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ANUNT CONCURS RECRUTARE

PRIMARIA COMUNEI CIOLPANI cu sediul in str. Manastirii nr. 132, sat Ciolpani, comuna
Ciolpani, judet Ilfov, in conformitate cu prevederile art. VII alin (3) lit. a) din OUG nr. 156/2024 privind
unele masuri fiscal-bugetare in domeniul cheltuielilor publice pentru fundamentarea bugetului general
consolidat pe anul 2025, pentru modificarea §i completarea unor acte normative, precum si pentru
prorogarea unor termene, organizeaza concurs recrutare in vederea ocupirii, pe perioada nedeterminata

si cu normd intreagd de lucru, a functiei publice de executie vacante de:

- Inspector, clasa I, grad profesional Asistent — Serviciul Public Comunitar Local De Evidenti A
Persoanelor

Conditiile specifice necesare in vederea participarii la concurs i a ocupdrii functiei publice de
executfie vacante sunt :
— studii universitare de licentd absolvite cu diploma de licentd sau echivalenta;

— vechime in specialitatea studiilor: 1 an.

Concursul se organizeaza la sediul Primariei Ciolpani din str. Scolii nr. 83, sat Ciolpani, comuna
Ciolpani, judet llfov, in data 20 Mai 2025, ora 12:00 - proba scrisd, iar interviul va avea loc in
maximum 5 zile lucritoare de la data sustinerii probei scrise.

Dosarele de concurs se depun la sediul Primériei Ciolpani din str. Scolii nr. 83, sat Ciolpani, comuna
Ciolpani, judet Ilfov in termen de 20 de zile de la data publicirii anuntului pe site-ul primariei si la
avizier, respectiv de la data de 14.04.2025 pani la data de 05.05.2025. Documentele de participare
sunt cele prevézute de art. 94 din Anexa 10 la OUG nr. 57/2019 privind Codul Administrativ. (vezi
Anexa I).

Selectia dosarelor de concurs se realizeazd in 5 zile lucritoare de la expirarea datei limitad de
depunere a dosarelor, cu mentiunea ,ADMIS” sau ,,RESPINS”, Afisarea rezultatelor se va face la locul
desfasurarii concursului si pe pagina de internet a institutiei publice organizatoare.

Relatii suplimentare referitoare la organizarea concursului pot fi obtinute la nr. de telefon
021.266.80.45, persoana de contact doamna Dordea Dumitra — Referent Superior, Primdria Ciolpani,

email: office@primariaciolpani.ro.



Bibliografie/Tematicd comund propusd pentru concurs :

1. Constitutia Romaniei, republicata.
cu tematica /ntegral.

2. Ordonanta Guvernului nr. 137/2000 privind prevenirea si sanctionarea tuturor formelor de
discriminare, republicata, cu modificirile si completirile ulterioare.
cu tematica /ntegral.

3. Legea nr. 202/2002 privind egalitatea de sanse si de tratament intre femei si barbati, republicati, cu
modificérile si completérile ulterioare.
cu tematica Egalitatea de yanse si de tratament intre femei gi bdrbati in domeniul muncii.

4. Partea I, titlul I i titlul II ale partii a II-a, titlul I al partii a IV-a, titlul I si Il ale partii a VI-a din din
OUG nr. 57/2019 privind Codul Administrativ, cu modificarile si completirile ulterioare.
cu tematica Reglemementdri privind codul administrativ, Partea I, titlul I §i titlul II ale partii a Il-a,
titlul I al pdrtii a 1V-a, titlul I i I ale pdrtii a Vi-a.

5. Legea nr. 544/2001 privind liberul acces la informatiile de interes public, cu modificarile si
completarile ulterioare.
cu tematica Accesul la informatiile de interes public.

6. Legea contenciosului administrativ nr. 554/2004, cu modificarile si completarile ulterioare.
cu tematica Procedura de solutionare a cererilor in contenciosul administrativ.

7. Ordonanta de urgentd nr. 97/2005 privind eviden{a, domiciliul, resedin{a si actele de identitate
ale cetatenilor romdni.

cu tematica Integral.

8. Hotdrdrea nr. 295/2021 pentru aprobarea Normelor metodologice de aplicare unitard a
dispozitillor Ordonantei de urgentd a Guvernului nr. 97/2005 privind evidenta, domiciliul,
resedinta §i actele de identitate ale cetitenilor roméni, precum si pentru stabilirea formei si
continutului actelor de identitate, ale dovezii de resedinia si ale cartii de imobil.

cu tematica Normele metodologice de aplicare unitard a dispozifiilor Ordonantei de urgen{d a

Guvernului nr. 97/2005 privind evidenta, domiciliul, resedinta si actele de identitate ale cetdtenilor
romdni, din 10.03.2021.

9. Legea nr. 252/2007 pentru modificarea §i completarea unor acte normative care reglementeazi
evidenta persoanelor, eliberarea actelor de identitate si activitatea serviciilor publice comunitare
de evidentd a persoanelor, cu modificarile si completarile ulterioare.

cu tematica /ntegral.
10. Legea nr. 119/1996 cu privire la actele de stare civila, cu modificarile i completirile ulterioare.

cu tematica /ntegral.



11. Ordonanta de urgenta nr. 33/2016 pentru modificarea i completarea unor acte normative privind
actele de stare civila si actele de identitate ale cetitenilor roméni, cu modificarile si completirile
ulterioare.

cu tematica Integral.

Candidatii vor avea in vedere, la studierea actelor normative din bibliografie, inclusiv republicarile,
modificérile si completérile acestora.




Anexa nr. I
Dosarul de inscriere la concurs va contine urmitoarele documente:

Art. 94. din Anexa 10 la OUG nr. 57/2019 privind Codul Administrativ

(2) Dosarul de concurs contine, in mod obligatoriu:
a) formularul de inscriere prevazut la art. 137 lit. b);
b) copia cirtii de identitate;

¢) copia actului doveditor emis de autoritijile competente, in cazul in care a intervenit schimbarea
numelui consemnat in certificatul de nastere;

d) copia carnetului de munca si/sau a adeverintei eliberate de angajator pentru perioada lucrati, care s
ateste vechimea In munca si in specialitatea studiilor necesare pentru ocuparea postului detinut, potrivit
prevederilor din prezentul cod, dupi caz,

e) copii ale diplomelor de studii sau echivalente, certificatelor si altor documente care atestd efectuarea
unor specializari si perfectiondri sau definerea unor competente specifice, dupi caz;

f) copia adeverintei care atesta starea de sidnitate corespunzitoare, eliberatd cu cel mult 6 luni anterior
demardrii etapei de selectie de citre medicul de familie al candidatului, $i a avizului psihologic eliberat
pe baza unei evaludri psihologice organizate prin intermediul unitatilor specializate acreditate in
conditiile legii, valabil potrivit prevederilor legale;

g) cazierul judiciar,

h) declaratia pe propria raspundere, prin completarea rubricii corespunzitoare din formularul de
inscriere, sau adeverinta care s ateste lipsa calitafii de lucriitor al Securitatii sau colaborator al acesteia,
in conditiile previzute de legislafia specifica;

i) declaratia pe propria rispundere, prin completarea rubricii corespunzitoare din formularul de
inscriere, privind faptul ca, in ultimii 3 ani, persoana nu a fost destituiti sau nu j-a incetat contractul
individual de munca pentru motive disciplinare.



Denumirea autoritatii sau institutiei publice PRIMARIA COMUNEI CIOLPANI

Directia generala -

| Directia -

Serviciul SERVICIUL PUBLIC COMUNITAR
LOCAL DE EVIDENTA A PERSOANELOR

Biroul/Compartimentul -

FISA POSTULUI
Nr. 1/2025

Informatii generale privind postul

1. Denumirea postului : INSPECTOR, CLASA I, GRAD PROFESIONAL ASISTENT

2. Nivelul postului : EXECUTIE

3. Scopul principal al postului : indeplinirea atributiilor in conformitate cu prevederile legale in
vigoare.

Conditii pentru ocuparea postului®’;

1. Studii de specialitate®: studii universitare de licentd absolvite cu diploma de licenta sau
echivalenta.

Perfectiondri (specializari)®: ...--...

3. Cunostinte teoretice in domeniul tehnologiei informatiei (necesitate si nivel de cunoastere)®: .. .--

1=

Limbi striine® (necesitate si nivel de cunoastere”): ...--...

Abilitati, calitati i aptitudini necesare: ...--...

Cerinte specifice®: ...--...

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

-

Atributiile postului :

- Avizeaza cererile pentru eliberarea actelor de identitate §i inscrierea mentiunii privind
stabilirea resedintei, analizeaza, controleazi si indrumai activitatea lucrétorilor din subordine;

- In aplicarea ordinelor si instructiunilor de nivel superior, seful serviciului public comunitar
local de evidenta a persoanelor emite dispozitii obligatorii pentru tot personalul din subordine,
in conformitate cu prevederile legale;

- Planificé activitatea in cadrul serviciului, ludnd masuri care sé asigure elaborarea la timp si la
un nivel calitativ optim a tuturor lucrarilor si sarcinilor;



Reprezintd S.P.C.L.E.P. Ciolpani in relatiile de serviciu cu diferite structuri ale administratiei
publice centrale si locale, alte persoane fizice sau juridice §i semneazé actele care il angajeaza
fata de acestea, pe baza si in limitele competentelor si prevederilor legale;

Semneaza corespondenta serviciului cu alte institutii si organisme de stat, persoane juridice si
fizice;

Formuleaza propuneri pentru imbundtétirea muncii, pregétirea profesional a personalului din
subordine si modificarea metodologiei de lucru;

Intocmeste situatiile statistice, sintezele ce confin activitatile desfisurate lunar, trimestria! i
anual, 1n cadrul serviciului, precum si procesele verbale de scadere de gestiune;

Desfasoari activitatea de eliberare a actelor de identitate, sens in care primeste, analizeaza si
solutioneazi cererile pentru eliberarea cartilor de identitate si a cirfilor de identitate
provizorii, precum si pentru inscrierea mentiunii de stabilire a resedintei, in conformitate cu
prevederile legale in vigoare (O.U.G. nr. 97/2005, republicatd cu modificarile i completirile
ulterioare si Normele metodologice de aplicare unitard a dispozitiilor legale privind evidenta,
domiciliul, resedinta si actele de identitate ale cetitenilor roméni, precum si pentru stabilirea
formei si continutul actelor de identitate, ale dovezii de resedintd si ale cartii de imobil,
aprobate prin Hotdrdrea Guvernului nr. 295/2021) si inmineazd persoanelor fizice
documentele solicitate;

Primeste si solutioneaza cererile de eliberare a actelor de identitate pentru persoanele care isi
schimbad domiciliul din strdinatate in Roménia sau dobandesc cetitenia roméand conform
normelor si instructiunilor in vigoare;

Primeste si solutioneazd cererile pentru eliberarea actelor de identitate ale persoanelor
internate in unitati sanitare si de protectie sociald, precum si celor aflate in arestul unitatilor
de politie ori in unititi de detentie din zona de responsabilitate si inméneazé persoanelor
fizice documentele solicitate;

Preia imaginea cetdtenilor in cazurile previzute de lege si efectueazi toate operatiile
informatice necesare eliberarii actelor de identitate;

Ridica, pe bazi de delegatie, de la B.J.A.B.D.E.P. llfov loturile contindnd cirtile de identitate;
Raspunde de inregistrarea lucrérilor precum §i de inmanarea actelor de identitate titularilor
care au solicitat eliberarea acestora;

inregistreaza toate cererile si adresele primite  in cadrul serviciului in registrele
corespunzitoare fiecdrei categorii de lucréri, in conformitate cu prevederile metodologiei de
lucru;

Desfasoard activititi de primire, examinare si solutionare a petitiilor cetatenilor, a tuturor
cererilor si adreselor, precum si a solicitdrilor reglementate de Regulamentul nr. 679/2016 si
de Legea 544/2001;

Actualizeaza, utilizeazd si valorificdi Registrul National de Evidentd a Persoanelor pentru
persoanele care au domiciltul sau resedinta in raza de competenta teritoriala a serviciului;
Actualizeaza Registrul National de Evidenta a Persoanelor cu datele inscrise in comunicérile
autoritatilor publice prevazute de lege;

Raspunde de corectitudinea datelor preluate din documentele primare si inscrise in
formularele necesare eliberarii actelor de identitate si stabilirli resedintei, precum gi de
preluarea corectd a comunicarilor autoritafilor publice prevazute de lege;



- Réspunde de depistarea, predarea catre institutiile abilitate §i raportarea persoanelor date in

urmdrire intdlnite cu ocazia desfisurdrii activitatii specifice;

- Efectueaza actiuni cu statia mobild pentru punerea in legalitate a persoanelor din localititi

aflate la mare distanta de sediul serviciului, precum si a celor netransportabile;

- Rispunde de activititile de selectionare, creare, folosire §i plstrare a arhivei specifice,

conform normelor arhivistice in vigoare;

- Asigurd securitatea tuturor documentelor in cadrul serviciului, conform reglementirilor

legale;

Pentru indeplinirea intocmai a atributiilor si sarcinilor din competenta, raspunde de aplicarea
dispozitiilor legale, a ordinelor si instructiunilor D.G.E.P. care reglementeaza activitatea pe
linia regimului de evidenta a persoanelor;

Colaboreazd cu structurile de administrare a bazelor de date din cadrul D.G.E.P. si
B.J.A.B.D.E.P. llifov, precum si cu alte structuri interconectate la bazele de date comune ale
M.A.L in vederea asigurarii utilizari datelor in conformitate cu normele in vigoare;

- Asigurd existenta permanentd a formularelor tipizate precum $i a materialelor consumabile

standard necesare desfasurdrii activiti{ii serviciului;

- Asigurad protectia datelor cu caracter personal si a infomatiilor gestionate si ia masuri de

prevenire a scurgerii de informatii secret de serviciu;

- Asigura conservarea §i utilizeaz, in procesul muncii, evidentele locale manuale;
- Sesizeazd disparitia, in alb, a tipizatelor inseriate pe linic de evidentd a persoanelor si

raporteazd disparitia acestora pe cale ierarhici;

- Executa si alte sarcini pe linie de evidentd a persoanelor, dispuse de seful serviciului, cu

respectarea prevederilor legale in vigoare;
Sa fie cinstit, loial si disciplinat, dand dovada in toate itmprejurdrile de o atitudine civilizati si
corectd fati de toate persoanele cu care vine in contact;

- La incetarea raportului de serviciu, salariatul are obligatia sd predea lucrarile si documentele

realizate pe suport de hartie, precum si unitatea de calculator cu toate documentele electronice
pe care le-a intocmit pe timpul activitatii.

Responsabilitati pe linie de securitate si sanatate in munci:

Trebuie sa isi desfasoare activitatea, in conformitate cu pregatirea si instruirea sa, precum si cu
instructiunile primite din partea angajatorului, astfel incat sa nu expuna la pericol de accidentare
sau imbolnavire profesionala atat propria persoana, cat si alte persoane care pot fi afectate de
actiunile sau omisiunile sale in timpul procesului de munca;

Sa comunice imediat superiorului sau ierarhic orice situatie de munca despre care au motive
intemeiate sa o considere un pericol pentru securitatea si sanatatea lucratorilor, precum si orice
deficienta a sistemelor de protectie;

Sa aduca la cunostinta superiorului sau ierarhic accidentele suferite de propria persoana;

Sa coopereze cu superiorul sau ierarhic, atat timp cat este necesar, pentru a face posibila
realizarea oricaror masuri sau cerinte dispuse de catre inspectorii de munca si inspectorii sanitari,
pentru protectia sanatatii si securitatii lucratorilor;

Sa coopereze, pentru a permite superiorului sau ierarhic sa se asigure ca mediul de munca si
conditiile de lucru sunt sigure si fara riscuri pentru securitate si sanatate, in domeniul sau de
activitate;



Sa isi insuseasca si sa respecte prevederile legislatiei din domeniul securitatii si sanatatii in
munca si masurile de aplicare a acestora;

Sa dea relatiile solicitate de catre inspectorii de munca, inspectorii sanitari;

Sa utilizeze corect echipamentul individual de lucru acordat si la incetarea contractului de munca
sa il inapoieze integral angajatorului;

Sa nu se prezinte la program in stare de ebrietate, sub influenta substantelor halucinogene,
oboseala sau boala, sa nu consume bauturi alcoolice la locul de munca, sa nu utilizeze telefoane
mobile, radiouri, mp3, mp4 player-e, care ar putea distrage atentia si ar favoriza producerea de
evenimente sau accidente de munca;

Este obligat sa cunoasca, sa respecte si sa aplice prevederile legislatiei de securitate si sanatate in
munca in vigoare, precum si a instructiunilor proprii de securitate si sanatate in munca;

Participa neconditionat la instructajele de securitate si sanatate in munca la locul de munca,
periodice si suplimentare;

Sa respecte toate prevederile din instructiunile de lucru / control specifice activitatii,

Sa participe neconditionat la instruirile si testarile pe linie de securitate si sanatate in munca
organizate de angajator;

Participa neconditionat la controlul medical la angajare si periodic.

Responsabilitati 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, dotarile 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 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 sesizata 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 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 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;

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.

Atributii specifice controlului intern managerial:

Aplica si respecta OMFP nr. 600/2018 privind aprobarea Codului controlului intern/ managerial
republicat, cu modificarile si completarile ulterioare;

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 neregula, competeaza 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 in
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
incompatibilitatilor, stabilite potrivit legii si procedurilor interne;

Are obligatia respectarii codului  privind Conduita Functionarilor publici precum si a
perfectionarii continue a cunostintelor profesionale;

Indeplineste si alte atributii prevazute de lege sau insarcinari stabilite de catre conducerea
institutiei (Primar, Viceprimar, Sef Serviciu);

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

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 oricérui alt salariat la canalele de accesare a
datelor personale disponibile pe computerul societétii cu ajutorul céruia isi desfdsoara activitatea;
Sa manipuleze datele cu caracter personal stocate pe suport fizic la care are acces in virtutea
atributiilor sale cu cea mai mare precautie, atit in ce priveste conservarea suporturitor cit si in ce
priveste depunerea lor in locurile si in conditiile stabilite in procedurile de lucru;



- Nu va divulga nimanui si nu va permite niménui si ia cunostintd de parolele si mijloacele tehnice
de acces in sistemele informatice pe care le utilizeaza in desfasurarea atributiilor de serviciu;

- Nu va divulga niminui 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 regéseste in atributiile sale de serviciu sau a fost autorizata de cétre 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 regiseste 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 afld sub controlul societdfii sau care sunt accesibile in afara
societdfii, inclusiv stick-uri usb, hdd, discuri rigide, cisute de e-mail, foldere accesibile via fip
sau orice alt mijloc tehnic.

Atributii privind realizarea activititii de prevenire, mediere si monitorizare a conflictelor de

interese, situatiilor de Pantouflage, prevenirea si solutionarea situatiilor de incompatibilitate:

- Instituirea unui Registru de sesiziri §i consemnarea: sesizérilor A.N.l. formulate de institutie;
Cazuri in care ANN.L. a emis rapoarte de evaluare prin care s-a constatat incilcarea regimului
gasite in incompatibile de catre A.N.I. pentru care starea de incompatibilitate a rimas definitiva
prin decizia instantei sau prin necontestarea raportului de evaluare; sesizéri primite de institutie
de la terte persoane cu privire la existenta unei incompatibilititi; masuri administrative adoptate
prin inliturarea cauzelor sau circumstantelor care au favorizat incélcarea normelor privind
incompatibilitétile;

- Intocmirea raportului anual privind incompatibilitatile de la nivelul institutiei;

- Organizarea unor intdlniri cu personalul institutiei, pentru prezentarea legislatiei in domeniul
incompatibilitdtilor, a unor spefe relevante din activitatea A.N.L, precum si indrumarea
angajatilor cu privire la posibilitatea de a cere puncte de vedere de la A.N.L. pentru situatii
neclare, in vederea evitérii unor potentiale incompatibilitati, etc.

Atributii generale:

Respecta prevederile cuprinse in ROF si ROL.

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 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.

bl el et BT RUS s

[dentificarea functiei publice corespunzitoare postului
|. Denumirea: INSPECTOR

2. Clasa: |

3. Gradul profesional'®: ASISTENT

4. Vechimea in specialitate necesara: --



Sfera relationala a titularului postului

|. Sfera relationald interna:

a) Relatii ierarhice:

- subordonat fatd de: Primar, Viceprimar, Secretar general UAT,

- superior pentru: nu este cazul.

b) Relatii functionale: cu toate compartimentele din structura organizatorica a Primériei Ciolpani.
¢) Relatii de control: --

d) Relatii de reprezentare:

2. Sfera relationala externa:

a) cu autoritdti i institutii publice: Institugia Prefectului Judetutui [lfov si alte institutii publice.
b) cu organizatii internationale: nu este cazul.

¢) cu persoane juridice private: --

3. Limite de competenta''): are libertatea de a lua decizii in interiorul compartimentului, menite si
duci la indeplinirea atributiilor care ii revin prin fisa postului.

4. Delegarea de atributii si competenta: in cazul concediilor de orice fel precum si in alte cazuri
speciale, atributiile sunt preluate de cétre o persoand desemnata de seful ierarhic.

intocmit de'?:

1. Numele si prenumele: STEREA ANDREI

2. Functia publicé de cohducere: SECRETAR GENERAL AL COMUNE!

3. Semnatura: ....

4. Data intocmirii: ... 4. ..

Luat la cunostintd de ciitre ocupantul postului
I. Numele si prenumele: ..........
2. Semndtura: ..........

3. Data: ..........

Contrasemneaza'’;
oIl

DA
2. Functia: PRIMARUL COMUNE! / 3

1. Numele si prenumele: CALIN Bf

3. Semnétura: ..........

4. Data: ..........



' Se va completa cu numele, prenumele si functia conducatorului autoritalii sau institutici publice. S¢ va semna de citre conducitorul
autoritdtii sau institutiei publice.

2 Se va completa cu informatiile corespunzatoare conditiilor previizute de lege i stabilite la nivelul autoritafii sau institutiei publice
pentru ocuparea functiei publice corespunzatoare.

3 Pentru functiile publice din clasa 1 si a ll-a, studiile de specialitate se stabilesc in conformitate cu nomenclatoarele domeniilor si
specializarilor din invajaméntal universitar de lungd duratd §i scurtd durald, respectiv nomenclatoarele domeniilor din studii
universitare de licen{d si specializirilor §i programelor de studii din cadrul acestora. Pentru functiile publice de conducere se
meniioneazd $i condifia previizutim la art. 465 alin (3) din OUG nr. 57/2019 privind Codul Administrativ, cu medificarile si
completarile ultericare.

4 8¢ mentioneaza, daci este cazul, condifia prevazut3 la art. 465 alin (1) lit. g} din OUG nr. 57/2019 privind Codul Administrativ, cu
modificarile 5i completérile ulterioare, cu privire la dovedirea prin certificate sau, dupa caz, prin alt tip de document, a absolvirii unei
perfectiondri sau specializari stabilite expres de lege pentru ocuparea unei functii publice.

3} Se completeazd in cazul in care pentru ocuparea functiei publice este necesard detinerea cunostinielor teoretice in domeniul
tehnologiei informatiei, cu precizarea nivelului de certificare similar celui de tip ECDL/ICDL.

5 Daca este cazul.

7 Se vor stabili pentru fiecare dintre criteriile “citit", "scris” §i "vorbit", dupa cum urmeazi: "cunostinie de bazi", "nivel mediu", "nivel
avansat”, conform Cadrului European comun de referinta pentru limbi straine.

# Se mentioneaza, daca este cazul:

- condifia prevazuta la art. 465 alin (1) lit. g% si alin (2) din OUG nr. 57/2019 privind Codul Administrativ, cu modificarile si
completdrile ulterioare, cu privire la obtinerea unui/unei aviz/autorizatii prevazut/prevazute de lege, cu respectarea prevederilor
legislatiei specifice cu privire la indeplinirea conditiei.

9 Se stabilesc pe baza activitalilor care presupun exercitarea prerogativelor de putere publicd, in concordonant cu specificul functiei
publice corespunzitoare postului.

10 Se stabileste potrivit prevederilor legale.

) Reprezinti libertarea decizionald de care beneficiaza titularu! pentru indeplinirea atributiilor care ii revin,

12 Se intocmeste de cétre persoana care are calitatea de evaluator al titularului postului, potrivit legii, cu excepiia situatiei in care
calitatea de evaluator revine, potrivit legii, conducatorului autoritatii sau institutiei publice. in acest caz, precum si pentru functia
publica de secretar general al unitatii/subdiviziunii adminitrativ-teritoriale, se desemneazi prin act administrativ al conducitorului
autoritatii sau instituiei publice persoana care ocupd funcfia de conducere imediar infericara si inlocmeascd i s34 semneze fisa
postului, daca prin reglementiri cu caracter special nu se prevede altfel.

' Se semneaza de citre persoana care are calitatea de contrasemnatar, potrivil legii, cu exceplia situatiei in care calitatea de
contrasemnatar revine conducatorului autoritatii sau institugiei publice, in acest caz, precum si in cazul in care raporul de evaluare nu se
contrasemneaza potrivit legii, figsa postului nu se contrasemneaza.



