ROMANIA
JUDETUL ILFOV
PRIMARIA COMUNEI AFUMATI

Nr. 1§50 /1204202 %

ANUNT CONCURS

PRIMARIA COMUNEI AFUMATI cu sediul n comuna Afumati, sos. Bucuresti — Urziceni, nr.
151, judet llfov, organizeaza concurs de recrutare pentru ocuparea pe perioadd nedeterminata, cu norma
intreagd, a urméatoarei functii contractuale de executie vacante:

- 11 posturi Muncitor necalificat — Compartiment Monitorizare Unitdti de Invitimant;

Conditiile specifice necesare in vederea participdrii la concurs:
- studii medii/generale;

- farda vechime in munca;

Conditiile generale de participare sunt cele previzute 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 D).

Concursul se organizeaza la sediul Primariei Afumati din sos. Bucuresti — Urziceni, nr. 151, judet
[ifov, in data 17 Mai 2023, ora 11:00 — proba practica. Interviul va avea loc in data de 19.05.2023, ora
11:00.

Dosarele se depun la sediul Primiriei Afumati din sos. Bucuresti — Urziceni, nr. 151, judet lfov in
termen de 10 zile lucratoare de la data publicarii anuntului, respectiv de la data de 21.04.2023 pani la
data de 05.05.2023, 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 II).

Selectia dosarelor de concurs se realizeaza in 2 zile lucritoare de la expirarea datei limita de depunere
a dosarelor, cu mentiunea L,ADMIS” sau LRESPINS”. Afisarea rezultatelor se va face in data de

10.05.2023 1a locul desfasuririi concursului si pe pagina de internet a instituiiei publice organizatorice.



Relatii suplimentare referitoare la organizarea concursului pot fi obtinute la nr. de 021. 352.94.24,
persoand de contact Marin Elena Beatrice — Consilier Asistent Primaria  Afumati, email:
secretariat@primariaafumati.ro.

Concursul se va organiza conform calendarului urmitor (vezi Anexa i :
05 Mai 2023 — termenul limita pentru depunerea dosarelor;

10 Mai 2023 — afisare rezultate selectic dosare;

17 Mai 2023, ora 11:00 — proba practicd ;

18 Mai 2023 — termen depunere contestatii rezultat proba practica,

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

22 Mai 2023 — termen depunere contestatii rezultat proba interviu;

23 Mai 2023 — afisarea rezultatului final al concursului.

VVVYVVVYY

Candidatii care vor sustine proba practica pentru postul de Muncitor necalificat vor avea in vedere
atributiile care se regdsesc in fisa postului din anexa IV.

PRIMAR,
DUMANICA GABR



Anexa I

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

Poate ocupa un post vacant sau lemporar yacant persoana care indeplineste conditiile prevazute de
Legea nr. 53/2003 - Codul muncii, republicatd, cu modificdrile §i completdrile ulterioare, §i ceringele
specifice prevazute la art. 542 alin. (1) si (2) din Ordonanja de urgentd a Guvernului nr. 5 7/2019 privind
Codul administrativ, cu modificdrile §i completarile ulterioare:

a) are cetdfenia romdnd sau celdfenia unui all stat membru al Uniunii Europene, a unui stal parte la
Acordul privind Spatiul Economic European (SEE) sau cetdjenia Confederatiei Elvefiene;

b) cunoaste limba romdnd, scris si vorbit;

¢) are capacitate de muncd in conformitate cu prevederile Legii nr. 53/2003 - Codul muncii, republicatd,
cu modificdrile §i completdrile ulterioare;

d) are o stare de sandtate corespunzdtoare postului peniru care candideazd, atestatd pe baza adeverinfei
medicale eliberate de medicul de familie sau de unitdtile sanitare abilitate;

e) indeplineste conditiile de studii, de vechime in specialitate i, dupd caz, alte conditii specifice polrivit
ceringelor postului scos la concurs;

f) nu a fost condamnatd definitiv pentru savdrsirea unei infractiuni contra securitdtii nationale, contra
qutoritdtii, contra umanilafii, infractiuni de coruptie sau de serviciu, infracfiuni de fals ori conira
infaptuirii justifiei, infractiuni savdrsite cu intentie care ar face 0 persoand candidatd la post
incompatibild cu exercitared functiei contractuale peniru care candideazd, cu exceptia situatiei in care a
intervenit reabilitarea;

g) nu execuld o pedeapsd complementard prin care i-a fost interzisd exercitared dreptului de a ocupa
funcfia, de a exercita profesia sau meseria Ori de a desfasura activitatea de care s-a folosit pentru
scvdrsirea infracjiunii sau fatd de aceasta nu s-a luat mdsura de sigurantd a interzicerii ocupdrii unei
functii sau a exercilarii unei profesii;

h) nu a comis infractiunile prevdzule la art. 1 alin. (2) din Legea nr. 11 8/2019 privind Registrul national
automatizat cu privire la persoanele care au comis infractfiuni sexuale, de exploatare a unor persoane sau
asupra minorilor, precum si pentru completarea Legii nr. 76/2008 privind organizarea §i functionarea

Sistemului National de Date Genetice Judiciare, cu modificdrile ulterioare, pentru domeniile prevdzute la
art. 35 alin. (1) lit. h).



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 prevazul la anexa nr. 2;

b) copia actului de identitate sau orice alt document care atestd identitatea, potrivit legii, aflate in termen
de valabilitate;

¢) copia certificatului de casdtorie sau a altui document prin care s-a realizat schimbarea de nume, dupd
caz,

d) copiile documentelor care atestd nivelul studiilor si ale altor acte care atestd efectuarea unor
specializdri, precum §i copiile documentelor care atestd indeplinirea conditiilor specifice ale postului
solicitate de autoritatea sau institufia publica;

e) copia carnetului de muncd, a adeverintei eliberate de angajalor pentru perioada lucratd, care sd ateste
vechimea in muncd si in specialitatea studiilor solicitate pentru ocupared postului;

f) certifical de cazier judiciar sau, dupd caz, extrasul de pe cazierul judiciar;

g) adeverintd medicald care sd ateste starea de sandtate corespunzdtoare, eliberatd de cdtre medicul de
familie al candidatului sau de cdtre unitdfile sanilare abilitate cu cel mult 6 luni anterior deruldrii
concursului;

h) certificatul de integritate comportamentald din care i reiasd cd nu s-au comis infractiuni prevazute la
art. 1 alin. (2) din Legea nr. 11 8/2019 privind Registrul national automatizat cu privire la persoanele care
au comis infractiuni sexuale, de exploatare a unor persoane sau asuprd minorilor, precum si peniru
completarea Legii nr. 76/2008 privind organizarea §i functionarea Sistemului National de Date Genetice
Judiciare, cu modificdrile ulterioare, pentru candidatii inscrisi peniru posturile din cadrul sistemului de
invdtdmadnt, sdndtate sau proteciie sociald, precum i orice entilale publicd sau privatd a cdrei activitate
presupune contactul direct cu copii, persoane in varstd, persoane Cu dizabilitdti sau alte categorii de
persoane vulnerabile ori care presupune examinared fizicd sau evaluarea psihologicd a unei persoane;

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

(3) Adeverinfa care alestd starea de sdndtate conjine, in clar, numdrul, data, numele emitentului §i
calitatea acestuia, in formatul standard stabilit prin ordin al ministrului sandtdgii. Pentru candidatii cu
dizabilitdfi, in situatia solicitdrii de adaptare rezonabild, adeverinta care atestd starea de sdndtate trebuie

insotitd de copia certificatului de incadrare infr-un grad de handicap, emis in conditiile legil.

(4) Copiile de pe actele previzute la alin. (1) lit. b) -e), precum §i copia certificatului de incadrare inir-un
grad de handicap prevazul la alin. (3) se prezinid insofite de documentele originale, care se certificd cu
mentiunea "conform cu originalul" de cdtre secretarul comisiei de concurs.

(5) Documentul prevdzut la alin. (1) lit. /) poate fi inlocuit cu 0 declaratie pe propria rdspundere privind
antecedentele penale. n acest caz, candidatul declarat admis la selectia dosarelor si care nu a solicitat
expres la inscrierea la concurs preluarea informatiilor privind aniecedentele penale direct de la
qutoritatea sau institutia publicd competentd cu eliberarea certificatelor de cazier judiciar are obligatia de
a completa dosarul de concurs cu originalul documentului previzut la alin. (1) lit. ), anterior datei de
sustinere a probei scrise si/sau probei practice. [n situatia in care candidatul solicita expres in formularul



de inscriere la concurs preluarea informatiilor direct de Ja auioritatea sau institufia publicd competentd cu
eliberarea certificatelor de cazier judiciar, extrasul de pe cazierul judiciar se solicitd de catre autoritatea
sau institufia publicd organizatoare a concursului, potrivit legii.

(6) Documentul prevazul la alin. (1) lit. b) poate fi solicitat si de cdtre autoritatea sau institufia publicd
organizatoare a concursului, cu acordul persoanei verificate, potrivit legii.

(7) In funcie de decizia conducdtorului autoritdii sau institufiei publice, dosarele de concurs se depun la
compartimentul resurse umane Sau, dupd caz, la compartimentul care asigurd organizarea si desfdsurarea
concursului sau pot fi transmise de candidati prin Posta Romdnd, serviciul de curierat rapid, posta
electronicd sau platformele informatice ale autoritdfilor sau institufiilor publice induntrul termenului

prevazut la art. 34.

(8) In situatia in care candidatii transmit dosarele de concurs prin Posta Romdnd, serviciul de curierat
rapid, posta electronicd sau platformele informatice ale institutiilor sau autoritdilor publice, candidalii
primesc codul unic de identificare la o adresd de e-mail comunicatd de cdtre acestia §i au obligatia de a se
prezenta la secretarul comisiei de concurs cu documentele previzute la alin. (1) lit. b) -e) in original,
pentru cerlificarea aceslora, pe tot parcursul desfasurdrii concursului, dar nu mai 1drziu de data si ora

organizdrii probei scrise/practice, dupd caz, sub sanciiunea neemiterii actului administrativ de angajare.

(9) Transmiterea documentelor prin posta electronicd sau prin platformele informatice ale autoritdtilor
sau institutiilor publice se realizeazd in format .pdf cu volum maxim de 1 MB, documentele fiind acceptate
doar in formd lizibild.

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

(11) Prin raportare la nevoile individuale, candidatul cu dizabilitdi poate inainta comisiei de concurs, in
termenul previzut la art. 34, propunered Sd privind instrumentele necesare pentru asigurared
accesibilitdtii probelor de concurs.



Anexa Il

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

7Nr. ACTIVITATEA DATA

crt

I | Aparitie anunt — site si posturi.gov 21.04.2023

2 | Termen maxim depunere dosare — 10 zile 21.04.2023 — 05.05.2023
lucrdtoare de la publicare
3 | Selectie dosare — 2 zile lucrdtoare 08.05.2023 — 09.05.2023
4 | Afisare rezultate 10.05.2023

ore

6 | Constituire comisie concurs — ziua publicarii 21.04.2023

7 | Proba scrisa / practica — 15 zile lucrdtoare de la 17.05.2023

publicare

8 | Contestatii — 24 ore 18.05.2023

9 | Interviu 19.05.2023
10 | Contestatii — 24 ore 22.05.2023

11 | Afisarea rezultatului final al concursului 23.05.2022

5 | Termen contestatii selectie dosare — 24 ore 11.05.2023
#x | Afisare rezultate contestatii selectie dosare — 24 12.05.2025




Anexa IV

FISA POSTULUI
Nr. 1/2023

A. Informatii generale privind postul

1. Nivelul postului * : EXECUTIE

2. Denumirea postului : Muncitor necalificat — Compartiment Monitorizare Unititi de Invitimant
(COD COR 515301)

3. Gradul/Treapta profesional/profesionala : -

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

B. Conditii specifice pentru ocuparea postului

1. Studii de specialitate ** : studii medii/generale

2. Perfectioniri (specializiri) : -

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

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

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

6. Cerinte specifice***: ---

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

C. Atributii postului :

—  Utilizeaza : - echipament de protectie; - scule si utilaje cu actionare manuald : carucioare pentru
curdtenie, gileti, mopuri, dispozitive pentru curatat geamuri, spacluri, méturi, farage 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 internd : masini de miturat, utilaje pentru dezapezire,
utilaje de curdtat cu jet de lichide sub presiune etc.;

—  Substante dezinfectante; - accesorii: rezerve pentru mopuri, raclete, sisteme pentru curdtat geamuri
etc.;

—  Materiale : carpe, lavete, bureti etc.

— Se informeazi permanent si isi insuseste activititile si prioritatile zilnice, diversele tipuri de operatii
de curitire, tipurile si parametrii functionali ai sculelor si utilajelor, materiile prime si materialele de
bazi folosite;

—  Urmireste 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 sanitate personald si efectueazd periodic
controlul stirii de sanitate proprii.

—  Utilizeaza sculele si utilajele cu actionare manuald



Identifica sculele si utilajele cu actionare manuala in functie de tipul operatiei de realizat, natura
murddriei de inlturat si in concordanté cu tipul suprafetei de curdtat;

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

Utilizeaza corect si cu atentie sculele si utilajele cu actionare manuala evitind degradarea acestora
si distrugerea suprafefelor de curatat;

Utilizeaza sculele si utilajele cu actionare manuald impreund cu substaniele (produse acide, produse
alcaline, diluanti etc.) S$i materialele specifice, in funciie de natura murdariei de inlaturat
(aderentd/neaderenta, hidrosolubild/nehidrosolubila, emulsionabild/solubila cu dizolvant/cu
posibilitate de descompunere din punct de vedere chimic), conform instructiunilor de lucru, in
corelatie cu scopul urmarit (curatire calcar, rugina, grasimi si cruste in bucatarii, ulei si grasimi in
ateliere industriale, ceard si resturi de solutii pentru tratarea pardoselilor etc.) Si particularititile
spatiului de curatat (suprafete lavabile moi - mochete, covoare etc., suprafete lavabile tari - gresie,
marmurd, pve, linoleum etc. , pereti interiori etc.)

Utilizeaza utilaje cu actionare electro-mecanici

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

Utilizeazd utilajele cu actionare clectro-mecanica in functie de specificul acestora, cu respectarea
instructiunilor de folosire mentionate de producitori; - utilizeaza utilajele cu actionare electro-
mecanica in corelagie cu natura suprafetelor de curatat si tipul operatiei de curétire de efectuat;
Monteazi, demonteaza si curdtd elementele de colectare a murdiriei, piesele si accesoriile dupa
deconectarea utilajelor de la sursa de alimentare cu curent electric;

Goleste recipientele colectoare ale murdériei.

Utilizeaza utilaje actionate prin motoare cu ardere interni - pune in functiune utilajele dupa
verificarea preliminard a parametrilor specifici de pornire, controleaza si degajeazd zona de curatat
in vederea protejirii elementelor active ale acestora si pentru asigurarea continuitétii operatiei de
efectuat;

Utilizeazi utilajele actionate prin motoare cu ardere interni in functie de scopul urmdrit, cu
respectarea conditiilor generale de folosire mentionate de producétori;

Utilizeaza utilajele actionate prin motoare cu ardere internd cu respectarea npm si psi, a regulilor
specifice inscrise in documentele tehnice i instructiunile de folosire si a regulilor privind
stationarea temporard supravegheaté/nesupravegheata in timpul lucrului;

Goleste, dupa oprire, containerele colectoare ale murdariei.

Pregiteste operatia de curdtare - identifica prin observare directd particularitatile spagiului de curafat
prin evaluarea tuturor elementelor relevante pentru efectuarea curdteniei cum ar fi : dimensiune,
accesibilitate, tipuri de suprafete de curdfat, zone cu grad ridicat de murdarie, obstacole de
indepértat etc.;

Pregiteste spatiul pentru curdfat prin aplicarea unor metode specifice pentru asigurarea
functionalitdtii cum ar fi : indepartarea mobilierului pe durata curadteniei, inlaturarea gunoaielor
dure si voluminoase etc.;

Protejeaza obiectele ce nu pot fi indepirtate pe parcursul curdteniei, pentru evitarea deteriordrii
acestora cu folii de pve, hartie etc.;



Selecteaza utilajele si produsele pentru curdtenie ce vor fi folosite in corelafie cu scopul urmdrit,
tipul spatiului de curdtat, natura murdariei si posibilitatea de Inlaturare a acesteia, factorii care
influenteaza curdtirea (concentratia solutiei de curatat, timpul de actiune necesar, temperatura,
acfiunea mecanicd).

Curita incintele societitii - realizeaza curfenia zilnica intr-o succesiune prestabilitd in corelatie cu
tipul spatiului de curétat, natura suprafetelor i tipul murdariei de inlaturat prin utilizarea unor scule
si utilaje diverse, adecvate metodei de curitenie aplicate si a unor proceduri specifice in functie de
aderenta murdariei (maturare, aspirare - peniru murdarii neaderente, spilare cu diverse solutii -
pentru murdarii aderente);

Asigurd si intrefine starea de curdtenie a grupurilor sanitare cu respectarca normelor igienico-
sanitare in vigoare;

Colecteazi, sorteaza si depoziteazi gunoiul in spatii special amenajate;

Realizeaza curitenia periodica prin operatii de curdtire executate cu utilizarea de materiale si utilaje
specifice, in concordanta cu natura murdiriei de inlaturat, natura suprafetei si tipul spagiului de
curétat;

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

fntretine echipamentele de lucru - verificd periodic din punct de vedere al integritatii si montdrii
corecte a accesoriilor echipamentele de lucru;

Selectioneazi echipamentele in vederea reconditiondrii/casérii in cazul aparitiei semnelor de uzurd;
Aplica procedurile de intretinere (control presiune pneuri, curajare filtru de apd, curdtare filtru de
aer, stergere lamele etc) dupd deconectarea echipamentului de la sursa de alimentare cu curent
electric si dezactivarea tuturor comenzilor utilajelor;

Responsabilitati in prevenirea si stingerea incendiilor:

S3 cunoascd si si respecte miasurile de aparare impotriva incendiilor, stabilite de superiorul sau
ierarhic;

Sa intretina si sa 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;

S aducd 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 cunostintd, sub orice
forma;

S3 utilizeze materialele produsele si echipamentele, potrivit instructiunilor tehnice;

S3 nu efectueze manevre nepermise sau modificari neautorizate ale sistemelor si instalatiilor de
aparare impotriva incendiilor;

S3 comunice, imediat dupa constatare, conducétorului locului de muncé orice incélcare a normelor
de aparare impotriva incendiilor sau a oricdrei situatii stabilite de acesta ca fiind un pericol de
incendiu, precum si orice defectiune sesizatd la sistemele si instalatiile de aparare impotriva
incendiilor;

S3 coopereze cu lucratorii desemnati de primar, dupa caz, respectiv cu cadrul tehnic cu atributii in
domeniul apérarii impotriva incendiilor, in vederea realizarii masurilor de aparare impotriva
incendiilor;



-S4 actioneze, in conformitate cu procedurile stabilite la locul de muncé, in cazul aparitiei oricdrui
pericol iminent de incendiu;

- Si furnizeze persoanelor abilitate toate datele si informatiile de care are cunostinta, referitoare la
producerea incendiilor;

- S# respecte reglementérile tehnice si dispozitiile de aparare impotriva incendiilor si sd nu
primejduiasca prin deciziile si faptele lor, viata, bunurile si mediul;

-S4 participe neconditionat la instruirile si testirile pe linie de Situatii de Urgentd, P.S.1. organizate
in cadrul organizatiei;

- Sa participe neconditionat la simuldrile/exercitiile pe linie de Situatii de Urgentd, P.S.1. organizate
in cadrul organizatiei;

_ in caz de incendiu si 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;

- S# anunte prin orice mijloc serviciile de urgenta, si sd ia masuri, dupd posibilitatile sale, pentru
limitarea si stingerea incendiului;

- S3 cunoascd masurile de prim ajutor si evacuare in cazul unor situatii de urgenta si sa le aplice
imediat in caz de accident;

_ S# informeze autorititile sau serviciile de urgenta abilitate, prin orice mijloace, inclusiv telefonic,
prin apelarea numarului 112, despre iminenta producerii sau producerea oricérei 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 prelucreazd in virtutea atributiilor sale de serviciu;

_S4 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 desfagoard activitatea;

- S3 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 ct si n ce
priveste depunerea lor in locurile si in conditiile stabilite In procedurile de lucru;

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

-Nu va divulga nimanui datele cu caracter personal la care are acces, atat in mod nemijlocit cét 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 societitii, cu exceptia situatiilor in care aceastd activitate se regaseste in atributiile
sale de serviciu sau a fost autorizati de cétre 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 afld sub controlul societdtii sau care sunt accesibile in afard societatii,
inclusiv stick-uri usb, hdd, discuri rigide, cisute de e-mail, foldere accesibile via fip sau orice alt
mijloc tehnic.

Atributii generale:
- Respectd prevederile cuprinse in ROF si ROL.
- Indeplineste sarcinile ce i revin conform figei postului.
- Respecti disciplina muncii.



Respectd masurile de securitate si sanatate a muncii in institutie.

Respecta toate procedurile si instructiunile de lucru in activitatea pe care o desfagoara.

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 directd si anuntd imediat conducerea institutiei.

Atributii specifice controlului intern managerial:

1.

2.
3.

2N

10.

1.

Aplica si respectd 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 alerta de risc ofiterului/
responsabilului cu riscurile;

in cazul in care identifici o nereguld, competeazd 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 si pastreze secretul de stat, secretul de serviciu, precum si confidentialitatea in
legatura cu faptele, informatiile sau documentele de care ia cunostiintd 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 prevdzute de lege sau insarcindri stabilite de citre conducerea institutiei
(Primar, Viceprimar, Secretar);

Réspunde administrativ, disciplinar sau penal dupd caz, pentru neindeplinirea sarcinilor ce i revin
sau nerespectarea legislatiei in vigoare;

D. Sfera relationali a titularului postului
1. Sfera relationald interna:

a) Relatii ierarhice :

- subordonat fatd de : Primar, Viceprimar

- superior pentru : nu este cazul

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

d) Relatii de reprezentare : ---

2. Sfera relationald externd :

a) cu autoritati si institutii publice : Instututia Prefectului Judet Ilfov si alte institutii publice

b) cu organizatii internationale :

¢) cu persoane juridice private :

3. Delegarea de atributii si competenta ***** : In cazul concediilor de orice fel precum si in alte cazuri
speciale, atributiile sunt preluate de catre o persoand desemnaté de seful ierarhic



E. intocmit de :
1. Numele si prenumele: CENCU IOANA VIVIANA
2. Functia: /SECRETAR GENERAL UAT

3. SEIIIIATUTA cveevesorsesessssesseraessensasssssasassassssonsssnesssssssssnsssssssssssassssssssstsssisssnsascnnace
4. DAt TNEOCIIITIL cueevsrerseereeressereesersessssasssssssasssassassanssonssssssssasassensasssassssssusssassssnsnense

F. Luat la cunostinti de ciitre ocupantul postului
1. Numele si prenumele:

D SEIMIEEUTE verveereessssesreseessessasneassssnsasssssssssasasosessanssssnsassassssssnsossssonsssssssssnsasoncncanss
3. DAL veeveerereessasesnssssssosesserssssesssasssssssssssessssssssasanasssssossstsnstossnsntnsstotetiisatotstatentnsecs

G. Contrasemneaza : 5 5
1. Numele si prenumele: DUMANICA GABRIEL
2. Functia PRIMAR

2. SEIIIATUIRA veeeveersersseersessessaessassanessssssssssossasensantossonsssssassnsessossosssstossssssntentsnntsssesces
3. DAL vuverereereeseensossseossosessesasssensassssosssssonsasnsassasststaasstssssatonatonosiiesnitontitatatananaesstates



