PRIMARIA COMUNEI DOBROESTI

FISA POSTULUI
Nr.

A. Informatii generale privind postul

1. Nivelul postului * : EXECUTIE

2. Denumirea postului : INGRIJITOR — Compartiment Monitorizare Unititi de Invitaimant (COD
COR 911201)

3. Gradul/Treapta profesional/profesionala : --

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

B. Conditii specifice pentru ocuparea postului

N QNN AW N -

. Studii de specialitate ** : studii medii /generale

. Perfectionari (specializari) : -

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

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

. Abilitati, calitati si aptitudini necesare: ---

. Cerinte specifice***: ---

. Competenta managerialda**** (cunostinte de management, calititi i aptitudini manageriale): ---

. Atributii postului :

Preia materialele de curdtenie saptamanal sau ori de cate ori este nevoie si le utilizeazd cu
responsabilitate, fara risipa;

Aspirarea salilor zilnic si ori de cate ori este necesar;

Stergerea prafului de pe mobilier, flori, calorifere, pervazuri etc. zilnic:

Spalarea geamurilor, usilor, mobilierului, etc de cate ori este necesar si mentinerea curdteniei
permanente a acestora;

Curatenia si dezinfectia zilnica a bailor si grupurilor sanitare;

Dezinfectarea jucariilor si a mobilierului din sala de grupa saptamanal sau de céte ori este necesar;
Ajutarea copiilor la servirea mesei;

inlocuirea lenjeriei de pat saptiménal sau ori de cite ori este necesar;

Transportarea la platforma de gunoi a reziduurilor alimentare;

Spilarea veselei in absenta personalului de la blocul alimentar;

Asigura curdtenia in incinta cresei;

Sa dea dovada de respect fata de copii;

Sa asigure curatenia locului de joaca si de educatie dupa plecarea copiilor;

Sa verifice starea de functionare a echipamentului de lucru;

Sa intretind echipamentele de lucru:

Sa informeze asupra deteriorarii/ defectarii echipamentului de lucru;



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

Sa aiba capacitatea de organizare a locului de munca:

Sa participe activ la rezolvarea sarcinilor echipei:

Sa fie cinstit, loial si disciplinat, dind dovada in toate imprejurdrile de o atitudine civilizata si

corecta fata de toate persoanele cu care vine in contact;

Nu paraseste locul de munca decat in cazuri deosebite §i numai cu aprobarea sefului ierarhic:

Responsabilititi in prevenirea si stingerea incendiilor:

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

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

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

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

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

Sa utilizeze materialele produsele si echipamentele, potrivit instructiunilor tehnice:

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

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

Sa coopereze cu lucratorii 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 reglementdrile tehnice si dispozitiile de aparare impotriva incendiilor si sa nu
primejduiasca prin deciziile si faptele lor, viata, bunurile si mediul;

Sa participe neconditionat la instruirile si testarile pe linie de Situatii de Urgenta, P.S.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, 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;

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

Sé cunoascd masurile de prim ajutor si evacuare in cazul unor situatii de urgentd 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 oricirei situatii de urgenta
despre care iau cunostinta.

Protectia datelor cu caracter personal :

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

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

- S& manipuleze datele cu caracter personal stocate pe suport fizic la care are acces in virtutea
atributiilor sale cu cea mai mare precautie, att 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 niménui §i nu va permite nimainui 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 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 citre superiorul sau ierarhic;

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

Atributii generale:

- Respecta prevederile cuprinse in ROF si ROI.

- Indeplineste sarcinile ce ii revin conform fisei postului.

- Respecta 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 incredingat. de modul de gestionare si utilizare al acestuia.

- Raspunde de deterioarea instrumentelor si dispozitivelor de lucru, daci aceasta s-a produs din
culpa sa directa si anuntd imediat conducerea institutiei.

Atributii specifice controlului intern managerial:

- Aplicd 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 identifica un risc, competeaza si transmite formularul de alerta de risc ofiterului/
responsabilului cu riscurile;

- In cazul in care identifica o nereguld, competeaza si transmite formularul de alertd nereguli
ofiterului/responsabilului cu neregulile;

- Aplicé politica de siguranta a datelor la nivelul compartimentului;

- Asigura arhivarea si pastrarea documentelor:

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



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

- Indeplineste si alte atributii prevazute de lege sau insarcinari stabilite de catre conducerea
institugiei (Primar, Viceprimar, Secretar):

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

D. Sfera relationala a titularului postului

1. Sfera relationala interna:

a) Relatii ierarhice :

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

- superior pentru : nu este cazul

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

d) Relatii de reprezentare : ---

2. Sfera relationala externa :

b) cu organizatii internationale :

¢) cu persoane juridice private :

3. Delegarea de atribufii §i competenta **%** ; in cazul concediilor de orice fel precum si in alte cazuri
speciale, atributiile sunt preluate de catre o persoana desemnata de seful ierarhic

E. Intocmit de :

1. Numele si prenumele: CONDU VALENTIN LAURENTIU

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

1. Numele si prenumele:

2. Semnitura ...... .
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G. Contrasemneaza :

1. Numele si prenumele: DUMITRU GEOLEA ADRIANA

2. Functia p. SECRETAR GENERAL AL COMUNEI
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PRIMARIA COMUNEI DOBROESTI

FISA POSTULUI
Nr.

A. Informatii generale privind postul

1. Nivelul postului * : EXECUTIE

2. Denumirea postului : INGRIJITOR COPII — Compartiment Monitorizare Unitati de invatimant
(COD COR 531101)

3. Gradul/Treapta profesional/profesionala : --

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

B. Conditii specifice pentru ocuparea postului

. Studii de specialitate ** : studii medii absolvite cu diploma de bacalaureat

. Perfectionari (specializiri) : -

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

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

. Abilitati, calitati i aptitudini necesare: ---

. Cerinte specifice®**: ---

. Competenta manageriala**** (cunostinte de management, calitifi si aptitudini manageriale): ---
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C. Atributii postului :
— Sa acorde ingrijiri igienice pentru copii;
— Sa acorde primul ajutor copiilor:
- Sa asigure confortul copiilor:
— Sa asigure nevoile de dezvoltare prin somn ale copiilor;
— Sa asiste in timpul cursurilor, atelierelor;
— Sa puna la dispozitia copiilor materialele necesare pentru joc si educatie care le sunt dedicate:
— Sa asiste/ajute la administrarea alimentelor:
— Sa respecte si sa aplice prescriptiile medicale, daca este cazul;
— Sa supravegheze activitatea copiilor;
— Sa se asigure de activitatea in conditii de siguranta a copiilor:
— Sa dea dovada de respect fata de copii:
— Sa asigure curdtenia locului de joaca si de educatie dupa plecarea copiilor:
— Insotirea copiilor la baie, la sala de mese si dormitoare, in curtea de joaci;
— Ajutarea copiilor la imbracat/dezbracat si aranjarea hainutelor si incaltamintei acestora:
— Supravegheaza copii in absenta educatoarei si raspunde de securitatea acestora:
— Sa verifice starea de functionare a echipamentului de lucru;
— Sa intretina echipamentele de lucru:
— Sa informeze asupra deteriorarii/ defectarii echipamentului de lucru;



Sa foloseasca timpul de munca exclusiv pentru indeplinirea sarcinilor de serviciu, in acest sens. nu
se ocupd in timpul de munca de activita{i care nu sunt cuprinse in atributiile si indatoririle sale ori
nu sunt dispuse de sefi ierarhici;

Sa aiba capacitatea de organizare a locului de munca:

Sa participe activ la rezolvarea sarcinilor echipei;

Sa fie cinstit, loial si disciplinat, ddnd dovada in toate imprejurarile de o atitudine civilizata si

corectd fata de toate persoanele cu care vine in contact:

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

Responsabilititi in prevenirea si stingerea incendiilor:

Sa cunoasca 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.

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

Sa utilizeze materialele produsele si echipamentele, potrivit instructiunilor tehnice;

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

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

Sa coopereze cu lucratorii 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 dispozitiile de aparare impotriva incendiilor si sd nu
primejduiasca prin deciziile si faptele lor, viata, bunurile si mediul;

Sa participe neconditionat la instruirile i 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 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:

Sé@ anunte prin orice mijloc serviciile de urgentd, si sa ia masuri, dupa posibilitatile sale. pentru
limitarea si stingerea incendiului;

Sé@ 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 s impiedice accesul oricarui alt salariat la canalele de accesare a

datelor personale disponibile pe computerul societatii cu ajutorul caruia isi desfasoara activitatea:
Sa manipuleze datele cu caracter personal stocate pe suport fizic la care are acces in virtutea
atributiilor sale cu cea mai mare precautie, atat in ce priveste conservarea suporturilor cat si in ce
priveste depunerea lor in locurile si in conditiile stabilite in procedurile de lucru;

- Nu va divulga nimanui $i nu va permite nimanui sa ia cunostintad de parolele si mijloacele tehnice de

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

- Nu va divulga niménui datele cu caracter personal la care are acces, atdt in mod nemijlocit cat si.

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

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

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

Atributii generale:

Respectd prevederile cuprinse in ROF si ROI.

indeplineste sarcinile ce ii revin conform fisei postului.

Respecta 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.
Raspunde de deterioarea instrumentelor si dispozitivelor de lucru, daca aceasta s-a produs din
culpa sa directa 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, competeaza si transmite formularul de alertd de risc ofiterului/
responsabilului cu riscurile;

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

Aplica politica de siguranta a datelor la nivelul compartimentului;

Asigura arhivarea si pastrarea documentelor;



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

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

- Indeplineste si alte atributii previzute de lege sau insdrcinari stabilite de catre conducerea
institutiei (Primar, Viceprimar, Secretar General al comunei):

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

D. Sfera relationala a titularului postului

1. Sfera relationala interna:

a) Relatii ierarhice :

- subordonat fata de : Primar, Viceprimar, Secretar General al comunei.

- superior pentru : nu este cazul

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

d) Relatii de reprezentare : ---

2. Sfera relationala externa :

b) cu organizatii internationale :

¢) cu persoane juridice private :

3. Delegarea de atributii §i competenfa ***** ; 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: CONDU VALENTIN LAURENTIU

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

1. Numele si prenumele:
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G. Contrasemneazai :

1. Numele si prenumele: DUMITRU GEOLEA ADRIANA

2. Functia: p. SECRETAR GENERAL AL COMUNEI
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PRIMARIA COMUNEI DOBROESTI

FISA POSTULUI
Nr.

A. Informatii generale privind postul

1. Nivelul postului * : EXECUTIE

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

3. Gradul/Treapta profesional/profesionala : --

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

B. Conditii specifice pentru ocuparea postului

N NN e W N -

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

. Perfectionari (specializari) : -

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

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

. Abilitati, calitati si aptitudini necesare: ---

. Cerinte specifice®**: ---

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

. Atributii postului :

Identifica in conformitate cu actele normative in vigoare si cu capacitatea cresei, numarul de locuri
disponibile pentru inscrierea anuald a copiilor si propune aprobarea acestora:

Raspunde de intocmirea, completarera verificarea si gestionarea pana la arhivare a documentelor de
evidenta din cresa: registrul de evidentd/prezenta a copiilor, registrul de evidenta a meniurilor pe
grupe de varsta a copiilor, registrul de evidenta al starii de sanatate a copiilor, dosarul de personal al
fiecarui copil, registrul de intrare-iesire a documentelor;

Introduce copii admiti in evidenta cresei si incheie contractual in baza caruia cresa presteaza servicii
prin semnarea conventiei de catre ambele parti;

Ponteaza zilnic prezenta/absenta copiilor din cresa:

Scoate copii din evidenta cresei in conditiile legii;

imocmes,te si Tnainteaza secretariatului, pana la data de 02 a fiecarei luni centralizatorul lunar al
cresei;

Intocmeste si inainteaza secretariatului, in prima saptiména de dupi fiecare vacanta, triajul copiilor:
Elaboreaza raportul de activitate al cresei;

Raporteaza in cel mai scurt timp directorului orice situatie de natura sd afecteze procesul de ingrijre,
supraveghere, educare a copiilor sau imaginea cresei:

Raspunde de organizarea si coordonarea activitatii personalului cresei:



Avizeaza cererile de concediu ale personalului din cresa si le inainteaza angajatorului spre aprobare:
Avizeaza solicitdrile personalului privind schimburile de tura:

Avizeaza bilete de voie pentru personalul cresei si raspunde de recuperarea orelor;

Consemneaza zilnic in condica de prezenta absentele si intarzierile personalului la programul de
lucru;

Raspunde de intocmirea corecta si la termen pana la data de 2 a fiecarei luni a foii collective de
prezentd a personalului in cresa;

Raspune de relatia cu parintad/reprezentantii legali ai copiilor din cresa:

Aduce la cunostinta parintilor/reprezentantilor legali interesati de inscrierea copilului in cresa
informatiile solicitate:

Colaboreaza cu comitetul parintilor in vederea eficientizarii si asigurarii transparentei acctivitatii
copiilor in cresa;

Asigurad indrumarea si controlul activitatilor desfasurate de personalul cresei;

Colaboreaza cu medicul cresei. cu dieticianul, cu psihologul/psihopetagogul:

Propune sanctiuni disciplinare salariatilor care nu-si indeplinesc in mod corespunzator atributiile:
Sa verifice starea de functionare a echipamentului de lucru;

Sa intretina echipamentele de lucru;

Sa informeze asupra deteriorarii/ defectarii echipamentului de lucru;

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

Sa aiba capacitatea de organizare a locului de munca;

Sa participe activ la rezolvarea sarcinilor echipei:

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

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

Responsabilitifi in prevenirea si stingerea incendiilor:

Sé@ cunoasca 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, dotdrile pentru apararea
impotriva incendiilor, puse la dispozitia organizatiei:

Sa respecte normele de apdrare impotriva incendiilor, specifice activitétilor pe care le organizeaza
sau le desfasoara;

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

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

Sa utilizeze materialele produsele si echipamentele, potrivit instructiunilor tehnice;

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

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



- Sa coopereze cu lucratorii 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 dispozitiile de apdrare impotriva incendiilor si sd nu
primejduiasca prin deciziile si faptele lor, viata, bunurile si mediul;

- Sa participe neconditionat la instruirile si testdrile 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 si 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:

- Sa 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 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 s impiedice accesul oricdrui alt salariat la canalele de accesare a
datelor personale disponibile pe computerul societatii cu ajutorul céruia isi desfasoara activitatea;

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

- Nu va divulga nimdnui si nu va permite nimanui s 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 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 regéseste in atributiile
sale de serviciu sau a fost autorizata de catre superiorul sau ierarhic:

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

Asigura securitatea datelor si pastreaza secretul de serviciu.

Réaspunde 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 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 identificd un risc, competeaza si transmite formularul de alertd de risc ofiterului/
responsabilului cu riscurile;

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

Aplica politica de siguran{d a datelor la nivelul compartimentului;

Asigura arhivarea si pastrarea documentelor;

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

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

Indeplineste si alte atributii prevazute de lege sau insdrcindri stabilite de catre conducerea
institutiei (Primar, Viceprimar, Secretar General al comunei);

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

D. Sfera relationala a titularului postului

1. Sfera relationala interna:

a) Relatii ierarhice :

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

- superior pentru : nu este cazul

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

d) Relatii de reprezentare : ---

2. Sfera relationala externa :

a) cu autorita{i si institutii publice : Instututia Prefectului Judet llfov si alte institutii publice

b) cu organizatii internationale :

¢) cu persoane juridice private :

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

E. Intocmit de :

1. Numele si prenumele: CONDU VALENTIN LAURENTIU

2. Functia: PRIMAR
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F. Luat la cunostin{a de citre ocupantul postului
1. Numele si prenumele:
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G. Contrasemneaza :
1. Numele si prenumele: DUMITRU GEOLEA ADRIANA
2. Functia: p. SECRETAR GENERAL AL COMUNEI
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