
PRIMARIA COMUNEI DOBROESTI

F19A POSTULUI
Nr.

A. Informatii generale privind postul
1. Nivelul postului * : EXECUTIE

Aprob,
Primar

CONDU VALENTIN LAURENTIU

2. Denumirea postului : iNGRIJITOR — Compartiment Monitorizare Unitäti de invätämånt(COD
COR 911201)
3. Gradul/Treapta profesional/profesionalä :
4. Scopul principal al postului : realizarea obiectului contractului individual de muncä

B. Conditii specifice pentru ocuparea postului
1. Studii de specialitate ** : studii medii /generale
2. Perfectionäri (specializäri) : -

3. Cun09tinte de operare/programare pe calculator (necesitate nivel): ---

4. Limbi sträine (necesitate ii nivel) cunoscute:
5. Abilitäti, calitäti aptitudini necesare: ---

6. Cerinte specifice***• -

7. Competenta managerialä**** (cunostinte de management,calitäti aptitudini manageriale): ---

C. Atributii postului :
— Preia materialele de curä!enie säptämånal sau ori de cåte ori este nevoie si le utilizeazä cu

responsabilitate, mrärisipä;
Aspirarea sälilor zilnic si ori de cåte ori este necesar;
Stergerea prafului de pe mobilier, flori, calorifere, pervazuri etc. zilnic;
Spälarea geamurilor, Lliilor, mobilierului, etc de cite ori este necesar si mentinerea curäteniei
permanente a acestora;

— Curätenia si dezinfectia zilnicä a bäilor grupurilor sanitare;
— Dezinfectareajucäriilor ii a mobilierului din sala de grupä säptämånal sau de cåte ori este necesar;

Ajutarea copiilor la servirea mesei;
— inlocuirea lenjeriei de pat säptämånal sau ori de cåte ori este necesar;
— Transportarea la platforma de gunoi a reziduurilor alimentare;

Spälarea veselei in absen!a personalului de la blocul alimentar;
— Asigurä curäteniain incinta creei;
— Sä dea dovadä de respect fa!ä de copii;
— Sä asigure curä!enia locului de joacä si de educatie dupä plecarea copiilor;

Sä verifice starea de functionare a echipamentului de lucru;
— Sä intretinä echipamentele de lucru;
— Sä informeze asupra deteriorärii/ defectärii echipamentului de lucru;



— Sä foloseascä timpul de muncä exclusiv pentru indeplinirea sarcinilor de serviciu, in acest sens, nu
se ocupä in timpul de muncä de activitäli care nu sunt cuprinse in atributiile si indatoririle sale ori

nu sunt dispuse de ierarhici
— Sä aibä capacitatea de organizare a locului de muncä;

Sä participe activ la rezolvarea sarcinilor echipei;

Sä fie cinstit, loial disciplinat, dånd dovadä in toate imprejurärile de o atitudine civilizatä si
corectä fatä de toate persoanele cu care vine in contact;
Nu päräse$e locul de muncädecåt in cazuri deosebite numai cu aprobarea iefului ierarhic;

Responsabilitäti in prevenirea stingerea incendiilor:
Sä cunoascäii sä respecte mäsurile de apärare impotriva incendiilor, stabilite de superiorul sau

ierarhic;
Sä intrelinä sä foloseascä, in scopul pentru care au fost realizate, dotärile pentru apärarea
impotriva incendiilor, puse la dispozitia organizatiei;

Sä respecte normele de apärare impotriva incendiilor, specifice activitä!ilorpe care le organizeazä
sau le desfäioarä•,
Sä aducä la cuno$tin!a superiorului sau ierarhic orice defectiune tehnicä ori altä situatie care
constituie pericol de incendiu.
Sä respecte regulile mäsurile de apärare impotriva incendiilor, aduse la cun0>tintä, sub orice
formä;
Sä utilizeze materialele produsele echipamentele, potrivit instructiunilortehnice;
Sä nu efectueze manevre nepermise sau modificäri neautorizate ale sistemelor ii instala!iilor de

apärareimpotriva incendiilor;
Sä comunice, imediat dupä constatare, conducätorului locului de muncä orice incälcare a normelor
de apärare impotriva incendiilor sau a oricärei situatii stabilite de acesta ca fiind un pericol de

incendiu, precum si orice defectiune sesizatä la sistemele ii instala!iile de apärare impotriva

incendiilor;
Sä coopereze cu lucrätorii desemna!i de primar, dupa caz, respectiv cu cadrul tehnic cu atribu!ii in
domeniul apärarii impotriva incendiilor, in vederea realizärii mäsurilor de apärare impotriva

incendiilor;
Sä actioneze, in conformitate cu procedurile stabilite la locul de muncä, in cazul apari!iei oricärui
pericol iminent de incendiu;
Sä furnizeze persoanelor abilitate toate datele si informatiile de care are cunostin!ä, referitoare la
producerea incendiilor;
Sä respecte reglementärile tehnice ii dispozi!iile de apärare impotriva incendiilor sä nu
primejduiascä prin deciziile ii faptele lor, via!a, bunurile $i mediul;
Sä participe neconditionat la instruirile ii testärile pe linie de Situatii de Urgen!ä, P.S.I. organizate
in cadrul organizatiei;

Sä participe necondi!ionat la simulärile/exercitiile pe linie de Situa!ii de Urgentä, P.S.I. organizate
in cadrul organizatiei;
in caz de incendiu sä acorde ajutor, cånd ii cåt este rational posibil, semenilor afla!i in pericol sau
in dificultate, din proprie initiativä ori la solicitarea victimei, a reprezentan!ilor autoritä!ilor
administratieipublice, precum a personalului serviciilor de urgentä•,
Sä anun!eprin orice mijloc serviciile de urgen!ä, ii sä ia mäsuri, dupä posibilitä!ile sale, pentru
limitarea ii stingerea incendiului;
Sä cunoascämäsurile de prim ajutor ii evacuare in cazul unor situatii de urgen!ä ii sä le aplice

imediat in caz de accident;



Sä informeze autoritätilesau serviciile de urgenlä abilitate, prin orice mijloace, inclusiv telefonic,
prin apelarea numärului 1 12, despre iminenlaproducerii sau producerea oricärei situatiide urgen!ä
despre care iau cunostin!ä.

Protectia datelor cu caracter personal :
- Sä pästreze in conditii de stricte!e parolele si mijloacele tehnice de acces la datele cu caracter
personal pe care le prelucreazä in virtutea atribu!iilor sale de serviciu;

- Sä interzicä in mod efectiv ii sä impiedice accesul oricärui alt salariat la canalele de accesare a
datelor personale disponibile pe computerul societä!iicu ajutorul cäruia iii desfä»arä activitatea;

- Sä manipuleze datele cu caracter personal stocate pe suport fizic la care are acces in virtutea
atributiilor sale cu cea mai mare precautie, atåt in ce priveste conservarea suporturilor cåt ii in ce
prive$e depunerea lor in locurile si in conditiile stabilite in procedurile de lucru;

- Nu va divulga nimänui si nu va permite nimänui sä ia cun05tin!ä de parolele ii mijloacele tehnice de
acces in sistemele informatice pe care le utilizeazä in desmiurareaatribu!iilorde serviciu;

- Nu va divulga nimänui datele cu caracter personal la care are acces, atåt in mod nemijlocit cåt si,
eventual, in mod mediat, cu exceptia situatiilor in care comunicarea datelor cu caracter personal se
regäs#te in atributiile sale de serviciu sau a fost autorizatä de cätre superiorul sau ierarhic;

-Nu va copia pe suport fizic niciun fel de date cu caracter personal disponibile in sistemele
informatice ale societätii, cu exceptia situatiilor in care aceastä activitate se regäseste in atribu!iile
sale de serviciu sau a fost autorizatä de cätre superiorul sau ierarhic;

- Nu va transmite pe suport informatic nici pe un altfel de suport date cu caracter personal cätre
sisteme informatice care nu se aflä sub controlul societätii sau care sunt accesibile in afarä
societä!ii, inclusiv stick-uri usb, hdd, discuri rigide, cäsute de e-mail, foldere accesibile via ftp sau
orice alt mijloc tehnic.

Atributii generale:
Respectä prevederile cuprinse in ROF si ROI.
indeplineste sarcinile ce ii revin conform fiiei postului.

Respectä disciplina muncii.
Respectä masurile de securitate sänätate a muncii in institutie.
Respectä toate procedurile ii instructiunile de lucru in activitatea pe care o desfäsoarä.
Asigurä securitatea datelor ii pästreazä secretul de serviciu.
Räspunde de integritatea patrimoniului incredinlat, de modul de gestionare si utilizare al acestuia.
Räspunde de deterioarea instrumentelor si dispozitivelor de lucru, dacä aceasta s-a produs din
culpa sa directä ii anun!äimediat conducerea institutiei.

Atributii specifice controlului intern managerial:
Aplicä respectä OMFP nr. 600/2018 privind aprobarea Codului controlului intern managerial al
entitätilor publice;
Contribuie la elaborarea , dezvolatrea si actualizarea procedurilor specific de lucru;
in cazul in care identificä un risc, competeazä ii transmite formularul de alertä de risc ofl!erului/
responsabilului cu riscurile;
in cazul in care identificä o neregulä, competeazä $i transmite formularul de alertä nereguli
ofl!erului/responsabilului cu neregulile;

Aplicä politica de sigurantä a datelor la nivelul compartimentului;
Asigurä arhivarea pästrarea documentelor;
Are obligatia sä pastreze secretul de stat, secretul de serviciu, precum ii confidentialitatea in
legäturä cu faptele, informatiilesau documentele de care ia cuno$tiinlä in exercitarea atribu!iilor
functiei, cu exceptia informatiilor de interes public;



Are obligatia respectärii intocmai a regimului juridic al conflictului de interese ii al
incompatibilitätilor, stabilite potrivit legii si procedurilor interne;
indepline$e ii alte atributii preväzute de lege sau insärcinäri stabilite de cätre conducerea
institutiei (Primar, Viceprimar, Secretar);

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

D. Sfera relationalä a titularului postului
1. Sfera relationalä internä:
a) Relatii ierarhice :
- subordonat falä de : Primar, Viceprimar, Secretar General al Comunei,
- superior pentru : nu este cazul
b) Relatii functionale: cu toate compartimentele din structura organizatoricä a Primäriei Dobroesti
c) Relatii de control :

d) Relatii de reprezentare :

2. Sfera relationalä externä :
a) cu autoritä!i si institutii publice : Instutu!ia Prefectului Jude! Ilfov si alte institutii publice
b) cu organizatii internationale :

c) cu persoane juridice private :

3. Delegarea de atributii competentä ***** : in cazul concediilor de orice fel precum si in alte cazuri

speciale, atributiilesunt preluate de cätre o persoanä desemnatä de >efulierarhic

E. intocmit de :
1. Numele prenumele: CONDU VALENTIN LAURENTIU
2. Functia: PRIMAR
3. Semnätura
4. Data intocmirii .

F. Luat la cunostintä de citre ocupantul postului
1. Numele prenumele:
2. Semnätura
3. Data .

G. Contrasemneazä :
1. Numele prenumele: DUMITRU GEOLEA ADRIANA
2. Functiap. SECRETAR GENERAL AL COMUNEI
2. Semnätura ..

3. Data



PRIMARIA COMUNEI DOBROESTI

FI$A POSTULUI
Nr.

A. Informatii generale privind postul
1. Nivelul postului * : EXECUTIE

Aprob,
Primar

CONDU VALENTIN LAURENTIU

2. Denumirea postului : iNGRIJITOR COPII — Compartiment Monitorizare Unitäti de invä!ämånt
(COD COR 531101)
3. Gradul/Treapta profesional/profesionalä : --

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

B. Conditii specifice pen tru ocuparea postului
1. Studii de specialitate ** : studii medii absolvite cu diploma de bacalaureat
2. Perfectionäri (specializäri) : -

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

4. Limbi sträine (necesitate nivel) cunoscute:
5. Abilitäti, calitäti aptitudini necesare: ---

6. Cerinte specifice***:

7. Competenta managerialä**** (cunostinte de management,calitäti aptitudini manageriale): ---

C. Atribu!ii postului :
— Sä acorde ingrijiri igienice pentru copii;
— Sä acorde primul ajutor copiilor:
— Sä asigure confortul copiilor;

Sä asigure nevoile de dezvoltare prin somn ale copiilor;
Sä asiste in timpul cursurilor, atelierelor;
Sä punä la dispozi!ia copiilor materialele necesare pentru joc ii educatie care le sunt dedicate;

— Sä asiste/ajute la administrarea alimentelor;
Sä respecte sä aplice prescrip!iile medicale, dacä este cazul;

— Sä supravegheze activitatea copiilor;
— Sä se asigure de activitatea in conditii de siguran!ä a copiilor;

Sä dea dovadä de respect fatä de copii;
— Sä asigure curätenia locului de joacä ii de educa!ie dupä plecarea copiilor;
— insotireacopiilor la baie, la sala de mese ii dormitoare, in curtea de joacä;

Ajutarea copiilor la imbräcat/dezbräcat ii aranjareahäinutelor ii incäl!äminteiacestora;
Supravegheazä copii in absen!a educatoarei ii räspunde de securitatea acestora;
Sä verifice starea de functionare a echipamentului de lucru;

— Sä intretinä echipamentele de lucru;
Sä informeze asupra deteriorärii/ defectärii echipamentului de lucru;



— Sä foloseascä timpul de muncäexclusiv pentru indeplinirea sarcinilor de serviciu, in acest sens, nu
se ocupä in timpul de muncä de activitäli care nu sunt cuprinse in atributiile ii indatoririle sale ori
nu sunt dispuse de iefi ierarhici;
Sä aibä capacitatea de organizare a locului de muncä;
Sä participe activ la rezolvarea sarcinilor echipei;
Sä fie cinstit, loial si disciplinat, dånd dovadä in toate imprejurärile de o atitudine civilizatä si
corectä fatä de toate persoanele cu care vine in contact;
Nu päräse$e locul de muncädecåt in cazuri deosebite si numai cu aprobarea sefului ierarhic;

Responsabilitäti in prevenirea stingerea incendiilor:
Sä cunoascäii sä respecte mäsurile de apärare impotriva incendiilor, stabilite de superiorul sau
ierarhic;
Sä intretinä sä foloseascä, in scopul pentru care au fost realizate, dotärile pentru apärarea
impotriva incendiilor, puse la dispozitia organizatiei;
Sä respecte normele de apärare impotriva incendiilor, specifice activitätilor pe care le organizeazä

sau le desfä$)arä•,
Sä aducä la superiorului sau ierarhic orice defectiune tehnicä ori altä situalie care
constituie pericol de incendiu.
Sä respecte regulile ii mäsurile de apärare impotriva incendiilor, aduse la cunostintä, sub orice
formä;
Sä utilizeze materialele produsele si echipamentele, potrivit instructiunilor tehnice;
Sä nu efectueze manevre nepermise sau modificäri neautorizate ale sistemelor ii instala!iilor de

apärareimpotriva incendiilor;
Sä comunice, imediat dupä constatare, conducätorului locului de muncäorice incälcare a normelor
de apärare impotriva incendiilor sau a oricärei situatii stabilite de acesta ca fiind un pericol de
incendiu, precum si orice defectiune sesizatä la sistemele ii instala!iile de apärare impotriva

incendiilor;
Sä coopereze cu lucrätorii desemnati de primar, dupa caz, respectiv cu cadrul tehnic cu atribu!ii in

domeniul apärarii impotriva incendiilor, in vederea realizärii mäsurilor de apärare impotriva
incendiilor;
Sä actioneze, in conformitate cu procedurile stabilite la locul de muncä, in cazul apari!iei oricärui
pericol iminent de incendiu;
Sä furnizeze persoanelor abilitate toate datele informatiile de care are cunostin!ä, referitoare la
producerea incendiilor;
Sä respecte reglementärile tehnice ii dispozitiile de apärare impotriva incendiilor ii sä nu
primejduiascä prin deciziile faptele lor, viata, bunurile ii mediul;
Sä participe necondi!ionat la instruirile ii testärile pe linie de Situatii de Urgentä, P.S.I. organizate
in cadrul organizatiei;

Sä participe necondi!ionat la simulärile/exerci!iile pe linie de Situa!ii de Urgentä, P.S.I. organizate
in cadrul organizatiei;

in caz de incendiu sä acorde ajutor, cånd ii cat este rational posibil, semenilor afla!i in pericol sau
in dificultate, din proprie initiativä ori la solicitarea victimei, a reprezentan!ilor autoritä!ilor
administratiei publice, precum a personalului serviciilor de urgentä•,
Sä anunte prin orice mijloc serviciile de urgentä, ii sä ia mäsuri, dupä posibilitä!ile sale, pentru
limitarea stingerea incendiului;
Sä cunoascä mäsurile de prim ajutor evacuare in cazul unor situatii de urgen!ä si sä le aplice

imediat in caz de accident;



Sä informeze autoritätile sau serviciile de urgen!ä abilitate, prin orice mijloace, inclusiv telefonic,
prin apelarea numärului 1 12, despre iminenta producerii sau producerea oricärei situa!ii de urgentä
despre care iau cunostin!ä.

Protectia datelor cu caracter personal :
- Sä pästreze in condi!ii de strictete parolele ii mijloacele tehnice de acces la datele cu caracter
personal pe care le prelucreazä in virtutea atributiilorsale de serviciu;

- Sä interzicä in mod efectiv $i sä impiedice accesul oricärui alt salariat la canalele de accesare a
datelor personale disponibile pe computerul societätii cu ajutorul cäruia iii desfäsoarä activitatea;

- Sä manipuleze datele cu caracter personal stocate pe suport fizic la care are acces in virtutea
atributiilor sale cu cea mai mare precautie, atåt in ce prive$e conservarea suporturilor cat si in ce
privete depunerea lor in locurile in condi!iile stabilite in procedurile de lucru;

- Nu va divulga nimänui ii nu va permite nimänui sä ia cunostin!ä de parolele mijloacele tehnice de
acces in sistemele informatice pe care le utilizeazä in desm}urareaatributiilor de serviciu;

- Nu va divulga nimänui datele cu caracter personal la care are acces, atåt in mod nemijlocit cit ii.
eventual, in mod mediat, cu exceptia situatiilor in care comunicarea datelor cu caracter personal se

regäse$e in atributiile sale de serviciu sau a fost autorizatä de cätre superiorul sau ierarhic;
-Nu va copia pe suport fizic niciun fel de date cu caracter personal disponibile in sistemele

informatice ale societätii, cu exceptia situatiilor in care aceastä activitate se regäse$e in atributiile
sale de serviciu sau a fost autorizatä de cätre superiorul sau ierarhic;

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

sisteme informatice care nu se aflä sub controlul societä!ii sau care sunt accesibile in afarä
societä!ii, inclusiv stick-uri usb, hdd, discuri rigide, cäsute de e-mail, foldere accesibile via ftp sau
orice alt mijloc tehnic.

Atributii generale:
Respectä prevederile cuprinse in ROF ROI.
indeplineste sarcinile ce ii revin conform fisei postului.
Respectä disciplina muncii.

Respectä masurile de securitate sänätate a muncii in institu!ie.
Respectä toate procedurile si instructiunile de lucru in activitatea pe care o desfä»arä.
Asigurä securitatea datelor si pästreazä secretul de serviciu.
Räspunde de integritatea patrimoniului incredintat, de modul de gestionare si utilizare al acestuia.
Räspunde de deterioarea instrumentelor si dispozitivelor de lucru, dacä aceasta s-a produs din

culpa sa directä ii anunlä imediat conducerea institutiei.

Atributii specifice controlului intern managerial:
Aplicä respectä OMFP nr. 600/2018 privind aprobarea Codului controlului intern managerial al
entitä!ilor publice;
Contribuie la elaborarea , dezvolatrea $i actualizarea procedurilor specific de lucru;
in cazul in care identificä un risc, competeazä ii transmite formularul de alertä de risc ofl!erului/
responsabilului cu riscurile;
in cazul in care identificä o neregulä, competeazä transmite formularul de alertä nereguli
ofiterului/responsabilului cu neregulile;

Aplicä politica de siguranlä a datelor la nivelul compartimentului;
Asigurä arhivarea ii pästrarea documentelor;



Are obligatia sä pastreze secretul de stat, secretul de serviciu, precum ii confidentialitateain
legäturä cu faptele, informatiile sau documentele de care ia cunostiinlä in exercitarea atribuliilor
functiei, cu exceptia informaliilor de interes public;

Are obligatia respectärii intocmai a regimului juridic al conflictului de interese ii al
incompatibilitä!ilor, stabilite potrivit legii ii procedurilor interne;
indepline$e si alte atributii preväzute de lege sau insärcinäri stabilite de cätre conducerea
institutiei(Primar, Viceprimar, Secretar General al comunei);
Räspunde administrativ, disciplinar sau penal dupä caz, pentru neindeplinirea sarcinilor ce ii revin
sau nerespectarea legislatiei in vigoare;

D. Sfera relationalä a titularului postului
1. Sfera relationalä internä:
a) Relatii ierarhice :

- subordonat falä de : Primar, Viceprimar, Secretar General al comunei,
- superior pentru : nu este cazul
b) Relatii functionale : cu toate compartimentele din structura organizatoricä a Primäriei Dobroe$i
c) Relatii de control
d) Relatii de reprezentare : -

2. Sfera relalionalä externä :
a) cu autoritäti institutii publice : Instututia Prefectului Jude! Ilfov alte institutii publice
b) cu organizatii internationale :

c) cu persoane juridice private :
3. Delegarea de atributii competentä ***** : in cazul concediilor de orice fel precum ii in alte cazuri

speciale, atribu!iile sunt preluate de cätre o persoanä desemnatä de seful ierarhic

Intocmit de :
1. Numele prenumele: CONDU VALENTIN LAURENTIU
2. Functia: PRIMAR
3. Semnätura
4. Data intocmirii

F. Luat la cunostintä de citre ocupantul postului
1. Numele prenumele:
2. Semnätura
3. Data

G. Contrasemneazä :
1. Numele prenumele: DUMITRU GEOLEA ADRIANA
2. Functia: p. SECRETAR GENERAL AL COMUNEI
2. Semnätura
3. Data



PRIMARIA COMUNEI DOBROESTI

FISA POSTULUI
Nr.

A. Informatii generale privind postul
1. Nivelul postului * : EXECUTIE

Aprob,
Primar

CONDU VALENTIN LAURENTIU

2. Denumirea postului : INSPECTOR DE SPECIALITATE — Compartiment Monitorizare Unitäti
de invätämånt(COD COR 242203)
3. Gradul/Treapta profesional/profesionalä :
4. Scopul principal al postului : realizarea obiectului contractului individual de muncä

B. Conditii specifice pentru ocuparea postului

l. Studii de specialitate ** : studii superioare absolvite cu diplomä de licen!ä
2. Perfectionäri (specializäri) : -

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

4. Limbi sträine (necesitate ii nivel) cunoscute: ---

5. Abilitäti, calitäti aptitudini necesare: ---

6. Cerinte specifice***•

7. Competenta managerialä**** (cunostinte de management, calitäti aptitudini manageriale): ---

C. Atributii postului :

Identificä in conformitate cu actele normative in vigoare ii cu capacitatea creiei, numärul de locuri
disponibile pentru inscrierea anualä a copiilor ii propune aprobarea acestora;
Räspunde de intocmirea, completarera verificarea gestionarea pånä la arhivare a documentelor de

eviden!ädin creiä•.registrul de evidentä/prezentä a copiilor, registrul de evidentä a meniurilor pe

grupe de vårstä a copiilor, registrul de eviden!äal stärii de sänätate a copiilor, dosarul de personal al

fiecärui copil, registrul de intrare-i+ire a documentelor;
Introduce copii admiti in eviden!a cr%ei ii incheie contractual in baza cäruia cresapresteazä servicii
prin semnarea conven!iei de cätre am bele pärti;

Ponteazä zilnic prezenla/absen!a copiilor din cresä•,
— Scoate copii din eviden!a cresei in conditiile legii;
— intocme$eii inainteazä secretariatului, pånä la data de 02 a fiecärei luni centralizatorul lunar al

creiei•,

— intocme$eii inainteazä secretariatului, in prima säptämånä de dupä fiecare vacan!ä, triajul copiilor;
Elaboreazä raportul de activitate al cre}ei;
Raporteazä in cel mai scurt timp directorului orice situatie de naturä sä afecteze procesul de ingrijre,
supraveghere, educare a copiilor sau imaginea cre}ei•,

Räspunde de organizarea ii coordonarea activitä!ii personalului cre$ei•,



Avizeazä cererile de concediu ale personalului din creäii le inainteazä angajatorului spre aprobare;
Avizeazä solicitärile personalului privind schimburile de turä;
Avizeazä bilete de voie pentru personalul cr#ei ii räspunde de recuperarea orelor;

— Consemneazä zilnic in condica de prezen!ä absentele ii intårzierile personalului la programul de

lucru;
Räspunde de intocmirea corectä si la termen pånä la data de 2 a fiecärei luni a foii collective de

prezentä a personalului in cre$;
Räspune de relatia cu pärintää/reprezentan!ii legali ai copiilor din creiä•,

Aduce la cunostintä pärin!ilor/reprezentantilor legali interesa!i de inscrierea copilului in cre$
informa!iile solicitate;
Colaboreazä cu comitetul pärintilor in vederea eficientizärii si asigurärii transparen!ei acctivitä!ii
copiilor in creiä•,

— Asigurä indrumarea ii controlul activitä!ilor desmiuratede personalul creei;
Colaboreazä cu medicul creei, cu dieticianul, cu psihologul/psihopetagogul;
Propune sanctiuni disciplinare salaria!ilorcare nu-ii indeplinesc in mod corespunzätor atributiile;
Sä verifice starea de functionare a echipamentului de lucru;
Sä intretinä echipamentele de lucru;
Sä informeze asupra deteriorärii/ defectärii echipamentului de lucru;
Sä foloseascä timpul de muncä exclusiv pentru indeplinirea sarcinilor de serviciu, in acest sens, nu
se ocupä in timpul de muncäde activitäli care nu sunt cuprinse in atribuliile si indatoririle sale ori
nu sunt dispuse de $fi ierarhici

— Sä aibä capacitatea de organizare a locului de muncä;
Sä participe activ la rezolvarea sarcinilor echipei;

— Sä fie cinstit, loial ii disciplinat, dånd dovadä in toate imprejurärile de o atitudine civilizatä si
corectä fatä de toate persoanele cu care vine in contact;
Nu päräse$e locul de muncä decåt in cazuri deosebite ii numai cu aprobarea }efului ierarhic;

Responsabilitäti in prevenirea stingerea incendiilor:
Sä cunoascäii sä respecte mäsurile de apärare impotriva incendiilor, stabilite de superiorul sau
ierarhic;
Sä intre!inä ii sä foloseascä, in scopul pentru care au fost realizate, dotärile pentru apärarea
impotriva incendiilor, puse la dispozi!ia organizatiei;
Sä respecte normele de apärare impotriva incendiilor, specifice activitä!ilor pe care le organizeazä

sau le desfäioarä;
Sä aducä la cunostinta superiorului sau ierarhic orice defectiune tehnicä ori altä situatie care
constituie pericol de incendiu.
Sä respecte regulile ii mäsurile de apärare impotriva incendiilor, aduse la cuno$intä, sub orice
formä;
Sä utilizeze materialele produsele ii echipamentele, potrivit instructiunilor tehnice;
Sä nu efectueze manevre nepermise sau modificäri neautorizate ale sistemelor ii instalatiilor de

apärare impotriva incendiilor;
Sä comunice, imediat dupä constatare, conducätorului locului de muncä orice incälcare a normelor
de apärare impotriva incendiilor sau a oricärei situatii stabilite de acesta ca fiind un pericol de
incendiu, precum ii orice defectiune sesizatä la sistemele ii instalatiile de apärare impotriva

incendiilor;



Sä coopereze cu lucrätorii desemnati de primar, dupa caz, respectiv cu cadrul tehnic cu atribu!ii in

domeniul apärarii impotriva incendiilor, in vederea realizärii mäsurilor de apärare impotriva

incendiilor;
Sä actioneze, in conformitate cu procedurile stabilite la locul de muncä, in cazul apari!iei oricärui
pericol iminent de incendiu;
Sä furnizeze persoanelor abilitate toate datele si informatiilede care are cunostintä, referitoare la
producerea incendiilor;
Sä respecte reglementärile tehnice ii dispozi!iile de apärare impotriva incendiilor si sä nu
primejduiascä prin deciziile ii faptele lor, viata, bunurile ii mediul;
Sä participe neconditionat la instruirile ii testärile pe linie de Situatii de Urgen!ä, P.S.I. organizate
in cadrul organizatiei;

Sä participe neconditionat la simulärile/exerci!iile pe linie de Situatii de Urgen!ä, P.S.I. organizate
in cadrul organizatiei;
in caz de incendiu sä acorde ajutor, cånd cat este rational posibil, semenilor aflati in pericol sau
in dificultate, din proprie initiativä ori la solicitarea victimei, a reprezentan!ilor autoritä!ilor
administratiei publice, precum ii a personalului serviciilor de urgentä;
Sä anunte prin orice mijloc serviciile de urgentä, ii sä ia mäsuri, dupä posibilitä!ile sale, pentru
limitarea stingerea incendiului;
Sä cunoascämäsurile de prim ajutor evacuare in cazul unor situatii de urgen!ä ii sä le aplice

imediat in caz de accident;
Sä informeze autoritä!ile sau serviciile de urgentä abilitate, prin orice mijloace, inclusiv telefonic,

prin apelarea numärului 1 12, despre iminenta producerii sau producerea oricärei situa!ii de urgentä
despre care iau cunostin!ä.

Protectia datelor cu caracter personal :
- Sä pästreze in conditii de stricte!e parolele $i mijloacele tehnice de acces la datele cu caracter
personal pe care le prelucreazä in vinutea atribu!iilor sale de serviciu;

- Sä interzicä in mod efectiv si sä impiedice accesul oricärui alt salariat la canalele de accesare a
datelor personale disponibile pe computerul societätii cu ajutorul cäruia isi desmsoarä activitatea;

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

atribuliilor sale cu cea mai mare precautie, atåt in ce priveste conservarea suporturilor cåt si in ce
priveste depunerea lor in locurile si in conditiile stabilite in procedurile de lucru;

- Nu va divulga nimänui ii nu va permite nimänui sä ia cun0}tintä de parolele ii mijloacele tehnice de

acces in sistemele informatice pe care le utilizeazä in desfä}urareaatributiilor de serviciu;
- Nu va divulga nimänui datele cu caracter personal la care are acces, atåt in mod nemijlocit cat ii,

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

regäse$e in atribu!iile sale de serviciu sau a fost autorizatä de cätre superiorul sau ierarhic;
-Nu va copia pe suport fizic niciun fel de date cu caracter personal disponibile in sistemele

informatice ale societä!ii, cu exceptia situatiilor in care aceastä activitate se regäseite in atributiile
sale de serviciu sau a fost autorizatä de cätre superiorul sau ierarhic;

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

sisteme informatice care nu se aflä sub controlul societä!ii sau care sunt accesibile in afarä
societä!ii, inclusiv stick-uri usb, hdd, discuri rigide, cäsu!ede e-mail, foldere accesibile via ftp sau
orice alt mijloc tehnic.

Atributii generale:
Respectä prevederile cuprinse in ROF si ROI.
indeplineste sarcinile ce ii revin conform postului.

Respectä disciplina muncii.



Respectä masurile de securitate ii sänätate a muncii in institutie.
Respectä toate procedurile instructiunile de lucru in activitatea pe care o desfäsoarä.
Asigurä securitatea datelor pästreazä secretul de serviciu.
Räspunde de integritatea patrimoniului incredintat, de modul de gestionare si utilizare al acestuia.
Räspunde de deterioarea instrumentelor si dispozitivelor de lucru, dacä aceasta s-a produs din

culpa sa directä si anuntä imediat conducerea institutiei.

Atributii specifice controlului intern managerial:
Aplicä si respectä OMFP nr. 600/2018 privind aprobarea Codului controlului intern managerial al
entitä!ilorpublice;
Contribuie la elaborarea , dezvolatrea si actualizarea procedurilor specific de lucru;
in cazul in care identificä un risc, competeazä si transmite formularul de alertä de risc ofilerului/
responsabilului cu riscurile;
in cazul in care identificä o neregulä, competeazä transmite formularul de alertä nereguli
ofl!erului/responsabilului cu neregulile;

Aplicä politica de sigurantä a datelor la nivelul compartimentului;
Asigurä arhivarea ii pästrarea documentelor;
Are obligatia sä pastreze secretul de stat, secretul de serviciu, precum si confidentialitatea in

legäturä cu faptele, informatiile sau documentele de care ia cunostiinlä in exercitarea atributiilor
functiei, cu exceptia informatiilor de interes public;
Are obligatia respectärii intocmai a regimului juridic al conflictului de interese ii al
incompatibilitälilor,stabilite potrivit legii si procedurilor interne;
indepline$e ii alte atributii preväzute de lege sau insärcinäri stabilite de cätre conducerea
institutiei (Primar, Viceprimar, Secretar General al comunei);
Räspunde administrativ, disciplinar sau penal dupä caz, pentru neindeplinirea sarcinilor ce ii revin
sau nerespectarea legislatiei in vigoare;

D. Sfera relationalä a titularului postului
1. Sfera rela!ionalä internä:
a) Relatii ierarhice :
- subordonat fatä de : Primar, Viceprimar, Secretar General al comunei,
- superior pentru : nu este cazul
b) Relatii functionale : cu toate compartimentele din structura organizatoricä a Primäriei Dobroe$i
c) Relatii de control : -

d) Relatii de reprezentare : -

2. Sfera relationalä externä :
a) cu autoritäli institu!iipublice : Instutu!ia Prefectului Jude! Ilfov ii alte institutii publice
b) cu organizatii internationale :
c) cu persoane juridice private :
3. Delegarea de atributii si competentä ***** : in cazul concediilor de orice fel precum in alte cazuri
speciale, atributiile sunt preluate de cätre o persoanä desemnatä de ieful ierarhic

E. intocmit de :
1. Numele si prenumele.• CONDU VALENTIN LAURENTIU
2. Functia: PRIMAR
3. Semnätura



4. Data intocmirii

F. Luat la cunostintä de citre ocupantul postului
1. Numele prenumele:
2. Semnätura ..

3. Data

G. Contrasemneazä :
1. Numele prenumele: DUMITRU GEOLEA ADRIANA
2. Functia: p. SECRETARGENERAL AL COMUNEI
2. Semnätura
3. Data


