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Fisa postului 
Nr.  / 2023 

 
 
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 în domeniu în 
vigoare;  
Conditii specifice pentru ocuparea postului: 
1. Studii de specialitate: studii superioare absolvite cu diplomă de licență sau echivalentă; 
2. Perfectionari (specializari):  - 
3. Cunostinte de operare/programare pe calculator (necesitate si nivel):  -; 
4. Limbi straine: - 
5. Abilitati, calitati si aptitudini necesare:  

− Spirit de initiativa; 
− Capacitatea de  a lucra in echipa; 
− Perseverenta; 
− Consecventa; 
− Corectitudine si devotament fata de institutie. 

6. Cerinte specifice: Disponibilitate pentru lucru in program prelungit, in anumite conditii; 
7. Competenta manageriala (cunostinte de management, calitati si aptitudini manageriale): -  
 
Atributiile postului:  
 

- întocmeşte stenograma şedinţei după care întocmeşte procesul verbal al şedinţei care se comunică 
electronic consilierilor pentru a fi studiat urmând a fi aprobat de plen în şedinţa următoare; 

- asigură înregistrarea audio a dezbaterilor din fiecare şedinţă de consiliu local; 
- întocmeşte dispoziţia primarului prin care se convoacă şedinţele de consiliu local precum şi comunicatul de 

presă prin care se aduce la cunoştinţă publică, ordinea de zi a şedinţelor; 
- pregăteşte împreună cu secretarul general calendarul fiecărei luni în ceea ce priveşte şedinţele (data 

şedinţelor, data până la care se primesc proiectele de hotărâri pentru a fi vizate de secretarul general şi 
însuşite de primar, data ţinerii şedinţelor de comisii de specialitate); 

- preia de la secretarul general proiectele de hotărâri, le verifică şi le repartizează pe comisii de specialitate; 
- înregistrează în registrul special proiectele de hotărâri şi rapoartele de specialitate; 
- preia electronic de la iniţiatori proiectelor de hotărâri respective de la serviciile de specialitate-proiectele de 

hotărâri, rapoartele de specialitate, referatele, anexele însoţitoare etc.;  
- verifică proiecte de hotărâri – felul de redactare, inclusiv din punct de vedere al exprimării corect 

gramatical, dacă respectă normele de tehnică legislativă pentru elaborarea actelor administrative, temeiuri 
legale invocate precum şi actele de la dosar; 

- modifică sau redactează proiecte de hotărâri la solicitarea secretarului general; 
- întocmeşte borderourile comisiilor de specialitate, multiplică xerox pentru membrii comisiilor şi pentru 

persoanele care participă la comisii;  
- pregăteşte şedinţele de comisii şi convoacă telefonic şi electronic membrii comisiilor; 
- întocmeşte Borderoul pentru şedinţa de Consiliu local cu toate avizele comisiilor de specialitate; 
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- pregăteşte în format electronic – mapa consilierului, documentaţia pentru şedinţele de consiliu, aceasta 
însemnând întocmirea a câte unui folder corespunzător fiecărui punct din borderoul şedinţei care să conţină 
proiectul de hotărâre, raportul de specialitate, eventualele anexe cu referire la punctul respectiv din 
Borderoul şedinţei, astfel încât consilierul poate consulta acasă documentaţiile ce urmează a fi dezbătute în 
cadrul şedinţei de consiliu şi sunt cuprinse în borderoul şedinţei; 

- postează pe site-ul primăriei Borderoul şedinţelor de consiliu local; 
- verifică şi redactează hotărârile Consiliului local după fiecare şedinţă de consiliu, respectând termenul 

prevăzut de OUG nr. 57/2019 privind Codul Administrativ; 
- întocmeşte pontajul lunar al consilierilor pentru calculul îndemnizaţiilor; 
- întocmeşte dosarul fiecărei şedinţe conform OUG 57/2019 privind Codul Administrativ; 
- contribuie la asigurarea bunei funcţionări a instituţiei, prin iniţiative personale, în vederea îmbunătăţirii şi 

eficientizării activităţii în legătură cu realizarea sarcinilor de serviciu în vederea obţinerii de noi 
performanţe. 

- Să fie cinstit, loial şi disciplinat, dând dovadă în toate împrejurările de o atitudine civilizată şi corectă faţă 
de toate persoanele cu care vine în contact; 

 
 
Pe line de Monitor Oficial Local : 

Anexa 1 din OUG nr. 57/2019 privind Codul Administrativ 
(1) Monitorul Oficial Local se cuprinde în structura paginii de internet a fiecărei unități/subdiviziuni 
administrativ- teritoriale, ca etichetă distinctă, în prima pagină a meniului, în prima linie, în partea 
dreaptă. 
(2) La activarea etichetei "MONITORUL OFICIAL LOCAL" se deschid șase subetichete: 
a) STATUTUL UNITĂȚII ADMINISTRATIV-TERITORIALE; 
b) "REGULAMENTELE PRIVIND PROCEDURILE ADMINISTRATIVE", unde se publică Regulamentul 
cuprinzând măsurile metodologice, organizatorice, termenele și circulația proiectelor de hotărâri ale 
autorității deliberative, precum și Regulamentul cuprinzând măsurile metodologice, organizatorice, 
termenele și circulația proiectelor de dispoziții ale autorității executive; 
c) "HOTĂRÂRILE AUTORITĂȚII DELIBERATIVE", unde se publică actele administrative adoptate de 
consiliul local, de Consiliul General al Municipiului București sau de consiliul județean, după caz, atât 
cele cu caracter normativ, cât și cele cu caracter individual; aici se publică Registrul pentru evidența 
proiectelor de hotărâri ale autorității deliberative, precum și Registrul pentru evidența hotărârilor 
autorității deliberative; 
d) "DISPOZIȚIILE AUTORITĂȚII EXECUTIVE", unde se publică actele administrative emise de primar, 
de primarul general sau de președintele consiliului județean, după caz, cu caracter normativ; aici se 
publică Registrul pentru evidența proiectelor de dispoziții ale autorității executive, precum și Registrul 
pentru evidența dispozițiilor autorității executive; 
e) "DOCUMENTE ȘI INFORMAȚII FINANCIARE", prin care se asigură îndeplinirea obligațiilor privind 
procedurile de publicare a bugetelor locale, potrivit legii; 
f) "ALTE DOCUMENTE", unde se publică documentele prevăzute la alin. (3). 
(3) La subeticheta prevăzută la alin. (2) lit. f), "ALTE DOCUMENTE", se asigură: 
a) publicarea Registrului privind înregistrarea refuzurilor de a semna/contrasemna/aviza actele 
administrative, precum obiecțiile cu privire la legalitate, efectuate în scris; 
b) publicarea Registrului pentru consemnarea propunerilor, sugestiilor sau opiniilor cu privire la 
proiectele hotărârilor autorității deliberative și dispozițiilor autorității executive, numai în cazul celor cu 
caracter normativ; 
c) informarea în prealabil, din oficiu, asupra problemelor de interes public care urmează să fie dezbătute 
de autoritățile administrației publice locale; 

https://lege5.ro/App/Document/gmztqnzygy4a/ordonanta-de-urgenta-nr-57-2019-privind-codul-administrativ?pid=289893186&d=2019-07-16#p-289893186
https://lege5.ro/App/Document/gmztqnzygy4a/ordonanta-de-urgenta-nr-57-2019-privind-codul-administrativ?pid=289893189&d=2019-07-16#p-289893189
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d) informarea în prealabil, din oficiu, asupra proiectelor de acte administrative, cu caracter normativ; 
e) publicarea minutelor în care se consemnează, în rezumat, punctele de vedere exprimate de participanți 
la o ședință publică; 
f) publicarea proceselor-verbale ale ședințelor autorității deliberative; 
g) publicarea declarațiilor de căsătorie; 
h) publicarea oricăror altor documente neprevăzute la lit. a) -g) și care, potrivit legii, fac obiectul aducerii 
la cunoștință publică; 
i) publicarea oricăror altor documente neprevăzute la lit. a) -h) a căror aducere la cunoștință publică se 
apreciază de către autoritățile administrației publice locale ca fiind oportună și necesară. 
(4) Pe pagina de internet a ministerului cu atribuții în domeniul administrației publice se include o etichetă 
"Monitorul Oficial Local" în care se vor introduce linkurile către fiecare etichetă a fiecărei pagini de 
internet "Monitorul Oficial Local" a fiecărei unități/subdiviziuni administrativ-teritoriale. 
(5) Pentru punerea în aplicare a prevederilor alin. (4), ordonatorii principali de credite transmit 
ministerului cu atribuții în domeniul administrației publice linkul respectiv, în termen de 30 de zile de la 
intrarea în vigoare a prezentei proceduri. 
(6) Orice modificare a linkului transmis conform alin. (5) se comunică, în termen de 15 zile de la 
realizarea acesteia, ministerului cu atribuții în domeniul administrației publice, care actualizează, în 
termen de 10 zile de la primire, pe pagina de internet a ministerului linkul transmis. 
Art. 2.  
(1) Actele administrative, precum și orice alte documente prevăzute la art. 1 alin. (2) se redactează și se 
publică cu respectarea tuturor cerințelor impuse de prevederile legislației privind normele de tehnică 
legislativă pentru elaborarea actelor normative. 
(2) Toate datele din Monitorul Oficial Local trebuie să fie corecte din punctul de vedere al proprietății 
termenilor utilizați, sub aspect gramatical, ortografic, ortoepic și, după caz, sub aspectul punctuației, 
conform normelor academice în vigoare, potrivit legislației privind folosirea limbii române în locuri, 
relații și instituții publice. 
(3) Sistemul informatic care gestionează Monitorul Oficial Local respectă prevederile legislației privind 
utilizarea Codificării standardizate a setului de caractere în documentele în formă electronică. 
(4) În cazul unităților administrativ-teritoriale în care cetățenii aparținând unei minorități naționale au o 
pondere de peste 20% din numărul locuitorilor din unitatea administrativ-teritorială respectivă, 
"MONITORUL OFICIAL LOCAL" se publică, cu respectarea dispozițiilor art. 1, atât în limba română, cât 
și în limba persoanelor aparținând minorității naționale în cauză. Prevederile alin. (1) - (3) se aplică în 
mod corespunzător în ceea ce privește varianta publicată în limba persoanelor aparținând minorității 
naționale. 
Art. 3. 
(1) În structura funcțională a fiecărei unități/subdiviziuni administrativ-teritoriale se instituie un 
compartiment pentru monitorizarea procedurilor administrative, iar persoana/persoanele din acest 
compartiment de specialitate care are/au ca atribuții organizarea Monitorului Oficial Local, precum și 
asigurarea publicării oricăror documente, potrivit prevederilor prezentului cod, se stabilesc prin dispoziție 
a autorității executive. Secretarul general al unității/subdiviziunii administrativ-teritoriale și persoanele 
desemnate de autoritatea executivă au responsabilitatea respectării prevederilor legale cu privire la 
organizarea și publicarea Monitorului Oficial Local. 
(2) Cheltuielile ocazionate de punerea în aplicare a prezentei proceduri se asigură din bugetul local al 
unității/subdiviziunii administrativ-teritoriale. 
(3) Identificarea persoanelor semnatare și/sau cosemnatare, după caz, a actelor administrative, se asigură 
prin înscrierea întocmai a identității lor, în formatul: prenumele și numele. 
Art. 4.  
(1) În cazul în care, prin intermediul paginii de internet a unității/subdiviziunii administrativ-teritoriale, se 
asigură publicitate pentru persoanele fizice sau juridice, după caz, prin hotărâre a autorității deliberative, 

https://lege5.ro/App/Document/gmztqnzygy4a/ordonanta-de-urgenta-nr-57-2019-privind-codul-administrativ?pid=289893191&d=2019-07-16#p-289893191
https://lege5.ro/App/Document/gmztqnzygy4a/ordonanta-de-urgenta-nr-57-2019-privind-codul-administrativ?pid=289893197&d=2019-07-16#p-289893197
https://lege5.ro/App/Document/gmztqnzygy4a/ordonanta-de-urgenta-nr-57-2019-privind-codul-administrativ?pid=289893191&d=2019-07-16#p-289893191
https://lege5.ro/App/Document/gmztqnzygy4a/ordonanta-de-urgenta-nr-57-2019-privind-codul-administrativ?pid=289893198&d=2019-07-16#p-289893198
https://lege5.ro/App/Document/gmztqnzygy4a/ordonanta-de-urgenta-nr-57-2019-privind-codul-administrativ?pid=289893200&d=2019-07-16#p-289893200
https://lege5.ro/App/Document/gmztqnzygy4a/ordonanta-de-urgenta-nr-57-2019-privind-codul-administrativ?pid=289893201&d=2019-07-16#p-289893201
https://lege5.ro/App/Document/gmztqnzygy4a/ordonanta-de-urgenta-nr-57-2019-privind-codul-administrativ?pid=289893183&d=2019-07-16#p-289893183
https://lege5.ro/App/Document/gmztqnzygy4a/ordonanta-de-urgenta-nr-57-2019-privind-codul-administrativ?pid=289893181&d=2019-07-16#p-289893181
https://lege5.ro/App/Document/gmztqnzygy4a/ordonanta-de-urgenta-nr-57-2019-privind-codul-administrativ?pid=289893204&d=2019-07-16#p-289893204
https://lege5.ro/App/Document/gmztqnzygy4a/ordonanta-de-urgenta-nr-57-2019-privind-codul-administrativ?pid=289893206&d=2019-07-16#p-289893206
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la propunerea autorității executive, se stabilesc taxe speciale, în condițiile legislației privind finanțele 
publice locale, care se fac venituri la bugetul local respectiv. 
(2) Nu se pot stabili taxe speciale pentru publicarea pe pagina de internet a declarației de căsătorie ori 
pentru încheierea căsătoriei, indiferent de locul unde aceasta are loc. 
Art. 5.  
(1) Numerotarea actelor administrative, pe fiecare emitent în parte, se face în ordinea datării lor, separat 
pe fiecare an calendaristic, iar publicarea în Monitorul Oficial Local se asigură strict în ordine 
crescătoare a numerelor naturale, astfel încât la deschiderea dosarului electronic, primul document din 
listă, de jos în sus, să corespundă nr. 1, după cum primul document din listă, de sus în jos, să corespundă 
ultimului act administrativ publicat, în ordinea cronologică a datelor. 
(2) Publicarea oricărui act administrativ se face în format "pdf" editabil pentru a se păstra macheta și 
aspectul documentului intacte, astfel încât acesta să arate exact așa cum a fost realizat și să poată fi tipărit 
corect de oricine și de oriunde, fără să cuprindă semnăturile olografe ale persoanelor, asigurându-se 
respectarea reglementărilor în materia protecției datelor personale. 
Art. 6.  
(1) Pentru punerea în aplicare a prezentei proceduri, prin ordin comun al ministrului cu atribuții în 
domeniul administrației publice și al ministrului cu atribuții în domeniul afacerilor interne se pot aproba 
norme și instrucțiuni. 
(2) Orice documente prevăzute de prezenta procedură, inclusiv registrele, se administrează obligatoriu și 
în format electronic. 
(3) Sistemul de luare a deciziilor, sistemele informatice, precum și procedurile administrative conexe 
organizării și funcționării Monitorului Oficial Local sunt supuse controlului intern, potrivit legii. 

 
Responsabilitati pe linie de securitate si sanatate in munca: 

1. 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; 

2. 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; 

3. Sa aduca la cunostinta superiorului sau ierarhic  accidentele suferite de propria persoana; 
4. 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; 

5. 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; 

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

7. Sa dea relatiile solicitate de catre inspectorii de munca, inspectorii sanitari; 
8. Sa utilizeze corect echipamentul individual de lucru acordat si la incetarea contractului de munca sa il 

inapoieze integral angajatorului; 
9. 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; 

10. 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; 

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

12. Sa respecte toate prevederile din instructiunile de lucru / control specifice activitatii;  
13. Sa participe neconditionat la instruirile si testarile pe linie de  securitate si sanatate in munca organizate de 

angajator; 
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14. Participa neconditionat la controlul medical la angajare si periodic. 
 
 
Responsabilitati in prevenirea si stingerea incendiilor: 

1. Sa cunoasca si sa respecte masurile de aparare impotriva incendiilor, stabilite de superiorul sau ierarhic;  
2. Sa intretina si sa foloseasca, in scopul pentru care au fost realizate, dotarile pentru apararea impotriva 

incendiilor, puse la dispozitia organizatiei;  
3. Sa respecte normele de aparare impotriva incendiilor, specifice activitatilor pe care le organizeaza sau le 

desfasoara; 
4. Sa aduca la cunostinta superiorului sau ierarhic  orice defectiune tehnica ori alta situatie care constituie 

pericol de incendiu; 
5. Sa respecte regulile si masurile de aparare impotriva incendiilor, aduse la cunostinta, sub orice forma; 
6. Sa utilizeze materialele produsele si echipamentele, potrivit instructiunilor tehnice;  
7. Sa nu efectueze manevre nepermise sau modificari neautorizate ale sistemelor si instalatiilor de aparare 

impotriva incendiilor;  
8. 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;  

9. 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; 

10. Sa actioneze, in conformitate cu procedurile stabilite la locul de munca, in cazul aparitiei oricarui pericol 
iminent de incendiu;  

11. Sa furnizeze persoanelor abilitate toate datele si informatiile de care are cunostinta, referitoare la 
producerea incendiilor; 

12. Sa respecte reglementarile tehnice si dispozitiile de aparare impotriva incendiilor si sa nu primejduiasca 
prin deciziile si faptele lor, viata, bunurile si mediul; 

13. Sa participe neconditionat la instruirile si testarile pe linie de  Situatii de Urgenta, P.S.I.  organizate in 
cadrul organizatiei; 

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

15. 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; 

16. Sa anunte prin orice mijloc serviciile de urgenta, si sa ia masuri, dupa posibilitatile sale, pentru limitarea si 
stingerea incendiului; 

17. Sa cunoasca masurile de prim ajutor si evacuare in cazul unor situatii de urgenta si sa le aplice imediat in 
caz de accident; 

18. 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: 
1. Aplica si respecta OMFP nr. 600/2018 privind aprobarea Codului controlului intern/ managerial republicat, 

cu modificarile si completarile ulterioare; 
2. Contribuie la elaborarea , dezvolatrea si actualizarea procedurilor specific de lucru; 
3. In cazul in care identifica un risc, competeaza si transmite formularul de alerta de risc ofiterului/ 

responsabilului  cu riscurile; 
4. In cazul in care identifica o neregula, competeaza si transmite formularul de alerta nereguli 

ofiterului/responsabilului cu neregulile; 
5. Aplica politica de siguranta a datelor la nivelul compartimentului; 
6. Asigura arhivarea si pastrarea documentelor; 
7. 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; 

8. Are obligatia respectarii intocmai a regimului juridic al conflictului de interese  si al incompatibilitatilor, 
stabilite potrivit legii si procedurilor interne; 
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9. Are obligatia respectarii codului  privind Conduita Functionarilor publici precum si a perfectionarii 
continue a cunostintelor profesionale; 

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

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

 
Protecția datelor cu caracter personal : 

- Să păstreze în condiții de strictețe parolele și mijloacele tehnice de acces la datele cu caracter personal pe care 
le prelucrează în virtutea atribuțiilor sale de serviciu; 

- Să interzică în mod efectiv și să împiedice accesul oricărui alt salariat la canalele de accesare a datelor 
personale disponibile pe computerul societății cu ajutorul căruia își desfășoară activitatea; 

- Să manipuleze datele cu caracter personal stocate pe suport fizic la care are acces în virtutea atribuțiilor sale cu 
cea mai mare precauție, atât în ce privește conservarea suporturilor cât și în ce privește depunerea lor în 
locurile și în condițiile stabilite în procedurile de lucru; 

- Nu va divulgă nimănui și nu va permite nimănui să ia cunoștință de parolele și mijloacele tehnice de acces în 
sistemele informatice pe care le utilizează în desfășurarea atribuțiilor de serviciu; 

- Nu va divulga nimănui datele cu caracter personal la care are acces, atât în mod nemijlocit cât și, eventual, în 
mod mediat, cu excepția situațiilor în care comunicarea datelor cu caracter personal se regăsește în atribuțiile 
sale de serviciu sau a fost autorizată de către superiorul sau ierarhic; 

- Nu va copia pe suport fizic niciun fel de date cu caracter personal disponibile în sistemele informatice ale 
societății, cu excepția situațiilor în care această activitate se regăsește în atribuțiile sale de serviciu sau a fost 
autorizată de către superiorul sau ierarhic; 

- Nu va transmite pe suport informatic și nici pe un altfel de suport date cu caracter personal către sisteme 
informatice care nu se află sub controlul societății sau care sunt accesibile în afară societății, inclusiv stick-uri 
usb, hdd, discuri rigide, căsuțe de e-mail, foldere accesibile via ftp sau orice alt mijloc tehnic; 

 
Atribuții privind realizarea activității de prevenire, mediere și monitorizare a conflictelor de interese, 
situațiilor de Pantouflage, prevenirea si soluționarea situațiilor de incompatibilitate: 

- Instituirea unui Registru de sesizări și consemnarea: sesizărilor A.N.I. formulate de instituție; Cazuri în care 
A.N.I. a emis rapoarte de evaluare prin care s-a constatat încălcarea regimului juridic al incompatibilităților; 
măsurile administrative luate de instituție cu privire la persoanele găsite în incompatibile de către A.N.I. 
pentru care starea de incompatibilitate a rămas definitivă prin decizia instanței sau prin necontestarea 
raportului de evaluare; sesizări primite de instituție de la terțe persoane cu privire la existența unei 
incompatibilități; măsuri administrative adoptate prin înlăturarea cauzelor sau circumstanțelor care au 
favorizat încălcarea normelor privind incompatibilitățile; 

- Întocmirea raportului anual privind incompatibilitățile de la nivelul instituției; 
- Adoptarea unei proceduri interne privind incompatibilitățile de la nivelul instituției; 
- Organizarea unor întâlniri cu personalul instituției, pentru prezentarea legislației în domeniul 

incompatibilităților, a unor spețe relevante din activitatea A.N.I., precum și îndrumarea angajaților cu privire 
la posibilitatea de a cere puncte de vedere de la A.N.I. pentru situații neclare, în vederea evitării unor 
potențiale incompatibilități, etc. 

 
Atributii generale: 

1. Respecta prevederile cuprinse in ROF si ROI. 
2. Indeplineste sarcinile ce ii revin conform fisei postului. 
3. Respecta disciplina muncii. 
4. Respecta masurile de securitate si sanatate a muncii in institutie. 
5. Respecta toate procedurile si instructiunile de lucru in activitatea pe care o desfasoara. 
6. Asigura securitatea datelor si pastreaza secretul de serviciu. 
7. Raspunde de integritatea patrimoniului incredintat, de modul de gestionare si utilizare al acestuia. 
8. Raspunde de deterioarea instrumentelor si dispozitivelor de lucru, daca aceasta s-a produs din culpa sa 

directa si anunta imediat conducerea institutiei. 
 
 
Identificarea postului : 

1. Denumire: INSPECTOR 
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2. Clasa : I 
3. Treapta profesionala: ASISTENT 
4. Vechime : 1 an 
 

Sfera relationala a titularului postului 
1. Sfera relationala interna: 
a) Relatii ierarhice: 
- subordonat fata de: Primar, Secretar general UAT, Viceprimar. 
- superior pentru:  Nu este cazul. 
b) Relatii functionale: cu toate compartimentele din structura organizatorica a Primariei Berceni. 
c) Relatii de control:  - 
d) Relatii de reprezentare:  - 
 
2. Sfera relationala externa: 
a) cu autoritati si institutii publice: Instituția Prefectului Județul Ilfov și alte instituții publice;  
b) cu organizatii internationale: - 
c) cu persoane juridice private: - 
3. Limite de competenta: Are libertatea de a lua decizii in interiorul compartimentului, menite sa duca 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 catre o persoana desemnata de seful ierarhic. 
 
 
 
 
Luat la cunoștință de catre ocupantul postului: 
1. Numele si prenumele: ....... 
2. Semnatura .................................……………………………………………………………… 
3. Data ......................................………………………………………………………………… 
 
Întocmit: 
1. Numele si prenumele: HAIDUCU GHEORGHE 
2. Functia: SECRETAR GENERAL UAT 
3. Semnatura .................................……………………………………………………………… 
4. Data......................................…………………………………………………………………... 
 
 



1 
 

 

Fisa postului 
Nr.  / 2023 

 
 
Informatii generale privind postul: 
1. Denumirea postului: INSPECTOR, CLASA I, GRAD PROFESIONAL PRINCIPAL 
2. Nivelul postului: Executie 
3. Scopul principal al postului: Indeplinirea atributiilor in conformitate cu prevederile legale în domeniu în 
vigoare;  
Conditii specifice pentru ocuparea postului: 
1. Studii de specialitate: studii superioare absolvite cu diplomă de licență sau echivalentă; 
2. Perfectionari (specializari):  - 
3. Cunostinte de operare/programare pe calculator (necesitate si nivel):  -; 
4. Limbi straine: - 
5. Abilitati, calitati si aptitudini necesare:  

− Spirit de initiativa; 
− Capacitatea de  a lucra in echipa; 
− Perseverenta; 
− Consecventa; 
− Corectitudine si devotament fata de institutie. 

6. Cerinte specifice: Disponibilitate pentru lucru in program prelungit, in anumite conditii; 
7. Competenta manageriala (cunostinte de management, calitati si aptitudini manageriale): -  
 
Atributiile postului:  

− întocmeşte dosarele beneficiarilor Legii nr. 416/2001 privind venitul minim garantat, cu modificările şi 
completările ulterioare; 

− întocmeşte dosarele pentru ajutoare de urgenţă, potrivit Legii nr. 416/2001 privind venitul minim 
garantat, cu modificările şi completările ulterioare; 

− întocmeşte documentele beneficiarilor ajutorului pentru încălzirea locuinţei în perioada 1 noiembrie – 31 
martie, potrivit Legii nr. 416/2001 privind venitul minim garantat, cu modificările şi completările 
ulterioare; 

− întocmeşte dosarele beneficiarilor Ordonanţei de urgenţă a Guvernului nr. 70/2011 privind acordarea de 
ajutoare pentru încălzirea locuinţei, precum şi a unor facilităţi populaţiei pentru plata energiei termice, cu 
modificările şi completările ulterioare, masuri de protecție socială în perioada sezonului rece; 

− întocmeşte dosarele beneficiarilor Legii nr. 61/1993 privind alocaţia de stat pentru copii, republicată, cu 
modificările şi completările ulterioare; 

− întocmeşte dosarele beneficiarilor Ordonanţei de urgenţă a Guvernului 148/2005 privind susţinerea 
familiei în vederea creşterii copilului, cu modificările şi completările ulterioare, OUG 111/2011. 

− întocmeşte dosarele beneficiarilor Legii nr. 396/2006 privind acordarea unui sprijin financiar la 
constituire familiei; 

− întocmeşte dosarele beneficiarilor Legii nr. 448/2006 privind protecţia şi promovarea drepturilor 
persoanelor cu handicap, republicată cu modificările ulterioare; 

− soluţionează adresele primite de la diferite instituții; 
− efectuează la solicitarea diferitelor instituţii, anchete sociale şi întocmeşte rapoarte de anchetă socială; 

  
INSTITUTIA PRIMARULUI COMUNEI BERCENI 

 
COMPARTIMENT  ASISTENȚĂ SOCIALĂ 

 
Aprob, 

PRIMAR 
COVRIGEA GHEORGHE 
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− întocmeşte situaţia privind copiii ai căror părinţi sunt plecaţi la muncă în străinătate potrivit Ordinului nr. 
19/2006 privind activităţile de identificare, intervenţie şi monitorizare a copiilor care sunt lipsiţi de 
îngrijirea părinţilor pe perioada în care aceştia se află la muncă în străinătate; 

− întocmeşte situaţia privind Hotărârea nr. 799/2014 privind implementarea Programului operaţional 
Ajutorarea persoanelor defavorizate; 

− întocmeşte documentaţiile beneficiarilor Ordinului nr. 491/2003 pentru aprobarea Grilei de evaluare 
medico-socială a persoanelor care se internează în unităţi de asistenţă medico-sociale; 

− certifică prin dovadă şi ia declaraţii privind intenţia de a pleca la muncă în străinătate persoanelor care au 
sau nu au copii minori potrivit Hotărârea Guvernului nr. 683/2006 pentru completarea normelor 
metodologice de aplicare a prevederilor Legii nr. 156/2000 privind protecţia cetăţenilor români care 
lucrează în străinătate, aprobate prin Hotărârea Guvernului nr. 384/2001; 

− întocmeşte situaţia privind beneficiarii de ajutor social care vor primii asigurarea obligatorie potrivit 
Legii nr. 260/2008 privind asigurarea obligatorie a locuinţelor împotriva cutremurelor, alunecărilor de 
teren sau inundaţiilor; 

− colaborează cu organizaţii non guvernamentale de rromi în vederea întocmirii de acte de identitate; 
− asistă şi îndrumă în cazurile sociale a persoanelor de etnie rromă, pentru a beneficia de serviciile sociale 

oferite, ajutor social, alocaţiile monoparentale şi complementare ajutor pentru încălzire, etc; 
− Să fie cinstit, loial şi disciplinat, dând dovadă în toate împrejurările de o atitudine civilizată şi corectă faţă 

de toate persoanele cu care vine în contact; 
 
Responsabilitati pe linie de securitate si sanatate in munca: 

1. 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; 

2. 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; 

3. Sa aduca la cunostinta superiorului sau ierarhic  accidentele suferite de propria persoana; 
4. 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; 

5. 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; 

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

7. Sa dea relatiile solicitate de catre inspectorii de munca, inspectorii sanitari; 
8. Sa utilizeze corect echipamentul individual de lucru acordat si la incetarea contractului de munca sa il 

inapoieze integral angajatorului; 
9. 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; 

10. 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; 

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

12. Sa respecte toate prevederile din instructiunile de lucru / control specifice activitatii;  
13. Sa participe neconditionat la instruirile si testarile pe linie de  securitate si sanatate in munca organizate de 

angajator; 
14. Participa neconditionat la controlul medical la angajare si periodic. 
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Responsabilitati in prevenirea si stingerea incendiilor: 
1. Sa cunoasca si sa respecte masurile de aparare impotriva incendiilor, stabilite de superiorul sau ierarhic;  
2. Sa intretina si sa foloseasca, in scopul pentru care au fost realizate, dotarile pentru apararea impotriva 

incendiilor, puse la dispozitia organizatiei;  
3. Sa respecte normele de aparare impotriva incendiilor, specifice activitatilor pe care le organizeaza sau le 

desfasoara; 
4. Sa aduca la cunostinta superiorului sau ierarhic  orice defectiune tehnica ori alta situatie care constituie 

pericol de incendiu; 
5. Sa respecte regulile si masurile de aparare impotriva incendiilor, aduse la cunostinta, sub orice forma; 
6. Sa utilizeze materialele produsele si echipamentele, potrivit instructiunilor tehnice;  
7. Sa nu efectueze manevre nepermise sau modificari neautorizate ale sistemelor si instalatiilor de aparare 

impotriva incendiilor;  
8. 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;  

9. 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; 

10. Sa actioneze, in conformitate cu procedurile stabilite la locul de munca, in cazul aparitiei oricarui pericol 
iminent de incendiu;  

11. Sa furnizeze persoanelor abilitate toate datele si informatiile de care are cunostinta, referitoare la 
producerea incendiilor; 

12. Sa respecte reglementarile tehnice si dispozitiile de aparare impotriva incendiilor si sa nu primejduiasca 
prin deciziile si faptele lor, viata, bunurile si mediul; 

13. Sa participe neconditionat la instruirile si testarile pe linie de  Situatii de Urgenta, P.S.I.  organizate in 
cadrul organizatiei; 

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

15. 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; 

16. Sa anunte prin orice mijloc serviciile de urgenta, si sa ia masuri, dupa posibilitatile sale, pentru limitarea si 
stingerea incendiului; 

17. Sa cunoasca masurile de prim ajutor si evacuare in cazul unor situatii de urgenta si sa le aplice imediat in 
caz de accident; 

18. 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: 
1. Aplica si respecta OMFP nr. 600/2018 privind aprobarea Codului controlului intern/ managerial republicat, 

cu modificarile si completarile ulterioare; 
2. Contribuie la elaborarea , dezvolatrea si actualizarea procedurilor specific de lucru; 
3. In cazul in care identifica un risc, competeaza si transmite formularul de alerta de risc ofiterului/ 

responsabilului  cu riscurile; 
4. In cazul in care identifica o neregula, competeaza si transmite formularul de alerta nereguli 

ofiterului/responsabilului cu neregulile; 
5. Aplica politica de siguranta a datelor la nivelul compartimentului; 
6. Asigura arhivarea si pastrarea documentelor; 
7. 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; 

8. Are obligatia respectarii intocmai a regimului juridic al conflictului de interese  si al incompatibilitatilor, 
stabilite potrivit legii si procedurilor interne; 

9. Are obligatia respectarii codului  privind Conduita Functionarilor publici precum si a perfectionarii 
continue a cunostintelor profesionale; 
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10. Indeplineste si alte atributii prevazute de lege sau insarcinari stabilite de catre conducerea institutiei 
(Primar,  Viceprimar, Sef Serviciu); 

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

 
Protecția datelor cu caracter personal : 

- Să păstreze în condiții de strictețe parolele și mijloacele tehnice de acces la datele cu caracter personal pe care 
le prelucrează în virtutea atribuțiilor sale de serviciu; 

- Să interzică în mod efectiv și să împiedice accesul oricărui alt salariat la canalele de accesare a datelor 
personale disponibile pe computerul societății cu ajutorul căruia își desfășoară activitatea; 

- Să manipuleze datele cu caracter personal stocate pe suport fizic la care are acces în virtutea atribuțiilor sale cu 
cea mai mare precauție, atât în ce privește conservarea suporturilor cât și în ce privește depunerea lor în 
locurile și în condițiile stabilite în procedurile de lucru; 

- Nu va divulgă nimănui și nu va permite nimănui să ia cunoștință de parolele și mijloacele tehnice de acces în 
sistemele informatice pe care le utilizează în desfășurarea atribuțiilor de serviciu; 

- Nu va divulga nimănui datele cu caracter personal la care are acces, atât în mod nemijlocit cât și, eventual, în 
mod mediat, cu excepția situațiilor în care comunicarea datelor cu caracter personal se regăsește în atribuțiile 
sale de serviciu sau a fost autorizată de către superiorul sau ierarhic; 

- Nu va copia pe suport fizic niciun fel de date cu caracter personal disponibile în sistemele informatice ale 
societății, cu excepția situațiilor în care această activitate se regăsește în atribuțiile sale de serviciu sau a fost 
autorizată de către superiorul sau ierarhic; 

- Nu va transmite pe suport informatic și nici pe un altfel de suport date cu caracter personal către sisteme 
informatice care nu se află sub controlul societății sau care sunt accesibile în afară societății, inclusiv stick-uri 
usb, hdd, discuri rigide, căsuțe de e-mail, foldere accesibile via ftp sau orice alt mijloc tehnic; 

 
Atribuții privind realizarea activității de prevenire, mediere și monitorizare a conflictelor de interese, 
situațiilor de Pantouflage, prevenirea si soluționarea situațiilor de incompatibilitate: 

- Instituirea unui Registru de sesizări și consemnarea: sesizărilor A.N.I. formulate de instituție; Cazuri în care 
A.N.I. a emis rapoarte de evaluare prin care s-a constatat încălcarea regimului juridic al incompatibilităților; 
măsurile administrative luate de instituție cu privire la persoanele găsite în incompatibile de către A.N.I. 
pentru care starea de incompatibilitate a rămas definitivă prin decizia instanței sau prin necontestarea 
raportului de evaluare; sesizări primite de instituție de la terțe persoane cu privire la existența unei 
incompatibilități; măsuri administrative adoptate prin înlăturarea cauzelor sau circumstanțelor care au 
favorizat încălcarea normelor privind incompatibilitățile; 

- Întocmirea raportului anual privind incompatibilitățile de la nivelul instituției; 
- Adoptarea unei proceduri interne privind incompatibilitățile de la nivelul instituției; 
- Organizarea unor întâlniri cu personalul instituției, pentru prezentarea legislației în domeniul 

incompatibilităților, a unor spețe relevante din activitatea A.N.I., precum și îndrumarea angajaților cu privire 
la posibilitatea de a cere puncte de vedere de la A.N.I. pentru situații neclare, în vederea evitării unor 
potențiale incompatibilități, etc. 

 
Atributii generale: 

1. Respecta prevederile cuprinse in ROF si ROI. 
2. Indeplineste sarcinile ce ii revin conform fisei postului. 
3. Respecta disciplina muncii. 
4. Respecta masurile de securitate si sanatate a muncii in institutie. 
5. Respecta toate procedurile si instructiunile de lucru in activitatea pe care o desfasoara. 
6. Asigura securitatea datelor si pastreaza secretul de serviciu. 
7. Raspunde de integritatea patrimoniului incredintat, de modul de gestionare si utilizare al acestuia. 
8. Raspunde de deterioarea instrumentelor si dispozitivelor de lucru, daca aceasta s-a produs din culpa sa 

directa si anunta imediat conducerea institutiei. 
 
Identificarea postului : 

1. Denumire: INSPECTOR 
2. Clasa : I 
3. Treapta profesionala: PRINCIPAL 
4. Vechime : 5 ani 
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Sfera relationala a titularului postului 
1. Sfera relationala interna: 
a) Relatii ierarhice: 
- subordonat fata de: Primar, Secretar general UAT, Viceprimar. 
- superior pentru:  Nu este cazul. 
b) Relatii functionale: cu toate compartimentele din structura organizatorica a Primariei Berceni. 
c) Relatii de control:  - 
d) Relatii de reprezentare:  - 
 
2. Sfera relationala externa: 
a) cu autoritati si institutii publice: Agenția Județeană pentru Plăți și Inspecție Socială Ilfov, Direcția Generală de 
Asistență Socială și Protecția Copilului Ilfov, Agenția Județeană pentru Ocuparea Forței de Muncă Ilfov, Casa 
Județeană de Asigurări de Sănătate Ilfov, Instituția Prefectului Județul Ilfov și alte instituții publice;  
b) cu organizatii internationale: - 
c) cu persoane juridice private: - 
3. Limite de competenta: Are libertatea de a lua decizii in interiorul compartimentului, menite sa duca 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 catre o persoana desemnata de seful ierarhic. 
 
 
 
 
Luat la cunoștință de catre ocupantul postului: 
1. Numele si prenumele: ....... 
2. Semnatura .................................……………………………………………………………… 
3. Data ......................................………………………………………………………………… 
 
Întocmit: 
1. Numele si prenumele: HAIDUCU GHEORGHE 
2. Functia: SECRETAR GENERAL UAT 
3. Semnatura .................................……………………………………………………………… 
4. Data......................................…………………………………………………………………... 
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Fisa postului 
Nr.  / 2023 

 
 
Informatii generale privind postul: 
1. Denumirea postului: INSPECTOR, CLASA I, GRAD PROFESIONAL SUPERIOR 
2. Nivelul postului: Executie 
3. Scopul principal al postului: Indeplinirea atributiilor in conformitate cu prevederile legale în domeniu în 
vigoare;  
Conditii specifice pentru ocuparea postului: 
1. Studii de specialitate: studii superioare absolvite cu diplomă de licență sau echivalentă în științe economice; 
2. Perfectionari (specializari):  - 
3. Cunostinte de operare/programare pe calculator (necesitate si nivel):  -; 
4. Limbi straine: - 
5. Abilitati, calitati si aptitudini necesare:  

− Spirit de initiativa; 
− Capacitatea de  a lucra in echipa; 
− Perseverenta; 
− Consecventa; 
− Corectitudine si devotament fata de institutie. 

6. Cerinte specifice: Disponibilitate pentru lucru in program prelungit, in anumite conditii; 
7. Competenta manageriala (cunostinte de management, calitati si aptitudini manageriale): -  
 
Atributiile postului:  
 

- asigură organizarea şi funcţionarea în bune condiţii a contabilităţii; 
- urmăreşte înregistrarea cronologică şi sistematică, prelucrarea şi păstrarea documentelor contabile; 
- asigură controlul operaţiunilor patrimoniale efectuate şi al procedeelor de prelucrare utilizate, precum şi 

exactitatea datelor contabile furnizate; 
- asigură respectarea planului de conturi general, modelelor, registrelor şi formularelor commune privind 

activitatea contabilă şi normelor metodologice privind întocmirea şi utilizarea acestora; 
- avizează angajarea şi ordonanţarea cheltuielilor instituţiei, în conformitate cu legislaţia în vigoare, respectiv 

ordinul Ministerului Finanţelor Publice nr. 1792/2002, prin intermediul persoanelor desemnate prin 
Dispoziţie a Primarului comunei Berceni; 

- efectuează lichidarea şi plata cheltuielilor instituţiei, în conformitate cu legislaţia în vigoare, 
- prin intermediul persoanelor desemnate prin Dispoziţie a Primarului comunei Berceni  
- organizează, conduce evidenţa angajamentelor bugetare şi legale, raportează angajamentele bugetare şi 

legale, în conformitate cu ordinul Ministerului Finanţelor Publice nr. 1792/ 2002; 
- întocmeşte situaţiile financiare obligatorii privind activitatea institutiei la termenele stabilite; 
- pe baza informaţiilor privind încasarea veniturilor, întocmeşte situaţiile financiare ale Primariei comunei 

Berceni şi asigură transmiterea acestora în termenul indicat la organele teritoriale ale Ministerului 
Finanţelor; 

- administrează baza de date a patrimoniului comunei Berceni, respectiv bunuri ce aparţin domeniului public 
şi domeniului privat, mijloace fixe, precum şi obiecte de inventar aflate în patrimoniul Institutiei Primarului 
comunei Berceni; 
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- gestionează şi actualizează periodic baza de date a patrimoniului Institutiei Primarului comunei Berceni, 
împreună cu serviciile publice locale, unităţile de învăţământ, societăţile comerciale aflate sub autoritatea 
Consiliului Local al comunei Berceni; 

- participa la activitatea de inventariere a patrimoniului Institutiei Primarului comunei Berceni şi prezintă 
Primarului rezultatele acestei activităţi; 

- întocmeşte statele de plată a salariilor personalului primăriei si indemnizaţiilor consilierilor conform 
legislaţiei în vigoare; 

- sprijina recuperarea debitelor restante din impozite si taxe locale; 
- întocmeşte şi distribuie fişele fiscale pentru personalul angajat permanent sau temporar; 
- întocmeşte ordinele de plată şi efectuează viramentele către furnizorii de bunuri, servicii şi lucrări şi către 

bugetul public consolidat, pe bază de documente justificative legale, avizate şi aprobate de cei în drept; 
- întocmeşte situaţii statistice pentru Institutia Primarului comunei Berceni; 
- efectuează prin casierie, operaţiuni de încasări, plăţi în numerar pe baza documentelor aprobate şi supuse 

controlului financiar preventiv, cu respectarea reglementărilor legale; 
- întocmeşte rapoarte de specialitate pentru proiectele de hotărâri referitoare la activităţi financiar-contabile, 

iniţiate de diverse compartimente din cadrul primăriei, precum şi de către serviciile publice din subordinea 
Consiliului Local; 

- propune proiecte de dispoziţii ale Primarului, referitoare la activitatea financiar-contabilă; 
- acordă viza „bun de plată”, potrivit împuternicirii primite prin Dispoziţia Primarului comunei Berceni. 
- Să fie cinstit, loial şi disciplinat, dând dovadă în toate împrejurările de o atitudine civilizată şi corectă faţă 

de toate persoanele cu care vine în contact; 
 
Responsabilitati pe linie de securitate si sanatate in munca: 

1. 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; 

2. 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; 

3. Sa aduca la cunostinta superiorului sau ierarhic  accidentele suferite de propria persoana; 
4. 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; 

5. 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; 

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

7. Sa dea relatiile solicitate de catre inspectorii de munca, inspectorii sanitari; 
8. Sa utilizeze corect echipamentul individual de lucru acordat si la incetarea contractului de munca sa il 

inapoieze integral angajatorului; 
9. 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; 

10. 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; 

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

12. Sa respecte toate prevederile din instructiunile de lucru / control specifice activitatii;  
13. Sa participe neconditionat la instruirile si testarile pe linie de  securitate si sanatate in munca organizate de 

angajator; 
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14. Participa neconditionat la controlul medical la angajare si periodic. 
 
 
Responsabilitati in prevenirea si stingerea incendiilor: 

1. Sa cunoasca si sa respecte masurile de aparare impotriva incendiilor, stabilite de superiorul sau ierarhic;  
2. Sa intretina si sa foloseasca, in scopul pentru care au fost realizate, dotarile pentru apararea impotriva 

incendiilor, puse la dispozitia organizatiei;  
3. Sa respecte normele de aparare impotriva incendiilor, specifice activitatilor pe care le organizeaza sau le 

desfasoara; 
4. Sa aduca la cunostinta superiorului sau ierarhic  orice defectiune tehnica ori alta situatie care constituie 

pericol de incendiu; 
5. Sa respecte regulile si masurile de aparare impotriva incendiilor, aduse la cunostinta, sub orice forma; 
6. Sa utilizeze materialele produsele si echipamentele, potrivit instructiunilor tehnice;  
7. Sa nu efectueze manevre nepermise sau modificari neautorizate ale sistemelor si instalatiilor de aparare 

impotriva incendiilor;  
8. 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;  

9. 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; 

10. Sa actioneze, in conformitate cu procedurile stabilite la locul de munca, in cazul aparitiei oricarui pericol 
iminent de incendiu;  

11. Sa furnizeze persoanelor abilitate toate datele si informatiile de care are cunostinta, referitoare la 
producerea incendiilor; 

12. Sa respecte reglementarile tehnice si dispozitiile de aparare impotriva incendiilor si sa nu primejduiasca 
prin deciziile si faptele lor, viata, bunurile si mediul; 

13. Sa participe neconditionat la instruirile si testarile pe linie de  Situatii de Urgenta, P.S.I.  organizate in 
cadrul organizatiei; 

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

15. 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; 

16. Sa anunte prin orice mijloc serviciile de urgenta, si sa ia masuri, dupa posibilitatile sale, pentru limitarea si 
stingerea incendiului; 

17. Sa cunoasca masurile de prim ajutor si evacuare in cazul unor situatii de urgenta si sa le aplice imediat in 
caz de accident; 

18. 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: 
1. Aplica si respecta OMFP nr. 600/2018 privind aprobarea Codului controlului intern/ managerial republicat, 

cu modificarile si completarile ulterioare; 
2. Contribuie la elaborarea , dezvolatrea si actualizarea procedurilor specific de lucru; 
3. In cazul in care identifica un risc, competeaza si transmite formularul de alerta de risc ofiterului/ 

responsabilului  cu riscurile; 
4. In cazul in care identifica o neregula, competeaza si transmite formularul de alerta nereguli 

ofiterului/responsabilului cu neregulile; 
5. Aplica politica de siguranta a datelor la nivelul compartimentului; 
6. Asigura arhivarea si pastrarea documentelor; 
7. 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; 

8. Are obligatia respectarii intocmai a regimului juridic al conflictului de interese  si al incompatibilitatilor, 
stabilite potrivit legii si procedurilor interne; 
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9. Are obligatia respectarii codului  privind Conduita Functionarilor publici precum si a perfectionarii 
continue a cunostintelor profesionale; 

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

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

 
Protecția datelor cu caracter personal : 

- Să păstreze în condiții de strictețe parolele și mijloacele tehnice de acces la datele cu caracter personal pe care 
le prelucrează în virtutea atribuțiilor sale de serviciu; 

- Să interzică în mod efectiv și să împiedice accesul oricărui alt salariat la canalele de accesare a datelor 
personale disponibile pe computerul societății cu ajutorul căruia își desfășoară activitatea; 

- Să manipuleze datele cu caracter personal stocate pe suport fizic la care are acces în virtutea atribuțiilor sale cu 
cea mai mare precauție, atât în ce privește conservarea suporturilor cât și în ce privește depunerea lor în 
locurile și în condițiile stabilite în procedurile de lucru; 

- Nu va divulgă nimănui și nu va permite nimănui să ia cunoștință de parolele și mijloacele tehnice de acces în 
sistemele informatice pe care le utilizează în desfășurarea atribuțiilor de serviciu; 

- Nu va divulga nimănui datele cu caracter personal la care are acces, atât în mod nemijlocit cât și, eventual, în 
mod mediat, cu excepția situațiilor în care comunicarea datelor cu caracter personal se regăsește în atribuțiile 
sale de serviciu sau a fost autorizată de către superiorul sau ierarhic; 

- Nu va copia pe suport fizic niciun fel de date cu caracter personal disponibile în sistemele informatice ale 
societății, cu excepția situațiilor în care această activitate se regăsește în atribuțiile sale de serviciu sau a fost 
autorizată de către superiorul sau ierarhic; 

- Nu va transmite pe suport informatic și nici pe un altfel de suport date cu caracter personal către sisteme 
informatice care nu se află sub controlul societății sau care sunt accesibile în afară societății, inclusiv stick-uri 
usb, hdd, discuri rigide, căsuțe de e-mail, foldere accesibile via ftp sau orice alt mijloc tehnic; 

 
Atribuții privind realizarea activității de prevenire, mediere și monitorizare a conflictelor de interese, 
situațiilor de Pantouflage, prevenirea si soluționarea situațiilor de incompatibilitate: 

- Instituirea unui Registru de sesizări și consemnarea: sesizărilor A.N.I. formulate de instituție; Cazuri în care 
A.N.I. a emis rapoarte de evaluare prin care s-a constatat încălcarea regimului juridic al incompatibilităților; 
măsurile administrative luate de instituție cu privire la persoanele găsite în incompatibile de către A.N.I. 
pentru care starea de incompatibilitate a rămas definitivă prin decizia instanței sau prin necontestarea 
raportului de evaluare; sesizări primite de instituție de la terțe persoane cu privire la existența unei 
incompatibilități; măsuri administrative adoptate prin înlăturarea cauzelor sau circumstanțelor care au 
favorizat încălcarea normelor privind incompatibilitățile; 

- Întocmirea raportului anual privind incompatibilitățile de la nivelul instituției; 
- Adoptarea unei proceduri interne privind incompatibilitățile de la nivelul instituției; 
- Organizarea unor întâlniri cu personalul instituției, pentru prezentarea legislației în domeniul 

incompatibilităților, a unor spețe relevante din activitatea A.N.I., precum și îndrumarea angajaților cu privire 
la posibilitatea de a cere puncte de vedere de la A.N.I. pentru situații neclare, în vederea evitării unor 
potențiale incompatibilități, etc. 

 
Atributii generale: 

1. Respecta prevederile cuprinse in ROF si ROI. 
2. Indeplineste sarcinile ce ii revin conform fisei postului. 
3. Respecta disciplina muncii. 
4. Respecta masurile de securitate si sanatate a muncii in institutie. 
5. Respecta toate procedurile si instructiunile de lucru in activitatea pe care o desfasoara. 
6. Asigura securitatea datelor si pastreaza secretul de serviciu. 
7. Raspunde de integritatea patrimoniului incredintat, de modul de gestionare si utilizare al acestuia. 
8. Raspunde de deterioarea instrumentelor si dispozitivelor de lucru, daca aceasta s-a produs din culpa sa 

directa si anunta imediat conducerea institutiei. 
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Identificarea postului : 

1. Denumire: INSPECTOR 
2. Clasa : I 
3. Treapta profesionala: SUPERIOR 
4. Vechime : 7 ani 
 

Sfera relationala a titularului postului 
1. Sfera relationala interna: 
a) Relatii ierarhice: 
- subordonat fata de: Primar, Secretar general UAT, Viceprimar. 
- superior pentru:  Nu este cazul. 
b) Relatii functionale: cu toate compartimentele din structura organizatorica a Primariei Berceni. 
c) Relatii de control:  - 
d) Relatii de reprezentare:  - 
 
2. Sfera relationala externa: 
a) cu autoritati si institutii publice: Trezoreria Ilfov, Instituția Prefectului Județului Ilfov, Consiliul Județean Ilfov 
și alte instituții publice;  
b) cu organizatii internationale: - 
c) cu persoane juridice private: - 
3. Limite de competenta: Are libertatea de a lua decizii in interiorul compartimentului, menite sa duca 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 catre o persoana desemnata de seful ierarhic. 
 
 
 
 
Luat la cunoștință de catre ocupantul postului: 
1. Numele si prenumele: ....... 
2. Semnatura .................................……………………………………………………………… 
3. Data ......................................………………………………………………………………… 
 
Întocmit: 
1. Numele si prenumele: HAIDUCU GHEORGHE 
2. Functia: SECRETAR GENERAL UAT 
3. Semnatura .................................……………………………………………………………… 
4. Data......................................…………………………………………………………………... 
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