
Anexa IV 

 

 

FIȘA POSTULUI 
Nr. 1/2023 

 

 

 

A. Informații generale privind postul 

1. Nivelul postului * : EXECUȚIE 

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

COR 931202) 

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. Cunoștințe de operare/programare pe calculator (necesitate și nivel): --- 

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

5. Abilități, calități și aptitudini necesare: --- 

6. Cerințe specifice***: --- 

7. Competență managerială**** (cunoștințe de management, calități și aptitudini manageriale): --- 

 

C. Atribuții postului : 

− amenajarea și întreținerea spațiilor verzi, conform indicațiilor șefului ierarhic; 

− manipularea utilajelor de întreținere a spațiilor verzi; 

− pregătirea solului pentru însămânțare; 

− însămânțarea gazonului, întreținerea și tunderea acestuia, tunderea gardului viu; 

− îngrijirea solului cu îngrășământ; 

− lucrări de curățenie a aleilor și căilor de acces aferente spațiilor administrative; 

− lucrări de întreținere parcare (erbicidat, când este cazul); 

− lucrări de curățenie și întreținere terenuri sportive; 

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

ocupă în timpul de muncă de activități care nu sunt cuprinse în atribuțiile și îndatoririle sale ori nu 

sunt dispuse de șefi ierarhici 

− să aibă capacitatea de organizare a locului de muncă; 

− să participe activ la rezolvarea sarcinilor echipei; 

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

față de toate persoanele cu care vine în contact;  

− nu părăsește locul de muncă decât în cazuri deosebite și numai cu aprobarea șefului ierarhic; 

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

serviciului;  

 

 



Responsabilități în prevenirea și stingerea incendiilor: 

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

ierarhic;  

- Să întrețină 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, după caz, respectiv cu cadrul tehnic cu atribuții în 

domeniul apărării 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 cunoștință, 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 cunoștință. 

 

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. 

 

Atribuții generale: 

- Respectă prevederile cuprinse în ROF și ROI. 

- Îndeplinește sarcinile ce îi revin conform fișei postului. 

- Respectă disciplina muncii. 

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

- Respectă toate procedurile și instrucțiunile de lucru în activitatea pe care o desfășoară. 

- Asigură securitatea datelor și păstrează secretul de serviciu. 

- Răspunde de integritatea patrimoniului încredințat, de modul de gestionare și utilizare al acestuia. 

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

culpa sa directă și anunță imediat conducerea instituției. 

 

Atribuții specifice controlului intern managerial: 

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

entităților publice; 

- Contribuie la elaborarea , dezvoltarea și actualizarea procedurilor specific de lucru; 

- În cazul în care identifică un risc, completează și transmite formularul de alertă de risc ofițerului/ 

responsabilului  cu riscurile; 

- În cazul în care identifică o neregulă, completează și transmite formularul de alertă nereguli 

ofițerului/responsabilului cu neregulile; 

- Aplică politica de siguranță a datelor la nivelul compartimentului; 

- Asigură arhivarea și păstrarea documentelor; 

- Are obligația să păstreze secretul de stat, secretul de serviciu, precum și confidențialitatea în 

legătură cu faptele, informațiile sau documentele de care ia cunoștință în exercitarea atribuțiilor 

funcției publice, cu excepția informațiilor de interes public; 

- Are obligația respectării întocmai a regimului juridic al conflictului de interese  și al 

incompatibilităților, stabilite potrivit legii și procedurilor interne; 

- Are obligația respectării codului privind Conduita Funcționarilor publici precum și a perfecționării 

continue a cunoștințelor profesionale; 

- Îndeplinește și alte atribuții prevăzute de lege sau însărcinări stabilite de către conducerea instituției 

(Primar, Viceprimar, Administrator Public, Șef Serviciu); 

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

sau nerespectarea legislației în vigoare; 

 

 

 

 

 



D. Sfera relațională a titularului postului 

1. Sfera relațională internă: 

a) Relații ierarhice : 

- subordonat față de : Primar, Viceprimar, Administrator Public, Șef Serviciu 

- superior pentru : nu este cazul 

b) Relații funcționale : cu toate compartimentele din structura organizatorică a Primăriei Ștefăneștii de Jos 

c) Relații de control : --- 

d) Relații de reprezentare : --- 

2. Sfera relațională externă : 

a) cu autorități și instituții publice : Instituția Prefectului Județ Ilfov și alte instituții publice  

b) cu organizații internaționale : 

c) cu persoane juridice private : 

3. Delegarea de atribuții și competentă ***** : 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: CONSTANTIN MIHAI-SILVIU 

2. Funcția: ȘEF SERVICIU -  SERVICIUL DESERVIRE UNITĂȚI DE ÎNVĂȚĂMÂNT 

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

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

 

 

F. Luat la cunoștință de către ocupantul postului 

1. Numele și prenumele:   

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

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

 

 

G. Contrasemnează : 

1. Numele și prenumele:  GHEORGHIȚĂ VIRGILIU MIRCEA DANIEL 

2. Funcția PRIMAR 

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

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

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

 

FIȘA POSTULUI 
Nr. 1/2023 

 

 

 

A. Informații 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. Cunoștințe de operare/programare pe calculator (necesitate și nivel): --- 

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

5. Abilități, calități și aptitudini necesare: --- 

6. Cerințe specifice***: --- 

7. Competență managerială**** (cunoștințe de management, calități și 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 își 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 

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

− Se preocupă permanent de îmbunătățirea cunoștințelor 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 activități care nu sunt cuprinse în atribuțiile și îndatoririle sale ori nu 

sunt dispuse de șefi ierarhici 

− Să aibă capacitatea de organizare a locului de muncă; 

− Să participe activ la rezolvarea sarcinilor echipei; 

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

față de toate persoanele cu care vine în contact;  

− Nu părăsește locul de muncă decât în cazuri deosebite și numai cu aprobarea șefului ierarhic; 

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

serviciului; 

 

Responsabilități în prevenirea și stingerea incendiilor: 

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

ierarhic;  

- Să întrețină 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, după caz, respectiv cu cadrul tehnic cu atribuții în 

domeniul apărării 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 cunoștință, 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 cunoștință. 

 

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. 

 

Atribuții generale: 

- Respectă prevederile cuprinse în ROF și ROI. 

- Îndeplinește sarcinile ce îi revin conform fișei postului. 

- Respectă disciplina muncii. 

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

- Respectă toate procedurile și instrucțiunile de lucru în activitatea pe care o desfășoară. 

- Asigură securitatea datelor și păstrează secretul de serviciu. 

- Răspunde de integritatea patrimoniului încredințat, de modul de gestionare și utilizare al acestuia. 

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

culpa sa directă și anunță imediat conducerea instituției. 

 

Atribuții specifice controlului intern managerial: 

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

entităților publice; 

- Contribuie la elaborarea , dezvoltarea și actualizarea procedurilor specific de lucru; 

- În cazul în care identifică un risc, completează și transmite formularul de alertă de risc ofițerului/ 

responsabilului  cu riscurile; 



- În cazul în care identifică o neregulă, completează și transmite formularul de alertă nereguli 

ofițerului/responsabilului cu neregulile; 

- Aplică politica de siguranță a datelor la nivelul compartimentului; 

- Asigură arhivarea și păstrarea documentelor; 

- Are obligația să păstreze secretul de stat, secretul de serviciu, precum și confidențialitatea în 

legătură cu faptele, informațiile sau documentele de care ia cunoștință în exercitarea atribuțiilor 

funcției publice, cu excepția informațiilor de interes public; 

- Are obligația respectării întocmai a regimului juridic al conflictului de interese  și al 

incompatibilităților, stabilite potrivit legii și procedurilor interne; 

- Are obligația respectării codului privind Conduita Funcționarilor publici precum și a perfecționării 

continue a cunoștințelor profesionale; 

- Îndeplinește și alte atribuții prevăzute de lege sau însărcinări stabilite de către conducerea instituției 

(Primar, Viceprimar, Administrator Public, Șef Serviciu); 

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

sau nerespectarea legislației în vigoare; 

 

D. Sfera relațională a titularului postului 

1. Sfera relațională internă: 

a) Relații ierarhice : 

- subordonat față de : Primar, Viceprimar, Administrator Public, Șef Serviciu 

- superior pentru : nu este cazul 

b) Relații funcționale : cu toate compartimentele din structura organizatorică a Primăriei Ștefăneștii de Jos 

c) Relații de control : --- 

d) Relații de reprezentare : --- 

2. Sfera relațională externă : 

a) cu autorități și instituții publice : Instituția Prefectului Județ Ilfov și alte instituții publice  

b) cu organizații internaționale : 

c) cu persoane juridice private : 

3. Delegarea de atribuții și competentă ***** : 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: CONSTANTIN MIHAI-SILVIU 

2. Funcția: ȘEF SERVICIU -  SERVICIUL DESERVIRE UNITĂȚI DE ÎNVĂȚĂMÂNT 

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

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

 

 

F. Luat la cunoștință de către ocupantul postului 

1. Numele și prenumele:   

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

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

 

 

G. Contrasemnează : 

1. Numele și prenumele:  GHEORGHIȚĂ VIRGILIU MIRCEA DANIEL 

2. Funcția PRIMAR 

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

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


