cu lucrătorii desemnați de primar, dupa caz, respectiv cu cadrul tehnic cu atribuții în 

domeniul apărarii împotriva incendiilor, în vederea realizării măsurilor de apărare împotriva 

incendiilor; 

- Să acționeze, în conformitate cu procedurile stabilite la locul de muncă, în cazul apariției oricărui 

pericol iminent de incendiu;  

- Să furnizeze persoanelor abilitate toate datele și informațiile de care are cunostință, referitoare la 

producerea incendiilor; 

- Să respecte reglementările tehnice și dispozițiile de apărare împotriva incendiilor și să nu 

primejduiască prin deciziile și faptele lor, viața, bunurile și mediul; 

- Să participe necondiționat la instruirile și testările pe linie de  Situații de Urgență, P.S.I. organizate 

în cadrul organizației; 

- Să participe necondiționat la simulările/exercițiile pe linie de  Situații de Urgență, P.S.I. organizate 

în cadrul organizației; 

- În caz de incendiu să acorde ajutor, când și cât este rațional posibil, semenilor aflați în pericol sau în 

dificultate, din proprie inițiativă ori la solicitarea victimei, a reprezentanților autorităților 

administrației publice, precum și a personalului serviciilor de urgență; 

- Să anunțe prin orice mijloc serviciile de urgență, și să ia măsuri, după posibilitățile sale, pentru 

limitarea și stingerea incendiului; 

- Să cunoască măsurile de prim ajutor și evacuare în cazul unor situații de urgență și să le aplice 

imediat în caz de accident; 

- Să informeze autoritățile sau serviciile de urgență abilitate, prin orice mijloace, inclusiv telefonic, 

prin apelarea numărului 112, despre iminența producerii sau producerea oricărei situații de urgență 

despre care iau cunostință. 



 

Protecția datelor cu caracter personal : 

- Să păstreze în condiții de strictețe parolele și mijloacele tehnice de acces la datele cu caracter 

personal pe care le prelucrează în virtutea atribuțiilor sale de serviciu; 

- Să interzică în mod efectiv și să împiedice accesul oricărui alt salariat la canalele de accesare a 

datelor personale disponibile pe computerul societății cu ajutorul căruia își desfășoară activitatea; 

- Să manipuleze datele cu caracter personal stocate pe suport fizic la care are acces în virtutea 

atribuțiilor sale cu cea mai mare precauție, atât în ce privește conservarea suporturilor cât și în ce 

privește depunerea lor în locurile și în condițiile stabilite în procedurile de lucru; 

- Nu va divulga nimănui și nu va permite nimănui să ia cunoștință de parolele și mijloacele tehnice de 

acces în sistemele informatice pe care le utilizează în desfășurarea atribuțiilor de serviciu; 

- Nu va divulga nimănui datele cu caracter personal la care are acces, atât în mod nemijlocit cât și, 

eventual, în mod mediat, cu excepția situațiilor în care comunicarea datelor cu caracter personal se 

regăsește în atribuțiile sale de serviciu sau a fost autorizată de către superiorul sau ierarhic; 

- Nu va copia pe suport fizic niciun fel de date cu caracter personal disponibile în sistemele 

informatice ale societății, cu excepția situațiilor în care această activitate se regăsește în atribuțiile 

sale de serviciu sau a fost autorizată de către superiorul sau ierarhic; 

- Nu va transmite pe suport informatic și nici pe un altfel de suport date cu caracter personal către 

sisteme informatice care nu se află sub controlul societății sau care sunt accesibile în afară societății, 

inclusiv stick-uri usb, hdd, discuri rigide, căsuțe de e-mail, foldere accesibile via ftp sau orice alt 

mijloc tehnic. 

 

Atribuţii generale: 

- Respectă prevederile cuprinse în ROF şi ROI. 

- Îndeplineste sarcinile ce îi revin conform fişei postului. 

- Respectă disciplina muncii. 

- Respectă masurile de securitate și sănătate a muncii în instituție. 

- Respectă toate procedurile şi instrucţiunile de lucru în activitatea pe care o desfășoară. 

- Asigură securitatea datelor şi păstrează secretul de serviciu. 

- Răspunde de integritatea patrimoniului încredinţat, de modul de gestionare şi utilizare al acestuia. 

- Răspunde de deterioarea instrumentelor si dispozitivelor de lucru, dacă aceasta s-a produs din culpa 

sa directă şi anunţă imediat conducerea instituției. 

 

Atribuţii specifice controlului intern managerial: 

- Aplică şi respectă OMFP nr. 600/2018 privind aprobarea Codului controlului intern managerial al 

entităților publice; 

- Contribuie la elaborarea , dezvolatrea şi actualizarea procedurilor specific de lucru; 

- În cazul în care identifică un risc, competează şi transmite formularul de alertă de risc ofiţerului/ 

responsabilului  cu riscurile; 

- În cazul în care identifică o neregulă, competează şi transmite formularul de alertă nereguli 

ofiţerului/responsabilului cu neregulile; 

- Aplică politica de siguranţă a datelor la nivelul compartimentului; 

- Asigură arhivarea şi păstrarea documentelor; 

- Are obligaţia să pastreze secretul de stat, secretul de serviciu, precum şi confidenţialitatea în 

legătură cu faptele, informaţiile sau documentele de care ia cunoştiinţă în exercitarea atribuţiilor 

funcţiei publice, cu excepţia informaţiilor de interes public; 

- Are obligaţia respectării întocmai a regimului juridic al conflictului de interese  şi al 

incompatibilităţilor, stabilite potrivit legii şi procedurilor interne; 



- Are obligaţia respectării codului privind Conduita Funcţionarilor publici precum şi a perfecţionării 

continue a cunoştinţelor profesionale; 

- Îndeplineşte şi alte atribuţii prevăzute de lege sau însărcinări stabilite de către conducerea instituţiei 

(Primar, Viceprimar, Secretar); 

- Răspunde administrativ, disciplinar sau penal după caz, pentru neîndeplinirea  sarcinilor ce îi revin 

sau nerespectarea legislaţiei în vigoare; 

 

D. Sfera relațională a titularului postului 

1. Sfera relaţională internă: 

a) Relaţii ierarhice : 

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

- superior pentru : nu este cazul 

b) Relaţii funcţionale : cu toate compartimentele din structura organizatorică a Primăriei Ștefăneștii de Jos 

c) Relaţii de control : --- 

d) Relaţii de reprezentare : --- 

2. Sfera relaţională externă : 

a) cu autorităţi şi instituţii publice : Instutuția Prefectului Județ Ilfov și alte instituții publice  

b) cu organizaţii internaţionale : 

c) cu persoane juridice private : 

3. Delegarea de atribuţii şi competenţă ***** : În cazul concediilor de orice fel precum și în alte cazuri 

speciale, atribuțiile sunt preluate de către o persoană desemnată de șeful ierarhic 

 

 

 

E. Întocmit de : 

1. Numele și prenumele: PETRICĂ ION 

2. Funcţia: VICEPRIMAR  

3. Semnătura .................................……………………………………………….……………. 

4. Data întocmirii ......................................…………………………………………………….. 

 

 

F. Luat la cunoştinţă de către ocupantul postului 

1. Numele şi prenumele:   

2. Semnătura .................................……………………………………………………………… 

3. Data ......................................………………………………………………….……………… 

 

 

G. Contrasemnează : 

1. Numele şi prenumele:  GHEORGHIȚĂ VIRGILIU MIRCEA DANIEL 

2. Funcția PRIMAR 

2. Semnătura .................................……………………………………………………………… 

3. Data ......................................…………………………………………..……………………… 

 

 

 

 

 

 



FIȘA POSTULUI 
Nr. 1/2023 

 

 

A. Informaţii generale privind postul 

1. Nivelul postului * : EXECUȚIE 

2. Denumirea postului : ȘOFER – Compartiment Deservire Microbuz Școlar (COD COR 833101) 

3. Gradul/Treapta profesional/profesională : -- 

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

 

B. Condiții specifice pentru ocuparea postului 

1. Studii de specialitate ** : studii medii/generale  

2. Perfecționări (specializări) : permis conducere categoria D, atestat transport persoane 

3. Cunoştinţe de operare/programare pe calculator (necesitate şi nivel): --- 

4. Limbi străine (necesitate şi nivel) cunoscute: --- 

5. Abilităţi, calităţi şi aptitudini necesare: --- 

6. Cerinţe specifice***: --- 

7. Competenţa managerială**** (cunoştinţe de management, calităţi şi aptitudini manageriale): --- 

 

C. Atribuții postului : 

− Respectă cu strictețe actele normative care reglementează circulația pe drumurile publice; 

− Înainte de a pleca în cursă are obligația să verifice starea tehnică a autovehiculului pe care îl conduce; 

− Efectuează îngrijirea zilnică a autovehiculului; 

− Este răspunzător de efectuarea la timp a inspecțiilor tehnice periodice și a reviziilor; 
− Nu pleacă în cursă dacă se constată defecțiuni/nereguli ale autovehiculului si îsi anunță imediat 

coordonatorul de transport pentru a se remedia defecțiunile; 

− Preia foaia de parcurs pentru ziua respectivă si predă foaia din ziua precedentă completată la toate 

rubricile (după cum indică formularul), diagrame, bonuri de transport, bonuri de combustibil; 

− Menține starea tehnică corespunzătoare a autovehiculului avut în primire; 

− Face toate demersurile legale pentru pregătirea de iarnă a autoturismului (anvelope de iarnă, lanțuri 

antiderapante, verificarea instalațiilor de climatizare si încălzire a autoturismului, etc) 

− Parchează autovehiculul la locul si ora stabilite prin foaia de parcurs, respectând regulile de parcare; 

− Păstrează certificatul de înmatriculare, copia conformă a licenței de transport, precum si actele 

masinii în condiții corespunzătoare si le prezintă la cerere, organelor de control; 

− Se preocupă permanent de îmbunătățirea cunostințelor sale profesionale si legislative în domeniul 

transporturilor; 

− Va avea o ținută decentă si corespunzătoare unui conducător auto; 

− Execută operativ si corect sarcinile de serviciu trasate de superiorii ierarhici, respectând disciplina 

muncii; 

− Se comportă civilizat în relațiile cu cadrele didactice, elevii, colegii de serviciu, superiorii ierarhici si 

organele de control; 

− Asigură transportul elevilor la școli și retur; 

− Ajută elevii la urcarea și coborârea din mașină; 



− Efectuează și alte sarcini trasate de către conducerea UAT Ștefăneștii de Jos, în conformitate cu 

nevoile unităților de învățământ și ale primăriei; 

− Să folosească timpul de muncă exclusiv pentru îndeplinirea sarcinilor de serviciu, în acest sens, nu se 

ocupă în timpul de muncă de activităţi care nu sunt cuprinse în atribuţiile şi îndatoririle sale ori nu 

sunt dispuse de şefi ierarhici 

− Să aibă capacitatea de organizare a locului de muncă; 

− Să participe activ la rezolvarea sarcinilor echipei; 

− Să fie cinstit, loial şi disciplinat, dând dovadă în toate împrejurările de o atitudine civilizată şi corectă 

faţă de toate persoanele cu care vine în contact;  

− Nu părăseşte locul de muncă decât în cazuri deosebite şi numai cu aprobarea sefului ierarhic; 

− Este strict interzisă consumarea de băuturi alcoolice înainte de intrarea în serviciu sau pe timpul 

serviciului; 

 

Responsabilităţi în prevenirea şi stingerea incendiilor: 

- Să cunoască și să respecte măsurile de apărare împotriva incendiilor, stabilite de superiorul sau 

ierarhic;  

- Să intrețină și să folosească, în scopul pentru care au fost realizate, dotările pentru apărarea 

împotriva incendiilor, puse la dispoziția organizației;  

- Să respecte normele de apărare împotriva incendiilor, specifice activităților pe care le organizează 

sau le desfășoară; 

- Să aducă la cunoștința superiorului sau ierarhic  orice defecțiune tehnică ori altă situație care 

constituie pericol de incendiu. 

- Să respecte regulile și măsurile de apărare împotriva incendiilor, aduse la cunoștință, sub orice 

formă; 

- Să utilizeze materialele produsele și echipamentele, potrivit instrucțiunilor tehnice;  

- Să nu efectueze manevre nepermise sau modificări neautorizate ale sistemelor și instalațiilor de 

apărare împotriva incendiilor;  

- Să comunice, imediat după constatare, conducătorului locului de muncă orice încălcare a normelor 

de apărare împotriva incendiilor sau a oricărei situații stabilite de acesta ca fiind un pericol de 

incendiu, precum și orice defecțiune sesizată la sistemele și instalațiile de apărare împotriva 

incendiilor;  

- Să coopereze cu lucrătorii desemnați de primar, dupa caz, respectiv cu cadrul tehnic cu atribuții în 

domeniul apărarii împotriva incendiilor, în vederea realizării măsurilor de apărare împotriva 

incendiilor; 

- Să acționeze, în conformitate cu procedurile stabilite la locul de muncă, în cazul apariției oricărui 

pericol iminent de incendiu;  

- Să furnizeze persoanelor abilitate toate datele și informațiile de care are cunostință, referitoare la 

producerea incendiilor; 

- Să respecte reglementările tehnice și dispozițiile de apărare împotriva incendiilor și să nu 

primejduiască prin deciziile și faptele lor, viața, bunurile și mediul; 

- Să participe necondiționat la instruirile și testările pe linie de  Situații de Urgență, P.S.I. organizate 

în cadrul organizației; 

- Să participe necondiționat la simulările/exercițiile pe linie de  Situații de Urgență, P.S.I. organizate 

în cadrul organizației; 

- În caz de incendiu să acorde ajutor, când și cât este rațional posibil, semenilor aflați în pericol sau în 

dificultate, din proprie inițiativă ori la solicitarea victimei, a reprezentanților autorităților 

administrației publice, precum și a personalului serviciilor de urgență; 



- Să anunțe prin orice mijloc serviciile de urgență, și să ia măsuri, după posibilitățile sale, pentru 

limitarea și stingerea incendiului; 

- Să cunoască măsurile de prim ajutor și evacuare în cazul unor situații de urgență și să le aplice 

imediat în caz de accident; 

- Să informeze autoritățile sau serviciile de urgență abilitate, prin orice mijloace, inclusiv telefonic, 

prin apelarea numărului 112, despre iminența producerii sau producerea oricărei situații de urgență 

despre care iau cunostință. 

 

Protecția datelor cu caracter personal : 

- Să păstreze în condiții de strictețe parolele și mijloacele tehnice de acces la datele cu caracter 

personal pe care le prelucrează în virtutea atribuțiilor sale de serviciu; 

- Să interzică în mod efectiv și să împiedice accesul oricărui alt salariat la canalele de accesare a 

datelor personale disponibile pe computerul societății cu ajutorul căruia își desfășoară activitatea; 

- Să manipuleze datele cu caracter personal stocate pe suport fizic la care are acces în virtutea 

atribuțiilor sale cu cea mai mare precauție, atât în ce privește conservarea suporturilor cât și în ce 

privește depunerea lor în locurile și în condițiile stabilite în procedurile de lucru; 

- Nu va divulga nimănui și nu va permite nimănui să ia cunoștință de parolele și mijloacele tehnice de 

acces în sistemele informatice pe care le utilizează în desfășurarea atribuțiilor de serviciu; 

- Nu va divulga nimănui datele cu caracter personal la care are acces, atât în mod nemijlocit cât și, 

eventual, în mod mediat, cu excepția situațiilor în care comunicarea datelor cu caracter personal se 

regăsește în atribuțiile sale de serviciu sau a fost autorizată de către superiorul sau ierarhic; 

- Nu va copia pe suport fizic niciun fel de date cu caracter personal disponibile în sistemele 

informatice ale societății, cu excepția situațiilor în care această activitate se regăsește în atribuțiile 

sale de serviciu sau a fost autorizată de către superiorul sau ierarhic; 

- Nu va transmite pe suport informatic și nici pe un altfel de suport date cu caracter personal către 

sisteme informatice care nu se află sub controlul societății sau care sunt accesibile în afară societății, 

inclusiv stick-uri usb, hdd, discuri rigide, căsuțe de e-mail, foldere accesibile via ftp sau orice alt 

mijloc tehnic. 

 

Atribuţii generale: 

- Respectă prevederile cuprinse în ROF şi ROI. 

- Îndeplineste sarcinile ce îi revin conform fişei postului. 

- Respectă disciplina muncii. 

- Respectă masurile de securitate și sănătate a muncii în instituție. 

- Respectă toate procedurile şi instrucţiunile de lucru în activitatea pe care o desfășoară. 

- Asigură securitatea datelor şi păstrează secretul de serviciu. 

- Răspunde de integritatea patrimoniului încredinţat, de modul de gestionare şi utilizare al acestuia. 

- Răspunde de deterioarea instrumentelor si dispozitivelor de lucru, dacă aceasta s-a produs din culpa 

sa directă şi anunţă imediat conducerea instituției. 

 

Atribuţii specifice controlului intern managerial: 

- Aplică şi respectă OMFP nr. 600/2018 privind aprobarea Codului controlului intern managerial al 

entităților publice; 

- Contribuie la elaborarea , dezvolatrea şi actualizarea procedurilor specific de lucru; 

- În cazul în care identifică un risc, competează şi transmite formularul de alertă de risc ofiţerului/ 

responsabilului  cu riscurile; 

- În cazul în care identifică o neregulă, competează şi transmite formularul de alertă nereguli 

ofiţerului/responsabilului cu neregulile; 

- Aplică politica de siguranţă a datelor la nivelul compartimentului; 



- Asigură arhivarea şi păstrarea documentelor; 

- Are obligaţia să pastreze secretul de stat, secretul de serviciu, precum şi confidenţialitatea în 

legătură cu faptele, informaţiile sau documentele de care ia cunoştiinţă în exercitarea atribuţiilor 

funcţiei publice, cu excepţia informaţiilor de interes public; 

- Are obligaţia respectării întocmai a regimului juridic al conflictului de interese  şi al 

incompatibilităţilor, stabilite potrivit legii şi procedurilor interne; 

- Are obligaţia respectării codului privind Conduita Funcţionarilor publici precum şi a perfecţionării 

continue a cunoştinţelor profesionale; 

- Îndeplineşte şi alte atribuţii prevăzute de lege sau însărcinări stabilite de către conducerea instituţiei 

(Primar, Viceprimar, Secretar); 

- Răspunde administrativ, disciplinar sau penal după caz, pentru neîndeplinirea  sarcinilor ce îi revin 

sau nerespectarea legislaţiei în vigoare; 

 

D. Sfera relațională a titularului postului 

1. Sfera relaţională internă: 

a) Relaţii ierarhice : 

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

- superior pentru : nu este cazul 

b) Relaţii funcţionale : cu toate compartimentele din structura organizatorică a Primăriei Ștefăneștii de Jos 

c) Relaţii de control : --- 

d) Relaţii de reprezentare : --- 

2. Sfera relaţională externă : 

a) cu autorităţi şi instituţii publice : Instutuția Prefectului Județ Ilfov și alte instituții publice  

b) cu organizaţii internaţionale : 

c) cu persoane juridice private : 

3. Delegarea de atribuţii şi competenţă ***** : În cazul concediilor de orice fel precum și în alte cazuri 

speciale, atribuțiile sunt preluate de către o persoană desemnată de șeful ierarhic 

 

 

E. Întocmit de : 

1. Numele și prenumele: PETRICĂ ION 

2. Funcţia: VICEPRIMAR  

3. Semnătura .................................……………………………………………….……………. 

4. Data întocmirii ......................................…………………………………………………….. 

 

 

F. Luat la cunoştinţă de către ocupantul postului 

1. Numele şi prenumele:   

2. Semnătura .................................……………………………………………………………… 

3. Data ......................................………………………………………………….……………… 

 

G. Contrasemnează : 

1. Numele şi prenumele:  GHEORGHIȚĂ VIRGILIU MIRCEA DANIEL 

2. Funcția PRIMAR 

2. Semnătura .................................……………………………………………………………… 

3. Data ......................................…………………………………………..……………………… 

 

‘   


