ROMANTIA
JUDETUL ILFOV

PRIMARIA COMUNEI BERCENI
PRIMAR

Nr. 5680/09.03.2023

ANUNT CONCURS

PRIMARIA COMUNEI BERCENI cu sediul in bd. 1 Mai nr. 233, comuna Berceni, judet Ilfov,
organizeaza concurs de recrutare in vederea ocupdrii, pe perioada nedeterminati si cu norma intreagi de
lucru, a functiilor publice de executie vacante de :

- Consilier clasa I, grad profesional Principal — Compartiment Mediu, Administrarea
Domeniului Public si Privat

- Referent clasa III, grad profesional Superior — Compartiment Financiar — Contabil

Conditiile specifice necesare in vederea participirii la concurs §i a ocuparii functiei publice de
executie vacante de Consilier clasa I, grad profesional Principal — Compartiment Mediu,

Administrarea Domeniului Public si Privat sunt :

— studii universitare de licenta absolvite cu diploma de licentd sau echivalent;

— vechime in specialitatea studiilor necesare exercitarii functiei publice: minimum 5 ani.

Conditiile specifice necesare in vederea participirii la concurs §i a ocupirii functiei publice de
executie vacante de Referent clasa III, grad profesional Superior — Compartiment Financiar —
Contabi sunt :

— studii medii liceale, finalizate cu diplomé de bacalaureat;

— vechime in specialitatea studiilor necesare exercitarii functiei publice: minimum 7 ani.

Concursul de recrutare va avea loc la sediul Primariei Berceni din bd. 1 Mai nr. 233, comuna
Berceni, judet Ilfov in data de 11 Aprilie 2023 ora 11:00 proba scrisa. Interviul va avea loc in maximum
5 zile lucratoare de la data sustinerii probei scrise.

Dosarele de concurs se depun la sediul Primariei Berceni din bd. 1 Mai nr. 233, comuna Berceni,
judet Ilfov in termen de 20 de zile de la data publicarii anuntului pe site-ul institutiei publice

organizatoare si la avizier, respectiv de la data de 09.03.2023 pana la data de 28.03.2023, ora 16:00.




Documentele de participare sunt cele prevazute de art. 49 alin. (1) din HG nr. 611/2008 pentru
aprobarea normelor privind organizarea si dezvoltarea carierei functionarilor publici. (vezi Anexa I).
Selectia dosarelor de concurs se realizeaza in 5 zile lucritoare de la expirarea datei limitd de
depunere a dosarelor, cu mentiunea ,,ADMIS” sau ,,RESPINS”. Afisarea rezultatelor se va face in data
de 03.04.2023, la locul desfasurarii concursului si pe pagina de internet a institutiei publice
organizatoare.
Relafii suplimentare referitoare la organizarea concursului pot fi obtinute la 021.365.19.68,

persoand de contact Buligescu Gabriela Sofia — Inspector Asistent Primiria Berceni, email

registratura@primariaberceni.ro.

Bibliografia si Tematica comund propusd pentru concurs :

1. Constitutia Romaniei, republicata

cu tematica Principii generale, Drepturile, libertatile si indatoririle fundamentale, indatoririle
fundamentale.

2. Ordonanta Guvernului nr. 137/2000 privind prevenirea si sanctionarea tuturor formelor de
discriminare, republicatd, cu modificarile si completarile ulterioare,

cu tematica Egalitatea In activitatea economica si in materie de angajare si profesie, Accesul la
serviciile publice administrative si juridice, de sanatate, la alte servicii, bunuri si facilitati, Libertatea de
circulatie, dreptul la libera alegere a domiciliului si accesul in locurile publice, Consiliul National pentru
Combaterea Discriminarii.

3. Legea nr. 202/2002 privind egalitatea de sanse si de tratament intre femei si barbati, republicati, cu
modificérile si completarile ulterioare,

cu tematica Egalitatea de sanse si de tratament intre femei si barbati In domeniul muncii.

4. Titlul I si Il ale partii a VI-a din O.U.G. nr. 57/2019 privind Codul Administrativ, cu modificarile si
completarile ulterioare

cu tematica Statutul functionarilor publici, Drepturile functionarilor publici, Indatoririle functionarilor
publici, Formarea si perfectionarea profesionala a functionarilor publici, Cariera functionarilor publici,
Modificarea, suspendarea si incetarea raporturilor de serviciu.

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

cu tematica Accesul la informatiile de interes public.
6. Legea contenciosului administrativ nr. 554/2004, cu modificarile si completdrile ulterioare

cu tematica Procedura de solutionare a cererilor in contenciosul administrativ.




Bibliografia si Tematica specifica pentru Referent clasa 111, grad profesional Superior —
Compartiment Financiar — Contabil :

1. Legeanr. 227/2015 privind Codul fiscal, cu modificarile si completarile ulterioare
cu tematica Scopul si sfera de cuprindere a Codului fiscal, Aplicarea si modificarea Codului fiscal.
2. Legeanr. 207/2015 privind Codul de procedura fiscal, cu modificarile si completarile ulterioare

cu tematica Domeniul de aplicare a Codului de procedura fiscal, Principii generale de conduita in
administrarea creantelor fiscale, Raportul juridic fiscal, Competenta organului fiscal central,
Competenta organului fiscal local, Actele emise de organele fiscale.

3. Legea nr. 500/2002 privind finantele publice, cu modificarile si completarile ulterioare

cu tematica Principii §i reguli bugetare, Competente si responsabilitati in procesul bugetar, Procesul
bugetar.

4. Legeanr. 82/1991 a contabilitatii, cu modificérile si completarile ulterioare

cu tematica Organizarea si conducerea contabilitdtii, Registrele de contabilitate, Contabilitatea
Trezoreriei Statului si a institutiilor publice.

5. Legeanr. 273/2006 privind finantele publice locale, cu modificarile si completéarile ulterioare

cu tematica Principii, reguli si responsabilitati, Competente si responsabilitati in procesul bugetar,
Procesul bugetar.

Bibliografia si Tematica specifici pentru Consilier clasa I, grad profesional Principal —
Compartiment Mediu, Administrarea Domeniului Public si Privat :

1. Hotararea Guvernului nr. 1000/2012 privind reorganizarea si functionarea Agentiei Nationale
pentru Protectia Mediului si a institutiilor publice aflate in subordinea acesteia, cu modificérile si
completérile ulterioare.

cu tematica Functiile si atributiile Agentiei Nationale pentru Protectia Mediului , Conducerea si
structura organizatorica a Agentiei , Organizarea, functionarea si atributiile institutiilor din subordinea
Agentiei

2. Ordonanta de urgentd nr. 195/2005 privind protectia mediului, cu modificarile si completarile

ulterioare.
cu tematica Cap. I Principii si dispozitii generale, Cap. II Procedura de reglementare, Cap. III Regimul
substantelor si preparatelor periculoase, Cap. IV Regimul deseurilor, Cap. V Regimul ingrasamintelor
chimice si al produselor de
protectie a plantelor.

3. Legea nr. 249/2015 privind modalitatea de gestionare a ambalajelor si a deseurilor de ambalaje,
cu modificarile si completarile ulterioare.

cu tematica Modalitatea de gestionare a ambalajelor si a deseurilor de ambalaje.




4. Ordonanta de urgentd nr. 92/2021 privind regimul deseurilor, cu modificérile si completarile
ulterioare.

cu tematica integral

5. Legea nr. 121/2019 privind evaluarea si gestionarea zgomotului ambient, cu modificirile si
completdrile ulterioare.

cu tematica Indicatorii de zgomot, aplicarea acestora §i metode de evaluare , Cartarea strategici de
zgomot, hartile strategice de zgomot si planurile de actiune , Obligatii si responsabilititi.

6. Legea nr. 422/2001 privind protejarea monumentelor istorice, cu modificarile si completirile
ulterioare.

cu tematica Protejarea monumentelor istorice , Institutiile si organismele de specialitate cu atributii in
protejarea monumentelor istorice , Responsabilitatile proprietarilor de monumente istorice si ale
autoritatilor administratiei publice locale , Finantarea protejarii monumentelor istorice.

7. Ordonanta nr. 71/2002 privind organizarea si functionarea serviciilor publice de administrare a
domeniului public si privat de interes local, cu modificarile si completérile ulterioare.

cu tematica Gestiunea serviciilor de administrare a domeniului public si privat , Drepturile si
obligatiile autoritatilor administratiei publice locale.

8. Hotararea nr. 392/2020 privind aprobarea Normelor tehnice pentru intocmirea inventarului
bunurilor care alcatuiesc domeniul public i privat al comunelor, al oraselor, al municipiilor si al
judetelor, cu modificdrile si completarile ulterioare.

cu tematica Normele tehnice pentru intocmirea inventarului bunurilor care alcituiesc domeniul public
s1 privat al comunelor, al oraselor, al municipiilor si al judetelor, din 14.05.2020.
9. Legea nr. 196/2018 privind infiintarea, organizarea si functionarea asociatiilor de proprietari si
administrarea condominiilor, cu modificarile si completarile ulterioare.
cu tematica Infiinfarea si inregistrarea asociatiei de proprietari , Drepturile si obligatiile proprietarilor ,
Incetarea destinatiei folosintei comune pentru pargile comune din condominium , Organizarea si

functionarea asociatiilor de proprietari , Administrarea condominiilor.

Candidatii vor avea in vedere la studierea actelor normative din bibliografie inclusiv republicérile,
modificarile si completarile acestora.

PRIM AR,
COVRIGEA GHEORGHE




Anexa I

Dosarul de inscriere va contine urmdatoarele documente (conform art. 49 alin (1) din HG nr.

611/2008):

Art. 49. -

(1) In vederea participdrii la concurs, in termen de 20 de zile de la data publicdrii anuntului pe pagina
de internet a autoritdfii sau institufiei publice organizatoare, candidatii depun dosarul de concurs, care
contine in mod obligatoriu:

a) formularul de inscriere prevdzut in anexa nr. 3; (vezi anexa II)
b) curriculum vitae, modelul comun european;
¢) copia actului de identitate;

d) copii ale diplomelor de studii, certificatelor si altor documente care atestd efectuarea unor
specializdri §i perfectiondri;

e) copie a diplomei de master in domeniul administratiei publice, management ori in specialitatea
studiilor necesare exercitdarii functiei publice, dupd caz, in situatia in care diploma de absolvire sau de
licentd a candidatului nu este echivalentd cu diploma de studii universitare de master in specialitate,
conform prevederilor art. 153 alin. (2) din Legea educafiei nationale nr. 1/2011, cu modificdrile si
completarile ulterioare;

) copia carnetului de muncd si a adeverinfei eliberate de angajator pentru perioada lucratd, care si
ateste vechimea in muncd si in specialitatea studiilor solicitate pentru ocuparea postului/functiei sau
pentru exercitarea profesiei,

8) copia adeverintei care atestd starea de sandtate corespunzdtoare, eliberatd cu cel mult 6 luni
anterior derularii concursului de catre medicul de familie al candidatului;

h) copia adeverintei care atestd starea de sandtate corespunzdtoare pentru efort fizic, in cazul functiilor
publice pentru a cdror ocupare este necesard indeplinirea unor condilii specifice care implicd efort fizic
si se testeazd prin probd suplimentard;

i) cazierul judiciar;

J) declarafia pe propria raspundere, prin completarea rubricii corespunzdatoare din formularul de
inscriere, sau adeverinta care sd ateste lipsa calitatii de lucrdtor al Securitdtii sau colaborator al
acesteia, in conditiile previzute de legislatia specificad.




INSTITUTIA PRIMARULUI COMUNEI BERCENI Aprob,

PRIMAR

COMPARTIMENT MEDIU, ADMINISTRAREA COVRIGEA GHEORGHE
DOMENIULUI PUBLIC SI PRIVAT

Fisa postului
Nr. /2023

Informatii generale privind postul:
1. Denumirea postului: CONSILIER, CLASA I, GRAD PROFESIONAL PRINCIPAL
2. Nivelul postului: Executie
3. Scopul principal al postului: Indeplinirea atributiilor in conformitate cu prevederile legale in domeniu
in vigoare;
Conditii specifice pentru ocuparea postului:
1. Studii de specialitate: studii universitare de licenta absolvite cu diploma de licentd sau echivalenta;
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:

Organizeaza, coordoneaza si raspunde de desfasurarea in mod eficient a activitatii din cadrul
compartimentului Protectia mediului si programe de dezvoltare locald in conformitate cu
dispozitiile legale in vigoare;

Aplica legislatia privind respectarea, la nivel local, a prevederilor de protectie ale mediului;
Raspunde de respectarea legislatiei in domeniul colectarii selective si a gestiondrii deseurilor la
nivel local;

Initiaza masuri administrative la nivel local pentru reducerea poludrii atmosferice in concordanta
cu politicile de protectie a atmosferei cuprinse in strategia de dezvoltare locala;

Raspunde la nivelul comunei de punerea in aplicare a programului integrat de gestionare a
calitatii aerului 1n vederea reducerii valorii limita;

Elaboreaza instructiuni pentru agentii economici, institutii §i populatie privind modul de
gestionare a deseurilor la nivel local;

Initiaza si raspunde de desfasurarea activitatilor de protectie a mediului la nivel local;

Primeste si rezolva corespondenta specificd domeniului de activitate;

Informeaza conducatorul institutiei asupra problemelor de mediu ivite la nivelul comunei si
propune masuri de remediere;



Colaboreaza cu organizatiile neguvernamentale in vederea implementarii de proiecte comune, pe
teme privid protectia mediului;

Colaboreaza cu institutiile abilitate (Agentia de Protectia Mediului Ilfov, Comisariatul Judetean
Ilfov al Garzii de Mediu, Directia de Sanatate Publica, Oficiul pentru Protectia Consumatorilor)
in efectuarea unor controale tematice, la agenti economici ce isi desfasoara activitatea pe raza
comuneli;

Participa, in urma invitatiilor, la seminarii si dezbateri pe teme de mediu, sanatate si dezvoltare si
promovare locala;

Participa la comisiile de analiza tehnica, infiintate in baza Ordinului Prefectului, pentru avizarea
diferitelor documentatii;

Raspunde, cu promptitudine, solicitarilor venite din partea organismelor abilitate, in scopul
diminuarii efectelor unor poluari accidentale;

Se preocupa in permanentd de cunoasterea legislatiei nationale; studiaza problematica europeana
in domeniul protectiei mediului, in scopul elaborarii strategiilor locale;

Afiseazéd/dezafiseaza anunfurile de mediu;

Organizeaza si participa la actiunile de ecologizare a a comunei Berceni;

Raspunde de respectarea prevederilor legale in privinta colectarii selective in cadrul Primaiei
comunei Berceni si a colectarii deseurilor menajere la nivel de comuna;

Urmareste ducerea la indeplinire a obligatiilor administratiilor publice locale privind protectia
mediului si a hotararilor referitoare la protectia mediului emise de Consiliul Local al comunei
Berceni;

Promoveaza o atitudine corespunzatoare fatd de comunitate in legatura cu importanta protectiei
mediului;

Verifica pe teren, solutioneaza si raspunde in termenul legal la toate adresele persoanelor fizice si
juridice (cereri, sesizari,reclamatii, note interne, etc.), conform atributiilor din legislata in vigoare;
Urmareste lansarea unor programe pentru dezvoltarea durabild a Comunei Berceni, in vederea
minimizarii impactului pe care dezvoltarea socio-economica locald il are asupra factorilor de
mediu si a sanatatii populatiei;

Elaboreaza Planul Local de Gestiune a Deseurilor si 1l actualizeaza atunci cand este cazul;
Urmareste si raspunde de realizarea masurilor si actiunilor prevazute in Planul de actiune pentru
protectia apelor impotriva poludrii cu nitrati proveniti din surse agricole;

Emite avize de principiu pentru infiintarea punctelor de colectare a materialelor reciclabile,
verificand in teren daca sunt indeplinite conditiile prevazute de lege;

Intocmeste referate, informiri si rapoarte de specialitate citre conducerea institutiei si/sau
Consiliul Local al comunei Berceni in vederea aducerii la cunostintd, promovarii si/sau aprobarii
studiilor, lucrarilor de investitii, sau proiecte referitoare la probleme de mediu;

Raspunde de centralizarea unor date si studii statistice, necesare unor raportari solicitate de
Consiliul Judetean, Directia de Statistica, sau alte organe administrative la nivel judetean sau
national;

Asigura reprezentarea din partea Primariei comunei Berceni in calitate de responsabil cu
asigurarea activitatii de reglementare pe probleme de protectia mediului si gospodarirea apelor in
timpul actiunilor activitatilor derulate, organizate, solicitate institutiei de autoritdtile cu atributii
de monitorizare, coordonare, indrumare, reglementare si control in domeniu (Agentia de Protectie
a Mediului, Garda de Mediu, etc);



Participa la sedintele si intrunirile ce au ca tema masuri de protectia mediului organizate de
Primaria comunei Berceni sau alte institutii non/guvernamentale;

Initiaza si urmareste campaniile pentru colectarea DEEE-urilor de pe raza comunei Berceni;
Participa la dezbaterile publice pe domeniile de activitate;

Sa fie cinstit, loial si disciplinat, dand dovada in toate imprejurarile de o atitudine civilizata si
corecta fatd de toate persoanele cu care vine in contact;

Responsabilitati pe linie de securitate si sanatate in munca:

1.

W

10.

11.

12.
13.

14.

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 situatic 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:

1.

2.

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;



10.

11.

12.

13.

14.

15.

16.

17.

18.

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.L
organizate in cadrul organizatiei;

Sa participe neconditionat la simularile/exercitiile pe linie de Situatii de Urgenta, P.S.L.
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 sd impiedice accesul oricdrui alt salariat la canalele de accesare a
datelor personale disponibile pe computerul societdtii cu ajutorul céruia 1si desfasoara activitatea;

- S& 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 cat si in ce
priveste depunerea lor in locurile si in conditiile stabilite in procedurile de lucru;

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

- Nu va divulga niménui datele cu caracter personal la care are acces, atat in mod nemijlocit cat si,
eventual, Tn mod mediat, cu exceptia situatiilor In care comunicarea datelor cu caracter personal se
regdseste n 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 societatii, cu exceptia situatiilor in care aceastd activitate se regdseste in atributiile
sale de serviciu sau a fost autorizata de catre superiorul sau ierarhic;

- Nu va transmite pe suport informatic si nici pe un altfel de suport date cu caracter personal catre
sisteme informatice care nu se afla sub controlul societitii sau care sunt accesibile in afarad societatii,
inclusiv stick-uri usb, hdd, discuri rigide, casute de e-mail, foldere accesibile via ftp 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 sesizdri si consemnarea: sesizdrilor A.N.I. formulate de institutie;
Cazuri in care A.N.I. a emis rapoarte de evaluare prin care s-a constatat incalcarea regimului juridic
al incompatibilitatilor; masurile administrative luate de institutie cu privire la persoanele gasite in
incompatibile de catre A.N.I. pentru care starea de incompatibilitate a rdmas definitiva prin decizia
instantei sau prin necontestarea raportului de evaluare; sesizari primite de institutie de la terte
persoane cu privire la existenta unei incompatibilititi; masuri administrative adoptate prin
inlaturarea cauzelor sau circumstantelor care au favorizat incdlcarea normelor privind
incompatibilitatile;

Intocmirea raportului anual privind incompatibilititile de la nivelul institutiei;

Adoptarea unei proceduri interne privind incompatibilitatile de la nivelul institutiei;

Organizarea unor intalniri cu personalul institutiei, pentru prezentarea legislatiei In domeniul
incompatibilitatilor, a unor spete relevante din activitatea A.N.I., precum si indrumarea angajatilor
cu privire la posibilitatea de a cere puncte de vedere de la A.N.I. pentru situatii neclare, in vederea
evitdrii unor potentiale incompatibilitéti, etc.

Atributii generale:

L.

Nownbkwd

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.
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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 : CONSILIER
2. Clasa:1I
3. Grad profesional : PRINCIPAL
4. Vechime in specialitate : 5 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.
¢) Relatii de control: -

d) Relatii de reprezentare: -

2. Sfera relationala externa:

a) cu autoritati si institutii publice: Trezoreria Ilfov, Institutia Prefectului Judetului Ilfov, Consiliul
Judetean Ilfov si alte institutii publice;

b) cu organizatii internationale: -

¢) 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 cunostinta de catre ocupantul postului:

1. Numele si prenumele:
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Intocmit:

1. Numele si prenumele: HAIDUCU GHEORGHE

2. Functia: SECRETAR GENERAL UAT
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INSTITUTIA PRIMARULUI COMUNEI BERCENI Aprob,
PRIMAR
COMPARTIMENT FINANCIAR - CONTABIL COVRIGEA GHEORGHE

Fisa postului
Nr. /2023

Informatii generale privind postul:
1. Denumirea postului: REFERENT, CLASA III, GRAD PROFESIONAL SUPERIOR
2. Nivelul postului: Executie
3. Scopul principal al postului: Indeplinirea atributiilor in conformitate cu prevederile legale in domeniu
in vigoare;
Conditii specifice pentru ocuparea postului:
1. Studii de specialitate: studii medii liceale, finalizate cu diploma de bacalaureat;
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:
- aplica dispozitiile Codului fiscal si a normelor de aplicare a acestuia cu modificarile si

completarile ulterioare si a Codului de procedura fiscal;

- realizeaza activitatea de constatare si stabilire a impozitelor si taxelor datorate bugetului
local de catre persoanele juridice: impozitul pe cladiri si terenuri, taxa pentru folosirea
terenurilor proprietate de stat in alte scopuri decdt pentru agriculturd sau silvicultura,
impozit asupra mijloacelor de transport, taxa pentru folosirea mijloacelor de publicitate,
afisaj si reclama, impozitul pe spectacole, taxe speciale etc.;

- Intocmeste/raspunde la adresele transmise de alte institutii — Judecatorie, Birou Executor
Judecatoresc, Cabinet Individual de Insolventa;

- Intocmeste la cererea contribuabililor istoricul de rol fiscal pe baza documentelor existente
in arhiva institutiei si a evidentelor informatizate;

- exercitd controlul fiscal, verificdnd persoanele fizice posesoare de bunuri impozabile
asupra veridicitatii declaratiei de impunere, asupra modificarilor intervenite, actualizand
unde este cazul impunerile initiale si ludnd masuri pentru incasarea diferentelor de
impozite stabilite;




analizeaza, solutioneaza si opereazd in baza de date cererile de scutire de la plata
impozitelor si taxelor locale, in conformitate cu prevederile legale in domeniu;

constatd contraventiile si aplicd sanctiunile prevdazute de actele normative pentru
nedepunerea/depunerea peste termen a declaratiilor de impunere/incetare/modificare;
verificd cererile de restituire In numerar si documentele privind existenta plusului de
incasdri la unele debite din impozite si taxe, la care nu mai apar termene de platd si
opereaza in baza de date aceste restituiri;

intocmeste referatul de restituire pentru sumele platite de catre contribuabil, in plus sau
eronat, la bugetul local;

analizeaza cererile de eliberare a certificatelor de atestare fiscald pentru personae fizice si
intocmeste certificate de atestare fiscala pentru persoane fizice;

analizeaza si solutioneaza contestatiile pentru impozitele si taxele stabilite;

consiliazd contribuabilii in vederea intocmirii declaratiilor de impunere si in orice alte
probleme in legatura cu impozitele si taxele locale colaboreaza cu celelalte birouri/servicii
din cadrul institutiei;

solicitd institutiilor abilitate informatii cu privire la datele de identificare ale
contribuabililor, inscriindu-le in baza de date;

transfera organelor competente, dosarele de impunere pentru mijloace de transport ale
contribuabililor care si-au schimbat domiciliul in altd localitate;

- sprijind recuperarea debitelor restante din impozite si taxe locale;

repartizeaza corespondenta care este de competenta domeniului;

urmareste Inregistrarea cronologicd si sistematicd, prelucrarea si pastrarea documentelor
contabile;

asigura masurile necesare pentru aplicarea normelor legale privind intocmirea, manipularea,
circulatia si pastrarea documentelor cu regim special;

urmareste si asigura efectuarea obligatiilor de platd conform prevederilor legale;

elaboreaza si intocmeste diverse documentatii, rapoarte, ce stau la baza proiectelor de hotarari cu
continut economico-financiar;

asigura suport pentru intocmirea situatiilor financiare anuale (bilant, contul de profit si pierdere si
notele explicative);

asigurd suport pentru tinerea contabilitatii financiare a institutiei;

asigura suport pentru Intocmirea raportarilor pentru Institutul National de Statistica;

organizeaza, asigurd si ia masuri pentru gospodarirea judicioasd a bunurilor materiale din
inzestrare, cresterea eficientei utilizarii acestora si inlaturarea oricaror forme de risipa;
asigurd pastrarea §i conservarea patrimoniului imobiliar al institutiei, prin mentinerea
durabilitatii, functionalittii si sigurantei in exploatare a constructiilor;

asigurd mentinerea curateniei in locatiile existente la sediul institutiei si celelalte
suprafete aflate in administrarea institutiei;

urmareste respectarea principiilor contabile si ale evaludrii patrimoniului public si privat al
comunei Berceni (prudentei, permanentei metodelor, continuitatii activitatii, independentei
exercitiului, intangibilitatii bilantului de deschidere, necompensarii);

intocmeste, la cerere, rapoarte si informari privind activitatea financiar-contabila;



are obligatia de a pastra confidentialitatea informatiilor la care are acces ca urmare a exercitarii
atributiilor de serviciu; nerespectarea atrage raspunderea potrivit legii;

verificd periodic casieria institutiei, intocmeste procesul verbal de constatatere si il prezintd
ordonatoriului principal de credite;

sd fie cinstit, loial si disciplinat, dand dovada in toate imprejurarile de o atitudine civilizatd si
corectd fatd de toate persoanele cu care vine in contact;

Responsabilitati pe linie de securitate si sanatate in munca:

1.

98]

10.

11.

12.
13.

14.

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 situatic 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:

1.

2.

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;



10.

11.

12.

13.

14.

15.

16.

17.

18.

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.L
organizate in cadrul organizatiei;

Sa participe neconditionat la simularile/exercitiile pe linie de Situatii de Urgenta, P.S.L.
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 sd impiedice accesul oricdrui alt salariat la canalele de accesare a
datelor personale disponibile pe computerul societdtii cu ajutorul céruia 1si desfasoara activitatea;

- S& 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 cat si in ce
priveste depunerea lor in locurile si in conditiile stabilite in procedurile de lucru;

- Nu va divulga nimanui si nu va permite nimanui 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 nimanui datele cu caracter personal la care are acces, atat in mod nemijlocit cat si,
eventual, Tn mod mediat, cu exceptia situatiilor in care comunicarea datelor cu caracter personal se
regaseste n 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 societatii, cu exceptia situatiilor in care aceastd activitate se regdseste in atributiile
sale de serviciu sau a fost autorizata de catre superiorul sau ierarhic;

- Nu va transmite pe suport informatic si nici pe un altfel de suport date cu caracter personal catre
sisteme informatice care nu se afla sub controlul societatii sau care sunt accesibile 1n afara societatii,
inclusiv stick-uri usb, hdd, discuri rigide, casute de e-mail, foldere accesibile via ftp 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 sesizdri si consemnarea: sesizdrilor A.N.I. formulate de institutie;
Cazuri in care A.N.I. a emis rapoarte de evaluare prin care s-a constatat incalcarea regimului juridic
al incompatibilitatilor; masurile administrative luate de institutie cu privire la persoanele gasite in
incompatibile de catre A.N.I. pentru care starea de incompatibilitate a ramas definitiva prin decizia
instantei sau prin necontestarea raportului de evaluare; sesizari primite de institutie de la terte
persoane cu privire la existenta unei incompatibilititi; masuri administrative adoptate prin
inlaturarea cauzelor sau circumstantelor care au favorizat incdlcarea normelor privind
incompatibilitatile;

Intocmirea raportului anual privind incompatibilititile de la nivelul institutiei;

Adoptarea unei proceduri interne privind incompatibilitatile de la nivelul institutiei;

Organizarea unor intalniri cu personalul institutiei, pentru prezentarea legislatiei In domeniul
incompatibilitatilor, a unor spete relevante din activitatea A.N.I., precum si indrumarea angajatilor
cu privire la posibilitatea de a cere puncte de vedere de la A.N.I. pentru situatii neclare, in vederea
evitdrii unor potentiale incompatibilitéti, etc.

Atributii generale:

L.

Nownbkwbd

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.
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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 : REFERENT
2. Clasa: Il
3. Grad profesional : SUPERIOR
4. Vechime in specialitate : 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.
¢) Relatii de control: -

d) Relatii de reprezentare: -

2. Sfera relationala externa:

a) cu autoritati si institutii publice: Trezoreria Ilfov, Institutia Prefectului Judetului Ilfov, Consiliul
Judetean Ilfov si alte institutii publice;

b) cu organizatii internationale: -

¢) 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 cunostinta de catre ocupantul postului:

1. Numele si prenumele:

PZRESTS) 1111 T S
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Intocmit:

1. Numele si prenumele: HAIDUCU GHEORGHE

2. Functia: SECRETAR GENERAL UAT
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