
PRIMARIA COMUNEI DOBROE$TI

FISA POSTULUI
Nr

A. Informatii generale privind postul
1. Nivelul postului * : EXECUTIE
2. Denumirea postului : REFERENT IA — Serviciul Voluntar pentru Situatii de Urgentä
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 absolvite cu diploma de bacalaureat
2. Perfectionäri (specializäri) : -

3. Cun0*tinte 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. Atributii postului :

Sa se ocupe de elaborarea documentelor specifice;

Sa aleaga metodele optime de montare, instalare aferente sistemelor de alarmare enumerate anterior;
Sa asigure testarea, evaluarea si punerea in functiune a sistemelor de detectie si alarmare efractie,
supraveghere video, control/ admitere acces, paza perimetrala si a sistemelor si instalatiilor de
semnalizare, alarmare si alertare in caz de incendiu;
Sa se preocupe de asigurarea conditiilor corespunzatoare de lucru pentru realizarea, punerea in
functiune si mentenanta sistemelor, alarmare si alertare in caz de incendiu;
Sa se ocupe de monitorizarea realizarii masurilor de protective;

Sa stabileasca si sa realizeze masurile de protectie civila a angajatilor si bunurilor materiale proprii;
Sa conduca nemijlocit actiunile de interventie;
Sa se asigtll? de completarea foilor de parulis;

Cooldonaru activitatii de transint si administturea parcului propriu auto si utilaje;

Va tine evidenta conducatorilor auto si va fi responsabil de actualizare permanenta a datelor acestora;
Va tine evidenta asigurarilor, itp-urilor, rovignetelor, verificari tahograf, licente specifice activitatii;
Sä manifeste disponibilitate cätre dialog, receptivitate, calm, tact in relatiile de serviciu;
Sa räspundä la toate solicitärile venite din partea administrat01ului pentiti indeplinirea unor sarcini conforme
fisei postului;

Sa anunte de indatä administratorul orice neregula constatatä ;
Sa fie cinstit, loial si disciplinat, dand dovada in toate imprejurarile de o atitudine civilizata si corecta
fata de toate persoanele cu care vine in contact;



Sa respecte cu strictete regulile de protectie a muncii si P.S.I. din obiectivul unde desfasoara
serviciul;
Sa acorde ajutor, atat cat este rational posibil, oricarui alt salariat, aflat intr-o situatie de pericol;
Sa-si insuseasca si sa respecte normele si instructiunile de protectie a muncii si masurile de aplicare a

acestora;
Sa aduca la cunostinta de indata administratorului accidentele de munca suferite de propria persoana
sau de alti angajati;
Sa coopereze cu persoanele cu atributii specifice in domeniul securitatii si sanatatii in munca, atat

timp cat este necesar, pentru realizarea oricarei sarcini sau cerinte impuse de autoritate competenta
pentru prevenirea accidentelor si bolilor profesionale;
Sa refuze intemeiat executarea unei sarcini de munca daca aceasta ar pune in pericol de accidentare
sau imbolnavire profesionala persoana sa sau a celorlalti colegi;

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

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

Sä respecte normele de apärareimpotriva incendiilor, specifice activitä!ilor pe care le organizeazä

sau le desfäsoarä;
Sä aducä la cunoitinta superiorului sau ierarhic orice defectiune tehnicä ori altä situatie care
constituie pericol de incendiu.
Sä respecte regulile mäsurile de apärare impotriva incendiilor, aduse la cunoitin!ä, sub orice

formä;
Sä utilizeze materialele produsele ii 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 orice defectiune sesizatä la sistemele instalatiile de apärare impotriva
incendiilor;
Sä coopereze cu lucrätorii desemnati de primar, dupa caz, respectiv cu cadrul tehnic cu atributii 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 aparitiei oricärui
pericol iminent de incendiu;
Sä furnizeze persoanelor abilitate toate datele si informatiile de care are cunostintä, referitoare la
producerea incendiilor;
Sä respecte reglementärile tehnice si dispozitiile de apärare impotriva incendiilor ii sä nu
primejduiascä prin deciziile ii faptele lor, viata, bunurile ii mediul;
Sä participe necondi!ionat la instruirile ii testärile pe linie de Situa!ii de Urgentä, 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 organiza!iei;

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 reprezentantilor autoritä!ilor
administratiei publice, precum ii a personalului serviciilor de urgenlä;



Sä anun!eprin orice mijloc serviciile de urgen!ä, ii sä ia mäsuri, dupä posibilitätile sale, pentru
limitarea stingerea incendiului;
Sä cunoascä mäsurile de prim ajutor ii evacuare in cazul unor situatii de urgentä ii 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 iminen!a producerii sau producerea oricärei situatii de urgentä
despre care iau cunostin!ä.

Protectia datelor cu caracter personal :
- Sä pästreze in conditii de strictete parolele si mijloacele tehnice de acces la datele cu caracter
personal pe care le prelucreazä in virtutea atributiilor 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!ii cu ajutorul cäruia isi desfäioarä activitatea;

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

atributiilor sale cu cea mai mare precau!ie, atåt in ce prive$e conservarea suporturilor cat ii in ce
prive$e depunerea lor in locurile in conditiile stabilite in procedurile de lucru;

- Nu va divulga nimänui nu va permite nimänui sä ia cuno$in!ä de parolele si mijloacele tehnice de

acces in sistemele informatice pe care le utilizeazä in desmiurareaatribu!iilor 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 excep!ia 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 societä!ii, cu exceptia situatiilor in care aceastä activitate se regäse$e in atribu!iile
sale de serviciu sau a fost autorizatä de cätre superiorul sau ierarhic;

-Nu va transmite pe suport informatic ii 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 ii ROI.
indeplineste sarcinile ce ii revin conform fliei postului.

Respectä disciplina muncii.

Respectä masurile de securitate ii sänätate a muncii in institutie.
Respectä toate procedurile ii instructiunile de lucru in activitatea pe care o desfä»arä.
Asigurä securitatea datelor ii pästreazä secretul de serviciu.
Räspunde de integritatea patrimoniului incredintat, de modul de gestionare 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 ii respectä OMFP nr. 600/2018 privind aprobarea Codului controlului intern managerial al
entitä!ilor 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 ii transmite formularul de alertä nereguli
ofllerului/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, informatiile sau documentele de care ia cuno$iintä in exercitarea atribuliilor
functiei, cu exceptia informatiilor de interes public;
Are obligatia respectärii intocmai a regimului juridic al conflictului de interese ii al
incompatibilitätilor, stabilite potrivit legii si procedurilor interne;
indepline$e ii alte atribu!ii 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 fa!ä de : Primar, Viceprimar, Secretar General al Comunei,
- superior pentru : nu este cazul
b) Relatii functionale : cu toate compartimentele din structura organizatoricä a Primäriei Dobroeiti
c) Relatii de control •

d) Relatii de reprezentare .

2. Sfera relationalä externä :
a) cu autoritäti ii institutii publice : Instutu!ia Prefectului Jude! Ilfov ii 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, atributiile sunt preluate de cätre o persoanä desemnatä de }eful ierarhic

. intocmit de :E
1. Numele prenumele: ENCULESCU VALENTIN MARIAN
2. Functia: VICEPRIMAR
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: CONDU VALENTIN LAURENTIU
2. Functia PRIMAR
2. Semnätura
3. Data




