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PRIMARIA COMUNEI AFUMATI cu sediul in sos. Bucuresti — Urziceni nr. 151, comuna
Afumati, judet Ilfov, organizeaza concurs de recrutare in conformitate cu prevederile HG nr. 1336/2022
pentru aprobarea Regulamentului-cadru privind organizarea si dezvoltarea carierei personalului contractual
din sectorul bugetar platit din fonduri publice coroborat cu art. VII alin. 2 si alin. 3 lit. a) din Ordonanta de
urgentd nr. 156/2024 privind unele masuri fiscal-bugetare in domeniul cheltuielilor publice pentru
fundamentarea bugetului general consolidat pe anul 2025, pentru modificarea si completarea unor acte
normative, precum §i pentru prorogarea unor termene, pentru ocuparea pe perioada nedeterminati, cu
norma intreagd, a urmatoarei functii contractuale de executie vacante:

- 3 posturi de Muncitor necalificat — Compartiment Monitorizare Unititi de Invitamaént;
-1 post de Muncitor calificat — Compartiment Monitorizare Unititi de In vdtamadnt;
- 1 post Referent — Compartiment Monitorizare Unitdti de fnv&{dmﬁnt;
Conditiile specifice necesare in vederea participirii la concurs si a ocupirii functiei
contractuale de executie de Muncitor necalificat sunt:

- studii medii/generale;

- fara vechime in munci;

Conditiile specifice necesare in vederea participarii la concurs si a ocupirii functiei contractuale
de executie de Muncitor necalificat sunt:

- studii medii/generale

- vechime in muncd: minimum 5 ani;

Conditiile specifice necesare in vederea participirii la concurs si a ocupirii functiei contractuale
de executie de Muncitor necalificat sunt:

- studii medii/generale

- vechime in munca: minimum 5 ani;



Conditiile specifice necesare in vederea participarii la concurs si a ocupirii functiei contractuale
de executie de Muncitor calificat sunt:
- studii medii/generale;
- fara vechime in munca;
- curs de infirmiera;
Conditiile specifice necesare in vederea participarii la concurs si a ocuparii functiei contractuale
de executie de Referent sunt:
- studii medii finalizate cu diploma de bacalaureat;
- vechime in munca: minimum 5 ani;

- calificare technician in industria alimentara.

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

Concursul se organizeaza la sediul Primariei Afumati din sos. Bucuresti — Urziceni nr. 151, judet lifov,
in data 08 Octombrie 2025, ora 11:00 — proba scrisa/practica. Interviul va avea loc in data de 10.10.2025,
ora 11:00.

Dosarele se depun la sediul Primariei Afumati din sos. Bucuresti — Urziceni nr. 151, judet lfov in
termen de 10 zile lucrdtoare de la data publicdrii anuntului, respectiv de la data de 16.09.2025 pini la
data de 29.09.2025, ora 14:00, iar documentele de participare sunt cele prevazute de art. 35 din HG nr.
1336/2022 pentru aprobarea Regulamentului-cadru privind organizarea si dezvoltarea carierei personalului
contractual din sectorul bugetar platit din fonduri publice (vezi Anexa IT).

Selectia dosarelor de concurs se realizeaza in 2 zile lucratoare de la expirarea datei limita de depunere
a dosarelor, cu mentiunea ,,ADMIS” sau ,,RESPINS”. Afisarea rezultatelor se va face in data de
01.10.2025 la locul desfasurarii concursului si pe pagina de internet a institutiei publice organizatorice.

Relatii suplimentare referitoare la organizarea concursului pot fi obtinute la nr. de 0213529424,
persoand de contact Marin FElena Beatrice — Consilier Asistent, Primidria Afumati, email:

secretariat@primariaafumati.ro.

Concursul se va organiza conform calendarului urmétor (vezi Anexa II) :
» 29 Septembrie 2025 — termenul limita pentru depunerea dosarelor;
» 01 Octombrie 2025 — afisare rezultate selectie dosare;

» 08 Octombrie 2025, ora 11:00 — proba scrisa/practica;



Y

09 Octombrie 2025 — termen depunere contestatii rezultat proba scrisa;

v

10 Octombrie 2025, ora 11:00 — proba interviu;

Y

13 Octombrie 2025 — termen depunere contestatii rezultat proba interviu;

14 Octombrie 2025 — afisarea rezultatului final al concursului.

Bibliografia/tematica propusd pentru ocuparea funcfiei contractuale de executie de Muncitor
calificat in cadrul Compartimentului Monitorizare Unitdti de Invitimant:
1. Constitutia Romaniei, republicata.
cu tematica Integral.
2. Ordonanta Guvernului nr. 137/2000 privind prevenirea si sanctionarea tuturor formelor de
discriminare, republicata, cu modificarile si completarile ulterioare.
cu tematica Integral.
3. Legea nr. 53/2003 privind Codul Muncii, cu modificérile si completérile ulterioare.
cu tematica Incheierea contractului individual de muncd, Executarea contractului individual de munca,
Incetarea contractului individual de munca, Drepturi si obligatii angajat, Drepturi si obligatii angajator.
4. Legea nr. 202/2002 privind egalitatea de sanse si de tratament intre femei si barbati, republicata, cu
modificarile si completarile ulterioare.
cu fematica Integral.
5. Legea nr. 319/2006 Legea securitatii si sanatatii in munca, cu modificarile si completarile
ulterioare.

cu tematica Obligatiile angajatorilor , Obligatiile lucratorilor.

Bibliografia/tematica propusd pentru ocuparea functiei contractuale de executie de Referent in cadrul
Compartimentului Monitorizare Unititi de Invitamant:
1. Constitutia Romaniei, republicata.
cu fematica Integral.
2. Ordonanta Guvernului nr. 137/2000 privind prevenirea si sanctionarea tuturor formelor de
discriminare, republicata, cu modificarile si completarile ulterioare.
cu tematica Integral.
3. Legea nr. 53/2003 privind Codul Muncii, cu modificarile si completarile ulterioare.
cu tematica Incheierea contractului individual de muncad. Executarea contractului individual de munca,

Incetarea contractului individual de munca, Drepturi si obligatii angajat, Drepturi si obligatii angajator.



4. Legea nr. 202/2002 privind egalitatea de sanse si de tratament intre femei si barbati, republicata, cu
modificarile si completarile ulterioare.
cu tematica Integral.
5. Legea nr. 319/2006 Legea securitdtii si sdnatatii in munca, cu modificarile si completarile
ulterioare.

cu tematica Obligatiile angajatorilor , Obligatiile lucratorilor.

Candidatii care vor sustine proba practicd pentru postul de Muncitor necalificat vor avea in vedere

atributiile care se regasesc in fisa postului din anexa IV,

PRIMAR,
DUMANICA GAB

/SECRETAR GENERAL AL COMUNEI,
GROSU ELENA MADALINA

Kz



Anexa I

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

Poate ocupa un post vacant sau temporar vacant persoana care indeplineste conditiile prevdzute de
Legea nr. 53/2003 - Codul muncii, republicata, cu modificarile si completdarile ulterioare, si cerinfele
specifice prevazute la art. 542 alin. (1) §i (2) din Ordonanfa de urgenfa a Guvernului nr. 57/2019 privind
Codul administrativ, cu modificarile si completarile ulterioare:

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

b) cunoaste limba romdnd, scris si vorbit;

¢) are capacitate de muncd in conformitate cu prevederile Legii nr. 53/2003 - Codul muncii, republicatd,
cu modificarile si completarile ulterioare;

d) are o stare de sandlale corespunzdloare postului pentru care candideazd, atestatd pe baza adeverintei
medicale eliberate de medicul de familie sau de unitdtile sanitare abilitate;

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

f) nu a fost condamnatd definitiv pentru savdrsivea unei infractiuni contra securitdtii nationale, contra
autorild{ii, conira umanildfii, infractiuni de coruptie sau de serviciu, infractiuni de fals ori contra
infaptuirii justitiei, infractiuni savdrsite cu intentie care ar face o persoand candidatd la post
incompatibila cu exercitarea functiei contractuale pentru care candideazd, cu exceptia situatiei in care a
intervenil reabilitarea;

g) nu executd o pedeapsd complementard prin care i-a fost interzisd exercitarea dreptului de a ocupa
Sfunctia, de a exercita profesia sau meseria ori de a desfasura activitatea de care s-a folosit pentru
savdrsirea infractiunii sau fatd de aceasta nu s-a luat mdsura de sigurantd a interzicerii ocupdrii unei
Jfunctii sau a exercitdrii unei profesii;

h) nu a comis infractiunile prevazute la art. 1 alin. (2) din Legea nr. 118/2019 privind Registrul national
automatizat cu privire la persoanele care au comis infractiuni sexuale, de exploatare a unor persoane sau
asupra minorilor, precum si pentru completarea Legii nr. 76/2008 privind organizarea si functionarea
Sistemului National de Date Genetice Judiciare, cu modificarile ulterioare, pentru domeniile prevdzute la
art. 35 alin. (1) lit. h).



Anexa 11

Art. 35. - din HG nr. 1336/2022
(1) Pentru inscrierea la concurs candidatii vor prezenta un dosar care va confine urmdtoarele documente:
a) formular de inscriere la concurs, conform modelului prevazut la anexa nr. 2;

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

¢) copia certificatului de cdsdtorie sau a altui document prin care s-a realizat schimbarea de nume, dupa
caz;

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

e) copia carnetului de muncd, a adeverinfei eliberate de angajator pentru perioada lucratd, care sd ateste
vechimea in muncd si in specialitatea studiilor solicitate pentru ocuparea postului;

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

g) adeverinfd medicald care sa ateste starea de sandtate corespunzdtoare, eliberatd de cditre medicul de
Sfamilie al candidatului sau de cdtre unitatile sanitare abilitate cu cel mult 6 luni anterior deruldrii
concursului;

h) certificatul de integritate comportamentald din care sd reiasa cd nu s-au comis infractiuni prevazute la
art. 1 alin. (2) din Legea nr. 118/2019 privind Registrul national automatizat cu privire la persoanele care
au comis infractiuni sexuale, de exploatare a unor persoane sau asupra minorilor, precum §i pentru
completarea Legii nr. 76/2008 privind organizarea si funcfionarea Sistemului National de Date Genetice
Judiciare, cu modificdrile ulterioare, pentru candidatii inscrisi pentru posturile din cadrul sistemului de
invatamadnt, sandtate sau protectie sociald, precum si orice entitate publicd sau privatd a cdrei activitate
presupune contactul direct cu copii, persoane in vdrstda, persoane cu dizabilitafi sau alte categorii de
persoane vulnerabile ori care presupune examinarea fizica sau evaluarea psihologicd a unei persoane;

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

(3) Adeverinta care atestd starea de sdndtate contine, in clar, numdrul, data, numele emitentului §i
calitatea acestuia, in formatul standard stabilit prin ordin al ministrului sandtatii. Pentru candidatii cu
dizabilitati, in situatia solicitarii de adaptare rezonabild, adeverinta care atesta starea de sandtate trebuie
insotita de copia certificatului de incadrare intr-un grad de handicap, emis in conditiile legii.

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

(5) Documentul prevdazut la alin. (1) lit. f) poate fi inlocuit cu o declarafie pe propria raspundere privind
antecedentele penale. In acest caz, candidatul declarat admis la selectia dosarelor si care nu a solicitat
expres la inscrierea la concurs preluarea informatiilor privind antecedentele penale direct de la
auloritatea sau institutia publica competentd cu eliberarea certificatelor de cazier judiciar are obligafia de
a completa dosarul de concurs cu originalul documentului prevazut la alin. (1) lit. f), anterior datei de
sustinere a probei scrise si/sau probei practice. In situatia in care candidatul solicitd expres in_formularul



de inscriere la concurs preluarea informatiilor direct de la autoritatea sau institutia publica competenta cu
eliberarea certificatelor de cazier judiciar, extrasul de pe cazierul judiciar se solicitd de cdtre autoritatea
sau institufia publica organizatoare a concursului, potrivit legii.

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

(7) In functie de decizia conducdtorului autoritdfii sau institufiei publice, dosarele de concurs se depun la
compartimentul resurse umane sau, dupd caz, la compartimentul care asigurd organizarea §i desfasurarea
concursului sau pot fi transmise de candidafi prin Posta Romdnd, serviciul de curierat rapid, posta
electronica sau platformele informatice ale autoritatilor sau institutiilor publice induntrul termenului
prevdzut la art. 34.

(8) In situatia in care candidatii transmit dosarele de concurs prin Posta Romdnd, serviciul de curierat
rapid, posta electronicda sau platformele informatice ale institufiilor sau autoritdfilor publice, candidatii
primesc codul unic de identificare la o adresd de e-mail comunicatd de cdtre acestia si au obligafia de a se
prezenta la secretarul comisiei de concurs cu documentele prevazute la alin. (1) lit. b) -¢) in original,
pentru certificarea acestora, pe (ot parcursul desfasurdrii concursului, dar nu mai tdrziu de data §i ora
organizdrii probei scrise/practice, dupd caz, sub sanctiunea neemiterii actului administrativ de angajare.

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

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

(11) Prin raportare la nevoile individuale, candidatul cu dizabilitdfi poate inainta comisiei de concurs, in
termenul prevazut la art. 34, propunerea sa privind instrumentele necesare pentru asigurarea
accesibilitatii probelor de concurs.



Anexa Il

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

Nr. ACTIVITATEA DATA
crt
1 | Aparitie anunt ~ site si posturi.gov 16.09.2025
2 | Termen maxim depunere dosare — /0 zile 16.09.2025 — 29.09.2025
lucratoare de la publicare
3 | Selectie dosare — 2 zile lucratoare 30.09.2025 - 01.10.2025
4 | Afisare rezultate 01.10.2025
5 | Termen contestatii selectie dosare — 24 ore 02.10.2025
®* | Afisare rezultate contestatii selectie dosare — 24 03.10.2025
ore
6 | Constituire comisie concurs — ziua publicdarii 16.09.2025
7 | Proba scrisd / practica — 13 zile lucratoare de la 08.10.2025
publicare
8 | Contestatii — 24 ore 09.10.2025
9 | Interviu 10.10.2025
10 | Contestatii — 24 ore 13.10.2025
11 | Afisarea rezultatului final al concursului 14.10.2025




Anexa IV

FISA POSTULUI
Nr. 1/2025

A. Informatii generale privind postul

1. Nivelul postului * : EXECUTIE

2. Denumirea postului : Muncitor Necalificat — Compartiment Monitorizare Unititi de Invitimant;
3. Gradul/Treapta profesional/profesionala : --

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

B. Conditii specifice pentru ocuparea postului

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

2. Perfectioniri (specializiri) : -

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

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

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

6. Cerinte specifice®**: ---

7. Competenta manageriald**** (cunostinte de management, calitiiti si aptitudini manageriale): ---

C. Atributii postului :

Asigura curatenia si igienizarea zilnicd a zonelor repartizate;

Respecta planul de lucru si programul stabilit de conducere.

Utilizeaza corect materialele de curatenie si echipamentele puse la dispozitie.
Goleste si igienizeaza cosurile de gunoi; inlocuieste sacii menajeri;
Gestionarea materialelor si uneltelor necesare activitatii.

Asigurarea intretinerii periodice a utilajelor si echipamentelor folosite.

Responsabilititi in prevenirea si stingerea incendiilor:

S&d cunoasca si sd respecte mésurile de aparare impotriva incendiilor, stabilite de superiorul sau
ierarhic;

Sa intretind si s foloseasca, in scopul pentru care au fost realizate, dotirile pentru apirarea
impotriva incendiilor, puse la dispozitia organizatiei;

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

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

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

Sa utilizeze materialele produsele si echipamentele, potrivit instructiunilor tehnice;

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

Sa comunice, imediat dupa constatare, conducatorului locului de munca orice incélcare a normelor
de apérare impotriva incendiilor sau a oricarei situatii stabilite de acesta ca fiind un pericol de



incendiu, precum si orice defectiune sesizatd la sistemele si instalatiile de aparare impotriva
incendiilor;

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

-S4 actioneze, in conformitate cu procedurile stabilite la locul de munca, in cazul aparitiei oricarui
pericol iminent de incendiu;

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

- Sa respecte reglementdrile tehnice si dispozitiille de apdrare impotriva incendiilor si si nu
primejduiascd prin deciziile si faptele lor, viata, bunurile si mediul;

-S4 participe neconditionat la instruirile si testarile pe linie de Situatii de Urgenta, P.S.I. organizate
in cadrul organizatiei;

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

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

- S& anunte prin orice mijloc serviciile de urgenta, si sa ia masuri, dupd posibilitatile sale, pentru
limitarea si stingerea incendiului;

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

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

Protectia datelor cu caracter personal :

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

- Sa interzicd in mod efectiv si sd impiedice accesul oricdrui alt salariat la canalele de accesare a
datelor personale disponibile pe computerul societétii cu ajutorul caruia isi desfasoara activitatea;

-S4 manipuleze datele cu caracter personal stocate pe suport fizic la care are acces in virtutea
atributiilor sale cu cea mai mare precautie, atat in ce priveste conservarea suporturilor cét si in ce
priveste depunerea lor in locurile si in conditiile stabilite in procedurile de lucru;

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

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

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

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

Atributii generale:
- Respecta prevederile cuprinse in ROF si ROI.



indeplineste sarcinile ce ii revin conform fisei postului.

Respecta disciplina muncii.

Respecta masurile de securitate si sanatate a muncii in institutie.

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

Asigura securitatea datelor si pastreaza secretul de serviciu.

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

Atributii specifice controlului intern managerial:

2:
3.

Zald

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

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

in cazul in care identificd un risc, competeazd si transmite formularul de alertd de risc ofiterului/
responsabilului cu riscurile;

in cazul in care identificdi o neregula, competeaza si transmite formularul de alerta nereguli
ofiterului/responsabilului cu neregulile;

Aplica politica de siguranta a datelor la nivelul compartimentului;

Asigura arhivarea si pastrarea documentelor;

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

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

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

. Indeplineste si alte atributii previazute de lege sau insarcinari stabilite de catre conducerea instituiei

(Primar, Viceprimar, Secretar);

. Raspunde administrativ, disciplinar sau penal dupi caz, pentru neindeplinirea sarcinilor ce ii revin

sau nerespectarea legislatiei in vigoare;

D. Sfera relationala a titularului postului

1. Sfera relationala interna:

a) Relatii ierarhice:

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

- superior pentru: nu este cazul

b) Relatii functionale : cu toate compartimentele din structura organizatoricd a Primaériei Afumati
¢) Relatii de control : ---

d) Relatii de reprezentare : ---

2. Sfera relationala externad :

a) cu autoritafi si institutii publice :

b) cu organizatii internationale :

¢) cu persoane juridice private :



3. Delegarea de atributii si competenta ***** : [n cazul concediilor de orice fel precum si in alte cazuri
speciale, atributiile sunt preluate de catre o persoani desemnata de seful ierarhic

E. Intocmit de :

1. Numele si prenumele:

2. Functia:
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F. Luat la cunostinta de catre ocupantul postului
1. Numele si prenumele:
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G. Contrasemneazi :

1. Numele si prenumele:

2. Functia
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FISA POSTULUI
Nr. 1/2025

A. Informatii generale privind postul

1. Nivelul postului * : EXECUTIE

2. Denumirea postului : Muncitor Necalificat — Compartiment Monitorizare Unitdti de Invitimant;
3. Gradul/Treapta profesional/profesionala : --

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

B. Conditii specifice pentru ocuparea postului

1. Studii de specialitate ** : studii medi/generale;

2. Perfectionari (specializari) : --

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

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

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

6. Cerinte specifice***; -

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

C. Atributii postului :

- Supravegherea copiilor pe durata transportului cu microbuzul marca Mercedes — Benz Sprinter, de
la urcarea acestora pana la coborare.

- Asigurarea ordinii si disciplinei in timpul deplasarii (copiii sa stea pe locuri, sd nu deranjeze soferul
etc.).

- Ajutorarea copiilor la urcarea si coborirea din microbuz, mai ales a celor mici sau cu nevoi
speciale.

- Verificarea prezentei elevilor la urcare si la cobordre, pentru a preveni riménerea lor
nesupravegheata in vehicul.

- Asigurarea ca usile microbuzului sa fie inchise corespunzator pe durata mersului.

- Mentinerea unui comportament responsabil si a unei atitudini protectoare fatd de copii.

- Semnalarea cdtre sofer, conducerea scolii sau autoritdti a eventualelor incidente (accidente,
conflicte intre copii, probleme medicale).

- Sprijinirea soferului in mentinerea regulilor de sigurant pe timpul transportului.

- Respectarea normelor de securitate si sanatate in munca si a regulamentelor de transport scolar.

- Sesizarea imediatd a conducerii scolii in caz de abateri disciplinare grave sau situatii de risc.

- Verificarea ca niciun copil sd nu ramana in microbuz la finalul cursei.

- Sprijinirea copiilor in péstrarea curateniei si a bunului mers al transportului.

Responsabilitati in prevenirea si stingerea incendiilor:
- S& cunoascd si sa respecte masurile de aparare impotriva incendiilor, stabilite de superiorul sau
ierarhic;
- Sa intretind si sa foloseasca, in scopul pentru care au fost realizate, dotarile pentru apararea
impotriva incendiilor, puse la dispozitia organizatiei;



- Séa respecte normele de apdrare impotriva incendiilor, specifice activitatilor pe care le organizeaza
sau le desfasoara;

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

- Sa respecte regulile si masurile de apérare impotriva incendiilor, aduse la cunostintd, sub orice
forma;

- Sa utilizeze materialele produsele si echipamentele, potrivit instructiunilor tehnice;

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

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

- Sa coopereze cu lucratorii desemnati de primar, dupa caz, respectiv cu cadrul tehnic cu atributii in
domeniul apararii impotriva incendiilor, in vederea realizdrii mésurilor de apdrare impotriva
incendiilor;

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

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

- Sa respecte reglementarile tehnice si dispozitiille de apdrare impotriva incendiilor si sd nu
primejduiasca prin deciziile si faptele lor, viata, bunurile si mediul;

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

- Sa participe neconditionat la simulérile/exercitiile pe linie de Situatii de Urgenta, P.S.1. organizate
in cadrul organizatiei;

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

- S& anunte prin orice mijloc serviciile de urgenta, si sa ia masuri, dupd posibilitatile sale, pentru
limitarea si stingerea incendiului;

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

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

Protectia datelor cu caracter personal :

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

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

-S4 manipuleze datele cu caracter personal stocate pe suport fizic la care are acces in virtutea
atributiilor sale cu cea mai mare precautie, atdt in ce priveste conservarea suporturilor cat si in ce
priveste depunerea lor in locurile si in conditiile stabilite in procedurile de lucru;

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



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

eventual, in mod mediat, cu exceptia situatiilor in care comunicarea datelor cu caracter personal se
regaseste in atributiile sale de serviciu sau a fost autorizata de catre superiorul sau ierarhic;

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

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

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

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

Atributii generale:

Respectd prevederile cuprinse in ROF si ROI.

indeplineste sarcinile ce ii revin conform fisei postului.

Respectd disciplina muncii.

Respectd masurile de securitate si sanatate a muncii in institutie.

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

Asigura securitatea datelor si pastreaza secretul de serviciu.

Raspunde de integritatea patrimoniului incredintat, de modul de gestionare si utilizare al acestuia.

Réspunde de deterioarea instrumentelor si dispozitivelor de lucru, daca aceasta s-a produs din culpa
sa directd si anunta imediat conducerea institutiei.

Atributii specifice controlului intern managerial:

1) Aplici si respectd OMFP nr. 600/2018 privind aprobarea Codului controlului intern managerial
al entitatilor publice;

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

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

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

5) Aplica politica de siguranta a datelor la nivelul compartimentului;

6) Asigurd arhivarea si pastrarea documentelor;

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

8) Are obligatia respectdrii intocmai a regimului juridic al conflictului de interese si al

9) Are obligatia respectarii codului privind Conduita Functionarilor publici precum si a
perfectiondrii continue a cunostintelor profesionale;

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

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

D. Sfera relationali a titularului postului

1. Sfera relationala interna:

a) Relatii ierarhice:

- subordonat fata de: Primar, Viceprimar, Secretar General al Comunei,
- superior pentru: nu este cazul



b) Relatii functionale : cu toate compartimentele din structura organizatoricd a Primariei Afumati
¢) Relatii de control : ---

d) Relatii de reprezentare : ---

2. Sfera relationala externa :

a) cu autoritati si institutii publice :

b) cu organizatii internationale :

¢) cu persoane juridice private :

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

E. Intocmit de :

1. Numele si prenumele:

2. Functia:
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4. Data IntoCmirii ccoveivcneeeeenirnneecens T~

F. Luat la cunostinti de citre ocupantul postului
1. Numele si prenumele:
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G. Contrasemneaza :

1. Numele si prenumele:

2. Functia
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FISA POSTULUI
Nr. 1/2025

A. Informatii generale privind postul

1. Nivelul postului * : EXECUTIE

2. Denumirea postului : Muncitor Necalificat — Compartiment Monitorizare Unititi de In vatamant;
3. Gradul/Treapta profesional/profesionala : --

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

B. Conditii specifice pentru ocuparea postului

1. Studii de specialitate ** : studii medi/generale;

2. Perfectionari (specializari) : --

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

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

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

6. Cerinte specifice®**: ---

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

C. Atributii postului :

- Supravegherea copiilor pe durata transportului cu microbuzul marca AVEURO TRANSIT, de la
urcarea acestora pand la coborére.

- Asigurarea ordinii si disciplinei in timpul deplasarii (copiii sa stea pe locuri, sa nu deranjeze soferul
etc.).

- Ajutorarea copiilor la urcarea si cobordrea din microbuz, mai ales a celor mici sau cu nevoi
speciale.

- Verificarea prezentei elevilor la urcare si la cobordre, pentru a preveni ramanerea lor
nesupravegheata in vehicul.

- Asigurarea ca usile microbuzului sa fie inchise corespunzitor pe durata mersului.

- Mentinerea unui comportament responsabil si a unei atitudini protectoare fata de copii.

- Semnalarea catre sofer, conducerea scolii sau autoritdti a eventualelor incidente (accidente,
conflicte intre copii, probleme medicale).

- Sprijinirea soferului in mentinerea regulilor de sigurantd pe timpul transportului.

- Respectarea normelor de securitate si sdnitate in munca si a regulamentelor de transport scolar.

- Sesizarea imediata a conducerii scolii in caz de abateri disciplinare grave sau situatii de risc.

- Verificarea ca niciun copil sa nu raména in microbuz la finalul cursei.

- Sprijinirea copiilor in pastrarea curateniei si a bunului mers al transportului.

Responsabilititi in prevenirea si stingerea incendiilor:
- Sa cunoascd si sa respecte masurile de aparare impotriva incendiilor, stabilite de superiorul sau
ierarhic;
- Sa intretind si sd foloseascd, in scopul pentru care au fost realizate, dotdrile pentru apirarea
impotriva incendiilor, puse la dispozitia organizatiei;
- Si respecte normele de aparare impotriva incendiilor, specifice activitatilor pe care le organizeazi
sau le desfasoara;



- S& aducd la cunostinta superiorului sau ierarhic orice defectiune tehnica ori alta situatie care
constituie pericol de incendiu.

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

- Sa utilizeze materialele produsele si echipamentele, potrivit instructiunilor tehnice;

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

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

- S& coopereze cu lucratorii desemnati de primar, dupa caz, respectiv cu cadrul tehnic cu atributii in
domeniul apérarii impotriva incendiilor, in vederea realizarii masurilor de aparare impotriva
incendiilor;

-S4 actioneze, in conformitate cu procedurile stabilite la locul de munca, in cazul aparitiei oricarui
pericol iminent de incendiu;

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

- Sa respecte reglementdrile tehnice si dispozitille de aparare impotriva incendiilor si si nu
primejduiasca prin deciziile si faptele lor, viata, bunurile si mediul;

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

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

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

- 8a anunte prin orice mijloc serviciile de urgenta, si sa ia masuri, dupa posibilitatile sale, pentru
limitarea si stingerea incendiului;

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

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

Protectia datelor cu caracter personal :

-S4 péstreze in conditii de strictete parolele si mijloacele tehnice de acces la datele cu caracter
personal pe care le prelucreaza in virtutea atributiilor sale de serviciu;

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

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

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

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



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

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

Atributii generale:

Atrib
)

2)
3)

4)
5)
6)
7)
8)

9)

Respecta prevederile cuprinse in ROF si ROI.

Indeplineste sarcinile ce ii revin conform fisei postului.

Respecta disciplina muncii.

Respectd masurile de securitate si sdndtate a muncii in institutie.

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

Asigura securitatea datelor si pastreaza secretul de serviciu.

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

ufii specifice controlului intern managerial:
Aplicd si respectda OMFP nr. 600/2018 privind aprobarea Codului controlului intern managerial al
entitatilor publice;
Contribuie la elaborarea , dezvolatrea si actualizarea procedurilor specific de lucru;
in cazul in care identifica un risc, competeaza si transmite formularul de alerta de risc ofiterului/
responsabilului cu riscurile;
in cazul in care identifica o neregula, competeaza si transmite formularul de alerta nereguli
ofiferului/responsabilului cu neregulile:
Aplica politica de siguranta a datelor la nivelul compartimentului;
Asigurd arhivarea si pastrarea documentelor;
Are obligatia sa pastreze secretul de stat, secretul de serviciu, precum si confidentialitatea in
legéturad cu faptele, informatiile sau documentele de care ia cunostiinta in exercitarea atributiilor
functiei publice, cu exceptia informatiilor de interes public;
Are obligatia respectdrii intocmai a regimului juridic al conflictului de interese si al

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

10) fndeplineste si alte atributii prevézute de lege sau insdrcindri stabilite de citre conducerea institugiei

(Primar, Viceprimar, Secretar);

11)Raspunde administrativ, disciplinar sau penal dupa caz, pentru neindeplinirea sarcinilor ce ii revin

sau nerespectarea legislatiei in vigoare;

D. Sfera relationali a titularului postului

1. Sfera relationala interna:

a) Relatii ierarhice:

- subordonat fatd de: Primar, Viceprimar, Secretar General al Comunei,
- superior pentru: nu este cazul

b) Re

latii functionale : cu toate compartimentele din structura organizatorica a Primariei Afumati

¢) Relatii de control : ---

d) Re

lafii de reprezentare : ---



2. Sfera relationala externa :

a) cu autoritati si institutii publice :
b) cu organizatii internationale :

¢) cu persoane juridice private :

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

E. Intocmit de :

1. Numele si prenumele:

2. Functia:
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F. Luat la cunostinta de citre ocupantul postului
1. Numele si prenumele:
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G. Contrasemneaza :

1. Numele si prenumele:

2. Functia

2. SEMMATUTA cueiiiieieenieiiesaieisserite s s e ee s ae s sssaesssaansssnsssasnssesssssasensesnssstessnsesssessnsansas

e D i R T T R T A R A SR S R A R R e e e epem



FISA POSTULUI
Nr. 1/2025

A. Informatii generale privind postul

1. Nivelul postului * : EXECUTIE

2. Denumirea postului : Muncitor Calificat — Compartiment Monitorizare Unitdti de fnva’fﬁmﬁnt;
3. Gradul/Treapta profesional/profesionali : --

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

B. Conditii specifice pentru ocuparea postului

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

2. Perfectionari (specializiri) : curs infiermiera

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

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

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

6. Cerinte specifice®**; ---

7. Competenfa manageriald**** (cunostinte de management, calititi si aptitudini manageriale): -

C. Atributii postului :

- Supravegherea si sprijinirea copiilor in respectarea regulilor de igiena personald (spilat pe maini,
folosirea toaletei, schimbarea hainelor murdare).

- Asigurarea curiteniei in salile de grupa, dormitoare, holuri, grupuri sanitare si alte spatii utilizate de
copii.

- lgienizarea zilnica a jucariilor, mobilierului si obiectelor frecvent utilizate.

- Sprijinirea educatoarelor in supravegherea copiilor la activitati, mese, somn si iesiri in aer liber.

- Servirea mesei copiilor si mentinerea curdteniei la locurile de servire.

- Ajutorarea copiilor mai mici sau cu dificultati la imbracare, dezbricare, incéltare.

- Respectarea normelor de igienad si sanatate publicd (inclusiv colectarea si evacuarea deseurilor
menajere).

- Sesizarea conducerii sau a personalului medical/educativ in caz de imbolndviri, accidente sau alte
situatii speciale.

- Pastrarea unui climat curat, ordonat si sigur pentru copii.

- Manipularea corecta si in siguranta a produselor de curatenie si dezinfectantilor.

- Respectarea confidentialitatii cu privire la copii si familiile acestora.

- Colaborarea cu educatoarele si personalul auxiliar pentru desfisurarea eficienta a activititilor
zilnice.

Responsabilitati in prevenirea si stingerea incendiilor:
- Sa cunoascd si sa respecte masurile de aparare impotriva incendiilor, stabilite de superiorul sau
ierarhic;
- Sa intretind si sd foloseascd, in scopul pentru care au fost realizate, dotdrile pentru apararea
impotriva incendiilor, puse la dispozitia organizatiei;



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

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

- S& respecte regulile si masurile de apdrare impotriva incendiilor, aduse la cunostintd, sub orice
forma;

- Sa utilizeze materialele produsele si echipamentele, potrivit instructiunilor tehnice;

- Sa nu efectueze manevre nepermise sau modificdri neautorizate ale sistemelor si instalatiilor de
apdrare impotriva incendiilor;

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

- Sé& coopereze cu lucrdtorii desemnati de primar, dupa caz, respectiv cu cadrul tehnic cu atributii in
domeniul apararii impotriva incendiilor, in vederea realizarii masurilor de aparare impotriva
incendiilor;

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

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

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

- §a participe neconditionat la instruirile si testarile pe linie de Situatii de Urgenta, P.S.1. organizate
in cadrul organizatiei;

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

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

- Sa anunte prin orice mijloc serviciile de urgenta, si sa ia masuri, dupa posibilitatile sale, pentru
limitarea si stingerea incendiului;

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

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

Protectia datelor cu caracter personal :

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

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

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

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



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

eventual, in mod mediat, cu exceptia situatiilor in care comunicarea datelor cu caracter personal se
regaseste in atributiile sale de serviciu sau a fost autorizata de catre superiorul sau ierarhic;

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

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

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

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

Atributii generale:

Respectd prevederile cuprinse in ROF si ROI.

indeplineste sarcinile ce ii revin conform fisei postului.

Respecta disciplina muncii.

Respecta masurile de securitate si sanitate a muncii in institutie.

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

Asigurd securitatea datelor si pastreaza secretul de serviciu.

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

Atributii specifice controlului intern managerial:

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

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

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

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

Aplicd politica de sigurant a datelor la nivelul compartimentului;

Asigurd arhivarea si péstrarea documentelor;

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

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

Tndep]ineste si alte atributii previzute de lege sau insarcinari stabilite de catre conducerea institutiei
(Primar, Viceprimar, Secretar);

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

D. Sfera relationali a titularului postului

1. Sfera relationala interna:

a) Relatii ierarhice:

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



- superior pentru: nu este cazul

b) Relatii functionale : cu toate compartimentele din structura organizatorica a Primériei Afumati
¢) Relatii de control : ---

d) Relatii de reprezentare : ---

2. Sfera relational3 externa :

a) cu autoritati si institutii publice :

b) cu organizatii internationale :

¢) cu persoane juridice private :

speciale, atributiile sunt preluate de catre o persoand desemnata de seful ierarhic

E. Intocmit de :

1. Numele si prenumele:

2. Functia:
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4. Data THoemiril oo G e S R RS e e R

F. Luat la cunostinti de citre ocupantul postului
1. Numele si prenumele:
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G. Contrasemneaza :

1. Numele si prenumele:

2. Functia
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FISA POSTULUI
Nr. 1/2025

A. Informatii generale privind postul

1. Nivelul postului * : EXECUTIE

2. Denumirea postului : Referent — Compartiment Monitorizare Unitdti de fnvd,tdmﬁm;
3. Gradul/Treapta profesional/profesionala : --

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

B. Conditii specifice pentru ocuparea postului

1. Studii de specialitate ** : studii medii finalizate cu diplomi de bacalaureat;

2. Perfectioniri (specializari) : --

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

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

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

6. Cerinte specifice***; ---

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

C. Atributii postului :

- Supravegherea activitatilor de curdtenie zilnica, periodica si generala in incinta imobilului (spatii
comune, birouri, grupuri sanitare, holuri, scari).

- Monitorizarea aproviziondrii si utilizarii materialelor de curatenie si dezinfectantilor.

- Verificarea calitdtii lucrarilor de igienizare si respectarea normelor sanitare.

- Asigurarea colectarii si evacuarii corespunzatoare a deseurilor menajere si reciclabile.

- Identificarea si raportarea imediata a problemelor legate de igiena (mirosuri, infestari, defectiuni la
instalatiile sanitare).

- Coordonarea personalului de intretinere si curitenie.

- Instruirea angajatilor privind normele de siguranta, igiena si conduita in incinta imobilului.

- Intocmirea de rapoarte privind starea generala de siguranta si igiena.

- Colaborarea cu firme specializate (deratizare, dezinsectie, mentenanta tehnica, securitate).

Responsabilititi in prevenirea si stingerea incendiilor:

- S& cunoasca si sa respecte masurile de aparare impotriva incendiilor, stabilite de superiorul sau
ierarhic;

- S& intretind si sd foloseascd, in scopul pentru care au fost realizate, dotarile pentru apirarea
impotriva incendiilor, puse la dispozitia organizatiei;

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

- S& aducd la cunostinta superiorului sau ierarhic orice defectiune tehnica ori altd situatie care
constituie pericol de incendiu.

-S4 respecte regulile si masurile de apédrare impotriva incendiilor, aduse la cunostinti, sub orice
forma;

- Sa utilizeze materialele produsele si echipamentele, potrivit instructiunilor tehnice;



-S4 nu efectueze manevre nepermise sau modificari neautorizate ale sistemelor si instalatiilor de
apdrare impotriva incendiilor;

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

- Sa coopereze cu lucrdtorii desemnati de primar, dupa caz, respectiv cu cadrul tehnic cu atributii in
domeniul apdrarii impotriva incendiilor, in vederea realizarii masurilor de aparare impotriva
incendiilor;

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

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

- Sa respecte reglementdrile tehnice si dispozitiille de aparare impotriva incendiilor si s nu
primejduiasca prin deciziile si faptele lor, viata, bunurile si mediul;

- Sé participe neconditionat la instruirile si testarile pe linie de Situatii de Urgenta, P.S.1. organizate
in cadrul organizatiei;

- Sa participe neconditionat la simularile/exercitiile pe linie de Situatii de Urgenta, P.S.1. organizate
in cadrul organizatiei;

- In caz de incendiu sa acorde ajutor, cind si cat este rational posibil, semenilor aflati in pericol sau in
dificultate, din proprie initiativa ori la solicitarea victimei, a reprezentantilor autoritatilor
administratiei publice, precum si a personalului serviciilor de urgent;

- Sa anunte prin orice mijloc serviciile de urgenta, si sa ia masuri, dupa posibilitatile sale, pentru
limitarea si stingerea incendiului;

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

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

Protectia datelor cu caracter personal :

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

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

- 5S4 manipuleze datele cu caracter personal stocate pe suport fizic la care are acces in virtutea
atributiilor sale cu cea mai mare precautie, atat in ce priveste conservarea suporturilor cét si in ce
priveste depunerea lor in locurile si in conditiile stabilite in procedurile de lucru;

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

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

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

- Nu va transmite pe suport informatic si nici pe un altfel de suport date cu caracter personal catre
sisteme informatice care nu se afla sub controlul societatii sau care sunt accesibile in afard societitii,



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

mijloc tehnic.

Atributii generale:

Respectd prevederile cuprinse in ROF si ROI.

indeplineste sarcinile ce ii revin conform fisei postului.

Respecti disciplina muncii.

Respectd masurile de securitate si sanatate a muncii in institutie.

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

Asigura securitatea datelor si pastreaza secretul de serviciu.

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

Atributii specifice controlului intern managerial:

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

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

in cazul in care identifica un risc, competeazi si transmite formularul de alertd de risc ofiterului/
responsabilului cu riscurile;

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

Aplica politica de siguranta a datelor la nivelul compartimentului;

Asigurd arhivarea si pastrarea documentelor;

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

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

Indeplineste si alte atribuii prevazute de lege sau insdrcinari stabilite de catre conducerea institutiei
(Primar, Viceprimar, Secretar);

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

D. Sfera relationala a titularului postului

1. Sfera relationala interna:

a) Relatii ierarhice:

- subordonat fata de: Primar, Viceprimar, Secretar General al Comunei,
- superior pentru: nu este cazul

b) Relatii functionale : cu toate compartimentele din structura organizatoricd a Primariei Afumati
¢) Relatii de control : ---

d) Relatii de reprezentare : ---

2. Sfera relationala externa :

a) cu autoritati si institutii publice :

b) cu organizatii internationale :



¢) cu persoane juridice private :

-----

speciale, atributiile sunt preluate de catre o persoana desemnata de seful ierarhic

E. Intocmit de :

1. Numele si prenumele:

2. Functia:
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F. Luat la cunostinta de citre ocupantul postului
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G. Contrasemneaza :

1. Numele si prenumele:

2. Functia
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