
PRIMÄRIA COMUNEI DOBROESTI

FI$A POSTULUI
Nr. 1/2024

A. Informatii generale privind postul

1. Nivelul postului * : EXECUTIE

Åprob,
Primar

CONDU VALENTIN LAURENTIU

2. Denumirea postului : SOFER I 4 Compartiment Deservire Microbuze Scolare (COD COR
833101)
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
2. Perfectionäri (specializäri) : atestat transport persoane, permis conducere categoria B, D.
3. Cun0itinte de operare/programare pe calculator (necesitate nivel): ---

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

5. Abilitäti, calitäti aptitudini necesare: ---

6. Cerinte specifice***" -

7. Competenca managerialä**** (cuno$inte de management, calitäti aptitudini manageriale):

C. Atributii postului :

Deserve$e microbuzul alte autovechicule ce apartin primäriei;

Asigurä transportul elevilor de la domiciliu cätre unitälilescolare, iar la terminarea cursurilor de la

unitä!ile cätre domiciliu;
Asigurä la nevoie schimbul pferului autocarului ce apar!ine primäriei.

Asigurarea respectärii reglementärilor in vigoare privind transporturile rutiere,

Atat la plecarea in cursä cåt la sosire, verificä starea tehnicä a autovehiculului. Nu va pleca in

cursä dacä constatä defec!iuni/nereguli 4 anun!ä ierarhic superior pentru remedierea acestora;

Asigurarea unei stäri tehnice a vehiculelor corespunzätoare, conform reglementärilor in vigoare;

Asigurarea documentelor preväzute de reglementärile in vigoare la efectuarea orera!iunilor de

transport rutier;
Pästrarea certificatului de inmatriculare, licenta de execu!ie copia licentei de transport, precum
actele ma$niiin conditiicorespunzätoare, le prezintä la cerere organelor de control;
Pune la dispozi!ia organelor de control a tuturor documentelor care atestä dreptul modalitatea de

efectuare a opera!iunilor de transport rutier, precum a oricäror alte documente sau evidence
solicitate in legärurä cu activitatea de transport rutier;

La sosirea din cursäpredä foaia de parcurs completatä corespunzätor;



Tine eviden!adocumentelor de transport;

Nu va conduce autovehiculul obosit sau sub influen!a alcoolului, drogurilor, medicamentelor etc.

care reduc capacitatea de conducere;
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 activitäti care nu sunt cuprinse in atribu!iile 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 $i
corectä falä de toate persoanele cu care vine in contact;
Nu päräse$e locul de muncädecåt in cazuri deosebite numai cu aprobarea sefului ierarhic;

Responsabilitäti pe linie de securitate sänätate in muncä:

Trebuie sä i$i desfä»are activitatea, in conformitate cu pregätirea si instruirea sa, precum si cu

instructiunile primite din partea angqjatorului, astfel incåt sä nu expunä la pericol de accidentare sau
imbolnävire profesionalä atåt propria persoanä, cit ii alte persoane care poz fi afectate de acciunile
sau omisiunile sale in timpul procesului de muncä;
Sä comunice imediat superiorului sau ierarhic orice situalie de muncä despre care au motive
intemeiate sä o considere un pericol pentru securitatea sänätatea lucräzorilor, precum orice

deficientä a sistemelor de protectie;
Säaducä la cunostintä superiorului sau ierarhic accidentele suferite de propria persoanä;
Sä coopereze cu superiorul sau ierarhic, atåt timp cat este necesar, pentru a face posibilä realizarea

oricäror mäsuri sau cerinte dispuse de cätre inspectorii de muncä inspectorii sanitari, pentru
protectia sänätä!ii securitä!iilucrätorilor;
Sä coopereze, pentru a permite superiorului sau ierarhicsä se asigure ca mediul de muncä
conditiile de lucru sunt sigure si Earä riscuri pentru securitate sänätate, in domeniul sau de

activitate;
Sä iii insuieascä sä respecte prevederile legislatiei din domeniul securitätii si sänätä!ii in muncä
mäsurile de aplicare a acestora;
Sä dea relatiile solicitate de cätre inspectorii de muncä, inspectorii sanitari;
Sä utilizeze corect echipamentul individual de lucru acordat la incetarea contractului de munca sä
tl inapoieze integral angajatorului;

Sä nu se prezinte la program in stare de ebrietate, sub influenta substantelorhalucinogene, obosealä

sau boalä, sä nu consume bäuturi alcoolice Ia locul de muncä, sä nu utilizeze telefoane mobile,

radiouri, mp3, mp4 player-e, care ar putea distrage atentia ar favoriza producerea de evenimente

sau accidente de muncä;
Este obligat sä cunoascä, sä respecte sä aplice prevederile legislatiei de securitate $i sänätate in

muncä in vigoare, precum a instructiunilorproprii de securitate sänätate in muncä;
Participä neconditionatla instructajele de securitate $i sänätate in muncä la locul de muncä,

periodice suplimentare;



Sä respecte toate prevederile din instructiunilede lucru / control specific activitäti "

Sä participle necondilionatla instruirile si testärile pe linie de securitate sänätate in muncä
organizate de angajator;

Participä neconditionat la controlul medical la angajare periodic;

Responsabilitäti tn prevenirea stingerea incendiilor:

Sä cunoascäii sä respecte mäsurile de apärare impotriva incendiilor, stabilite de superiorul sau
ierarhic;
Sä intretinä $i 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 desfäy)arä",

Sä aducä la cuno$inta superiorului sau ierarhic orice defec!iunetehnicä ori altä situatiecare
constituie pericol de incendiu.

- Sä respecte regulile mäsurile de apärare impotriva incendiilor, aduse la cuno$intä, 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 situa!ii stabilite de acestz ca fiind un pericol de

incendiu, precum orice defec!iune sesizatä la sistemele 9i 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 $i informaliile de care are cunostintä, referitoare la
producerea incendiilor;

- Sä respecte reglementärile tehnice ii dispozi!iile de apärare impotriul incendiilor ii sä nu
primejduiascä prin deciziile faptele lor, viata, bunurile mediul;
Sä participe necondi!ionatla instruirile testärile pe linie de Situa!ii de Urgentä, P.S.I. organizate
in cadrul organizatiei;
Sä participe necondi!ionatla simulärile/exercitiile pe linie de Situa!ii de Urgen;ä, P.S.I. organizate
An cadrul organiza!iei;

-n caz de incendiu sä acorde ajutor, cånd cat este rational posibil, semenilor afla!i in pericol sau
Nn diflWltate, din proprie initiativä ori la solicitarea victimei, a reprezentantilor autoritä!ilor
administratiei publice, precum a personalului serviciilor de urgen!ä;
Sä anunte prin orice mijloc serviciile de urgentä, 9i sä ia mäsuri, dupä posib litä!ile sale, pentru
limitarea stingerea incendiului;
Sä cunoascämäsurile de prim ajutor evacuare in cazul unor situa!ii urgentä sä le aplice
imediat in caz de accident;



Sä informeze autoritä!ilesau serviciile de urgen!ä abilitate, prin orice mijhace. inclusiv telefonic,

prin apelarea numärului 1 12, despre iminen!a producerii sau producerea oricäre situatii de urgenlä
despre care iau cunostin!ä.

Protectia datelor cu caracter personal :

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

- Sä interzicä in mod efectiv sä impiedice accesul oricärui alt salariat la canalele de accesare a

datelor personale disponibile pe computerul societätii cu ajutorul cäruia Gi desfä»arä activitatea;
- Sä manipuleze datele cu caracter personal stocate pe suport fizic la care are acces in virtutea

atribu!iilor sale cu cea mai mare precau!ie, atåt in ce prive$e conservarea suporturilor cåt in ce
prive$e depunerea lor in locurile $i in condi!iile stabilite in procedurile de lucru;

- Nu va divulga nimänui ii nu va permite nimänui sä ia de parolele m jloacele tehnice de

acces in sistemele informatice pe care le utilizeazä in atribu!iilorde serviciu;
- Nu va divulga nimänui datele cu caracter personal la care are acces, atåt ia mod nemijlocit cat $,

eventual, in mod mediat, cu excep!ia situaliilor in care comunicarea datelor cu caracter personal se

regäse$e in atribu!iilesale de serviciu sau a fost autorizatä de cätre superior-II sau ierarhic;
- Nil va copia pe suport fizic niciun fel de date cu caracter personal disponibile in sistemele

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

-NJ 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 accesib,le in afarä
sccietä!ii, inclusiv stick-uri usb, hdd, discuri rigide, cäsu!ede e-mail, foldere accesibile via ftp sau

orice alt mljloc tehnic.

Atributii generale:

Respectä prevederile cuprinse in ROF $i ROI.
tndeplinestesarcinile ce ii revin conform postului.
Respectä disciplina muncii.

Respectä masurile de securitate sänätate a muncii in institutie.
Respectä toate procedurile instructiunilede lucru in activitatea pe care o desfä$oarä.
Asigurä securitatea datelor 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 anuntä imediat 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 actualizarea procedurilor specific de lucru;
In cazul in care identificä un risc, competeazä transmite formularul de alertä de risc oflterului/
responsabilului cu riscurile;
in cazul in care identificä o neregulä, competeazä transmite formularul de alertä nereguli

ofi!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 ii confidentialitatea in
legäturä cu faptele, informatiile sau documentele de care ia cuno$iin!ä in exercitarea atributiilor
functiei, cu exceptia informaliilor 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 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 relationaläinternä:
a) Relatii ierarhice :
- subordonat facäde : 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 autoritäti institutii publice : Instututia Prefectului Jude!Ilfov alte institu-$i publice
b) cu organizatii internationale "

c) cu persoane juridice private :
3. Delegarea de atribu!ii competentä ***** : In cazul concediilor de orice fel precum in alte cazuri
speciale, atributiile sunt preluate de cätre o persoanädesemnatä de $eful ierarhic

E. intocmit de :
1. Numele $ prenumele: ENCULESCUVALENTIN MARIAN
2. Functia: VICEPRIMAR
3. Semnätura ...

4. Data tntocmirii ..

F. Luat la cun09tintä de cätre ocupantul postului
1. Numele prenumele:
2. Semnätura
3. Data .......................................

G. Contrasemneazä :

1. Numele prenumele: DUMITRU-GEOLEAADRIANA
2. Functia SECRETAR GENERAL AL COMUNEI
2. Semnätura
3. Data


