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NR. 3927/21.04.2023

ANUNT CONCURS

PRIMARIA COMUNEI CIOLPANI cu sediul n str. Scolii nr.83, comuna Ciolpani, judet llfov,
organizeaza concurs de recrutare pentru ocuparea pe perioada nedeterminata, Cu norma intreaga, a
urmatoarei functii contractuale de executie vacante:

- 1 post Muncitor necalificat — Compartiment Administrativ;

Conditiile specifice necesare in vederea participarii la concurs si a ocuparii functiei
contractuale sunt:
- fara studii;
- fara vechime in munca;

Conditiile generale de participare sunt cele prevazute 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 ).

Concursul se organizeaza la sediul Primariei Ciolpani din str. Scolii nr.83, comuna Ciolpani, judet
IlIfov, in data 16 Mai 2023, ora 11:00 — proba practica. Interviul va avea loc in data de 17.05.2023, ora
11:00.

Dosarele se depun la sediul Primariei Ciolpani din str. Scolii nr.83, comuna Ciolpani, judet Ilfov in
termen de 10 zile lucratoare de la data publicarii anuntului, respectiv de la data de 25.04.2023 pana la
data de 09.05.2023, ora 16:00, 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 I1).

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

12.05.2023 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 021/266.80.45,
persoand de contact domnul Sterea Andrei — Secretar General al Primariei comunei Ciolpani , email :
office@primariaciolpani.ro.

Concursul se va organiza conform calendarului urmator (vezi Anexa Il1) :
09 Mai 2023 — termenul limita pentru depunerea dosarelor;

12 Mai 2023 — afisare rezultate selectie dosare;

16 Mai 2023, ora 11:00 — proba practica;

17 Mai 2023 — termen depunere contestatii rezultat proba practica;

18 Mai 2023, ora 11:00 — proba interviu;

19 Mai 2023 — termen depunere contestatii rezultat proba interviu;

22 Mai 2023 — afisarea rezultatului final al concursului.

YVVVYVYYVYYVY

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,
CALIN BOGDAN - CRISTIAN
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Anexa |

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

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

a) are cetdfenia romdna sau cetdtenia unui alt stat membru al Uniunii Europene, a unui stat parte la
Acordul privind Spatiul Economic European (SEE) sau cetatenia Confederatiei Elvetiene;

b) cunoaste limba romdna, scris si vorbit;

C) are capacitate de munca in conformitate cu prevederile Legii nr. 53/2003 - Codul muncii, republicata,
cu modificarile si completarile ulterioare;

d) are o stare de sandatate corespunzdtoare postului pentru care candideazad, atestatd pe baza adeveringei
medicale eliberate de medicul de familie sau de unitatile sanitare abilitate;

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

f) nu a fost condamnata definitiv pentru savdrsirea unei infractiuni contra securitatii nationale, contra
autoritatii, contra umanitatii, infractiuni de coruptie sau de serviciu, infractiuni de fals ori contra
Infaptuirii  justitiei, infractiuni savdrsite cu intentie care ar face o persoand candidata la post
incompatibild cu exercitarea functiei contractuale pentru care candideazd, cu exceptia situatiei in care a
intervenit reabilitarea;

g) nu executd o pedeapsa complementara prin care i-a fost interzisa exercitarea dreptului de a ocupa
functia, de a exercita profesia sau meseria ori de a desfasura activitatea de care s-a folosit pentru
savdrsirea infractiunii sau fata de aceasta nu s-a luat masura de sigurantd a interzicerii ocuparii unei
functii sau a exercitarii unei profesii;

h) nu a comis infractiunile prevazute la art. 1 alin. (2) din Legea nr. 118/2019 privind Registru/ 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 prevazute la
art. 35 alin. (1) lit. h).
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https://lege5.ro/App/Document/geytinbqge/legea-nr-76-2008-privind-organizarea-si-functionarea-sistemului-national-de-date-genetice-judiciare?d=2023-01-05
https://lege5.ro/App/Document/gezdsnbqhezds/hotararea-nr-1336-2022-pentru-aprobarea-regulamentului-cadru-privind-organizarea-si-dezvoltarea-carierei-personalului-contractual-din-sectorul-bugetar-platit-din-fonduri-publice?pid=505557683&d=2023-01-05#p-505557683

Anexa Il

Art. 35. - din HG nr. 1336/2022

(1) Pentru inscrierea la concurs candidatii vor prezenta un dosar care va contine 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 atesta identitatea, potrivit legii, aflate in termen
de valabilitate;

C) copia certificatului de casatorie sau a altui document prin care s-a realizat schimbarea de nume, dupd
caz;

d) copiile documentelor care atesta nivelul studiilor si ale altor acte care atesta 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 adeveringei eliberate de angajator pentru perioada lucrata, care sa ateste
vechimea in muncd §i in specialitatea studiilor solicitate pentru ocuparea postului;

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

Q) adeverinta medicala care sa ateste starea de sandtate corespunzdtoare, eliberata de catre medicul de
familie al candidatului sau de catre unitdtile sanitare abilitate cu cel mult 6 luni anterior derularii
concursului;

h) certificatul de integritate comportamentala din care sa reiasa ca 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 si pentru
completarea Legii nr. 76/2008 privind organizarea si functionarea Sistemului National de Date Genetice
Judiciare, cu modificarile ulterioare, pentru candidatii inscrisi pentru posturile din cadrul sistemului de
invatamdnt, sandtate sau protectie sociald, precum §i orice entitate publica sau privatda a carei activitate
presupune contactul direct cu copii, persoane in vdrstd, persoane cu dizabilitati sau alte categorii de
persoane vulnerabile ori care presupune examinarea fizica sau evaluarea psihologica a unei persoane;

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

(3) Adeverinta care atesta starea de sandtate contine, in clar, numarul, data, numele emitentului si
calitatea acestuia, in formatul standard stabilit prin ordin al ministrului sanatatii. Pentru candidatii cu

e,

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) -€), precum si copia certificatului de incadrare intr-un
grad de handicap prevazut la alin. (3) se prezinta insotite de documentele originale, care se certifica cu
mentiunea "conform cu originalul” de catre secretarul comisiei de concurs.

(5) Documentul prevazut la alin. (1) lit. f) poate fi inlocuit cu o declaratie pe propria raspundere privind
antecedentele penale. Tn acest caz, candidatul declarat admis la selectia dosarelor si care nu a solicitat
expres la Tnscrierea la concurs preluarea informatiilor privind antecedentele penale direct de la
autoritatea sau institugia publica competenta cu eliberarea certificatelor de cazier judiciar are obligatia 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
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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 solicita de catre autoritatea
sau institutia publica organizatoare a concursului, potrivit legii.

(6) Documentul prevazut la alin. (1) lit. h) poate fi solicitat §i de catre autoritatea sau institutia publica
organizatoare a concursului, cu acordul persoanei verificate, potrivit legii.

(7) In functie de decizia conducdtorului autoritdtii sau institutiei publice, dosarele de concurs se depun la
compartimentul resurse umane sau, dupa caz, la compartimentul care asigura organizarea §i desfasurarea
concursului sau pot fi transmise de candidati prin Posta Romand, serviciul de curierat rapid, posta
electronica sau platformele informatice ale autoritatilor sau institutiilor publice inauntrul termenului
prevazut la art. 34.

(8) In situatia in care candidatii transmit dosarele de concurs prin Posta Romdnd, serviciul de curierat
rapid, posta electronica sau platformele informatice ale institutiilor sau autoritatilor publice, candidatii
primesc codul unic de identificare la o adresa de e-mail comunicata de catre acestia si au obligatia de a se
prezenta la secretarul comisiei de concurs cu documentele prevazute la alin. (1) lit. b) -e) in original,
pentru certificarea acestora, pe tot parcursul desfasurarii concursului, dar nu mai tarziu de data si ora
organizarii probei scrise/practice, dupa caz, sub sanctiunea neemiterii actului administrativ de angajare.

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

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

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

.....
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Anexa Il

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

Nr. ACTIVITATEA DATA
crt
1 | Aparitie anunt — site si posturi.gov 20.04.2023
2 | Termen maxim depunere dosare — 10 zile 20.04.2023 — 04.05.2023
lucratoare de la publicare
3 | Selectie dosare — 2 zile lucratoare 05.05.2023 — 08.05.2023
4 | Afisare rezultate 08.05.2023
5 | Termen contestatii selectie dosare — 24 ore 09.05.2023
** | Afisare rezultate contestayii selectie dosare — 24 10.05.2023
ore
6 | Constituire comisie concurs — ziua publicarii 20.04.2023
7 | Proba scrisa / practica — 15 zile lucratoare de la 15.05.2023
publicare
8 | Contestatii — 24 ore 16.05.2023
9 | Interviu 17.05.2023
10 | Contestatii — 24 ore 18.05.2023
11 | Afisarea rezultatului final al concursului 19.05.2022




Anexa IV

FISA POSTULUI

A. Informatii generale privind postul

1. Nivelul postului * : EXECUTIE

2. Denumirea postului : Muncitor necalificat — Compartiment Administrativ

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

2. Perfectionari (specializari) : -

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

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

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

6. Cerinte specifice***: ---

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

C. Atributii postului :

utilizeaza :

- echipament de protectie;

- scule si utilaje cu actionare manuald: carucioare pentru curatenie, galeti, mopuri, dispozitive
pentru curatat geamuri, spacluri, maturi, farase etc.;

utilaje cu actionare electro-mecanica: aspiratoare de praf, aspiratoare vacuumate pentru praf si
lichide, ergodiscuri pentru curatarea suprafetelor lavabile moi si tari, automate de curatat pardoseli
etc.;

utilaje actionate prin motoare cu ardere interna : masini de maturat, utilaje pentru dezapezire, utilaje
de curatat cu jet de lichide sub presiune etc.;

substante dezinfectante; - accesorii: rezerve pentru mopuri, raclete, sisteme pentru curatat geamuri
etc.;

materiale : carpe, lavete, bureti etc.

se informeaza permanent si isi Tnsuseste activitatile si prioritatile zilnice, diversele tipuri de operatii
de curétire, tipurile si parametrii functionali ai sculelor si utilajelor, materiile prime si materialele de
baza folosite;

urmareste permanent respectarea parametrilor de calitate impusi prin procedurile specifice de lucru;
aplica normele igienico-sanitare - realizeaza igienizarea spatiilor de lucru si in special a toaletelor,
diverselor suprafete de contact, obiectelor sanitare, manerelor, usilor, barelor de sustinere prin
utilizarea substantelor dezinfectante adecvate locului de dezinfectat in conformitate cu prevederile
legislative in vigoare; - mentine igiena si Starea de sanatate personald si efectueaza periodic
controlul stdrii de sanatate proprii.

utilizeaza sculele si utilajele cu actionare manuala



identifica sculele si utilajele cu actionare manuala in functie de tipul operatiei de realizat, natura
murdariei de inlaturat si in concordanta cu tipul suprafetei de curatat;

monteaza corect elementele componente si accesoriile sculelor si utilajelor cu actionare manuala,
verificd permanent inainte de utilizare starea de curatenie si lipsa deteriorarilor pentru asigurarea
calitatii operatiilor de curatare;

utilizeaza corect si cu atentie sculele si utilajele cu actionare manuala evitand degradarea acestora si
distrugerea suprafetelor de curatat;

utilizeaza sculele si utilajele cu actionare manuala impreuna cu substantele (produse acide, produse
alcaline, diluanti etc.) si materialele specifice, in functie de natura murdariei de inlaturat
(aderentd/neaderenta, hidrosolubila/nehidrosolubild, emulsionabild/solubila cu dizolvant/cu
posibilitate de descompunere din punct de vedere chimic), conform instructiunilor de lucru, in
corelatie cu scopul urmadrit (curatire calcar, rugina, grasimi si Cruste in bucatarii, ulei si grasimi in
ateliere industriale, ceara si resturi de solutii pentru tratarea pardoselilor etc.) si particularitatile
spatiului de curdtat (suprafete lavabile moi - mochete, covoare etc., suprafete lavabile tari - gresie,
marmura, PVC, linoleum etc. , pereti interiori etc.)

utilizeaza utilaje cu actionare electro-mecanica

asambleaza partile componente ale utilajelor in conformitate cu instructiunile tehnice specifice,
conecteaza furtunele de racordare si asambleaza ferm tuburile de aspirare;

utilizeaza utilajele cu actionare electro-mecanica in functie de specificul acestora, cu respectarea
instructiunilor de folosire mentionate de producatori; - utilizeaza utilajele cu actionare electro-
mecanica 1n corelatie cu natura suprafetelor de curatat si tipul operatiei de curatire de efectuat;
monteaza, demonteaza si curatd elementele de colectare a murdariei, piesele si accesoriile dupa
deconectarea utilajelor de la sursa de alimentare cu curent electric;

goleste recipientele colectoare ale murdariei.

utilizeaza utilaje actionate prin motoare cu ardere internd - pune in functiune utilajele dupa
verificarea preliminara a parametrilor specifici de pornire, controleaza si degajeaza zona de curatat
in vederea protejarii elementelor active ale acestora si pentru asigurarea continuitdfii operatiei de
efectuat;

utilizeaza utilajele actionate prin motoare cu ardere interna in functie de scopul urmarit, cu
respectarea conditiilor generale de folosire mentionate de producatori;

utilizeaza utilajele actionate prin motoare cu ardere internd cu respectarea NPM si PSI, a regulilor
specifice Tnscrise Tn documentele tehnice si instructiunile de folosire si a regulilor privind
stationarea temporara supravegheata/nesupravegheata in timpul lucrului;

goleste, dupa oprire, containerele colectoare ale murdariei.

pregateste operatia de curatare - identifica prin observare directa particularitatile spatiului de curatat
prin evaluarea tuturor elementelor relevante pentru efectuarea curateniei cum ar fi : dimensiune,
accesibilitate, tipuri de suprafete de curatat, zone cu grad ridicat de murdarie, obstacole de
indepartat etc.;

pregateste spatiul pentru curatat prin aplicarea unor metode specifice pentru asigurarea
functionalitatii cum ar fi : indepartarea mobilierului pe durata curateniei, inlaturarea gunoaielor
dure si voluminoase etc.;

protejeaza obiectele ce nu pot fi indepartate pe parcursul curateniei, pentru evitarea deteriorarii
acestora cu folii de pvc, hartie etc.;



selecteaza utilajele si produsele pentru curatenie ce vor fi folosite in corelatie cu scopul urmarit,
tipul spatiului de curatat, natura murdariei si posibilitatea de inlaturare a acesteia, factorii care
influenteaza curatirea (concentratia solutiei de curatat, timpul de actiune necesar, temperatura,
actiunea mecanica).

curatd incintele societatii - realizeaza curatenia zilnica intr-0 succesiune prestabilita in corelatie cu
tipul spatiului de curatat, natura suprafetelor si tipul murdariei de inlaturat prin utilizarea unor scule
si utilaje diverse, adecvate metodei de curatenie aplicate si a unor proceduri specifice in functie de
aderenta murdariei (maturare, aspirare - pentru murdarii neaderente, spalare cu diverse solutii -
pentru murdarii aderente);

asigurd si intretine starea de curatenie a grupurilor sanitare cu respectarea normelor igienico-
sanitare Tn vigoare;

colecteaza, sorteaza si depoziteaza gunoiul in spatii special amenajate;

realizeaza curatenia periodica prin operatii de curdtire executate cu utilizarea de materiale si utilaje
specifice, in concordanta cu natura murdariei de inlaturat, natura suprafetei si tipul spatiului de
curatat;

curatd toate obiectele de mobilier si elementele greu accesibile (diverse, rame, pervazuri,tocurile
usilor) din interiorul incintelor; spala suprafetele vitrate cu substante specifice.

intretine echipamentele de lucru - verifica periodic din punct de vedere al integritatii si montarii
corecte a accesoriilor echipamentele de lucru;

selectioneaza echipamentele in vederea recondifionarii/casarii in cazul aparitiei semnelor de uzura;

Responsabilititi in prevenirea si stingerea incendiilor:

Sa cunoasca si sd respecte masurile de aparare impotriva incendiilor, stabilite de superiorul sau
ierarhic;

Sa intretina si sa foloseascd, in scopul pentru care au fost realizate, dotarile pentru apararea
impotriva incendiilor, puse la dispozitia organizatiei;

Sa respecte normele de aparare Tmpotriva 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 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;

Séa comunice, imediat dupa constatare, conducatorului locului de munca orice incélcare a normelor
de aparare 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 Tmpotriva
incendiilor;

Sa coopereze cu lucratorii desemnati de primar, dupa caz, respectiv cu cadrul tehnic cu atributii Tn
domeniul apararii impotriva incendiilor, Tn 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 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.I. organizate
n cadrul organizatiei;

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

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

limitarea si stingerea incendiului;

Sa cunoasca masurile de prim ajutor si evacuare in cazul unor situatii de urgenta si sa le aplice
imediat Tn 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, 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 cunostinta de parolele si mijloacele tehnice de
acces 1n 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 Tn sistemele
informatice ale societatii, cu exceptia situatiilor Tn 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 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:

Respecta prevederile cuprinse in ROF si ROI.

Tndeplineste sarcinile ce Ti revin conform fisei postului.

Respecta disciplina muncii.

Respecta masurile de securitate si sanatate a muncii n 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 anunta imediat conducerea institutiei.



Atributii specifice controlului intern managerial:

1.

2.
3.

4.

oo

10.

11.

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;

Tn cazul Tn care identifica un risc, competeaza si transmite formularul de alerta 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 siguranta a datelor la nivelul compartimentului;

Asigura arhivarea si pastrarea documentelor;

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

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

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

Raspunde administrativ, disciplinar sau penal dupa caz, pentru neindeplinirea sarcinilor ce Ti revin
sau nerespectarea legislatiei n 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 organizatorica a Primariei Ciolpani
c) Relatii de control : ---

d) Relatii de reprezentare : ---

2. Sfera relationala externa :

a) cu autoritati si institutii publice : Instututia Prefectului Judet IIfov si alte institutii publice
b) cu organizatii internationale :

C) cu persoane juridice private :

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

E. Tntocmit de :

1. Numele si prenumele: STEREA ANDREI

2. Functia: SECRETAR GENERAL UAT
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F. Luat la cunostinta de catre ocupantul postului
1. Numele si prenumele:
T 1111 B 11 =
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G. Contrasemneaza :

1. Numele si prenumele: IONITA ILIE

2. Functia VICEPRIMAR
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