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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 în domeniu 
în vigoare;  
Conditii specifice pentru ocuparea postului: 
1. Studii de specialitate: studii universitare de licență 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:  

- Organizează, coordonează și răspunde de desfășurarea în mod eficient a activității din cadrul 
compartimentului Protecția mediului și programe de dezvoltare locală în conformitate cu 
dispozițiile legale in vigoare; 

- Aplică legislația privind respectarea, la nivel local, a prevederilor de protecție ale mediului; 
- Răspunde de respectarea legislației în domeniul colectării selective și a gestionării deșeurilor la 

nivel local; 
- Iniţiază măsuri administrative la nivel local pentru reducerea poluării atmosferice în concordanţă 

cu politicile de protecţie a atmosferei cuprinse în strategia de dezvoltare locală; 
- Răspunde la nivelul comunei de punerea în aplicare a programului integrat de gestionare a 

calității aerului în vederea reducerii valorii limită; 
- Elaborează instrucţiuni pentru agenţii economici, instituţii şi populaţie privind modul de 

gestionare a deşeurilor la nivel local; 
- Inițiază și răspunde de desfășurarea activităților de protecție a mediului la nivel local; 
- Primește şi rezolvă corespondența specifică domeniului de activitate; 
- Informează conducătorul instituției asupra problemelor de mediu ivite la nivelul comunei și 

propune măsuri de remediere; 

  
INSTITUTIA PRIMARULUI COMUNEI BERCENI 

 
COMPARTIMENT MEDIU, ADMINISTRAREA 

DOMENIULUI PUBLIC ȘI PRIVAT 

 
Aprob, 

PRIMAR 
COVRIGEA GHEORGHE 
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- Colaborează cu organizaţiile neguvernamentale în vederea implementării de proiecte comune, pe 
teme privid protecția mediului; 

- Colaborează cu instituţiile abilitate (Agenţia de Protecţia Mediului Ilfov, Comisariatul Judeţean 
Ilfov al Gărzii de Mediu, Direcţia de Sănătate Publică, Oficiul pentru Protecţia Consumatorilor) 
în efectuarea unor controale tematice, la agenţi economici ce işi desfăşoară activitatea pe raza 
comunei; 

- Participă, în urma invitaţiilor, la seminarii şi dezbateri pe teme de mediu, sănătate şi dezvoltare și 
promovare locală; 

- Participă la comisiile de analiză tehnică, înfiinţate în baza Ordinului Prefectului, pentru avizarea 
diferitelor documentaţii; 

- Răspunde, cu promptitudine, solicitărilor venite din partea organismelor abilitate, în scopul 
diminuării efectelor unor poluări accidentale; 

- Se preocupă în permanenţă de cunoaşterea legislaţiei naţionale; studiază problematica europeană 
în domeniul protecției mediului, în scopul elaborării strategiilor locale; 

- Afişează/dezafișează anunţurile de mediu; 
- Organizează și participă la acțiunile de ecologizare a a comunei Berceni; 
- Răspunde de respectarea prevederilor legale în privința colectării selective în cadrul Primăiei 

comunei Berceni şi a colectării deşeurilor menajere la nivel de comună; 
- Urmăreşte ducerea la îndeplinire a obligaţiilor administraţiilor publice locale privind protecţia 

mediului şi a hotărârilor referitoare la protecţia mediului emise de Consiliul Local al comunei 
Berceni; 

- Promovează o atitudine corespunzătoare faţă de comunitate în legătură cu importanţa protecţiei 
mediului; 

- Verifică pe teren, soluţionează şi răspunde în termenul legal la toate adresele persoanelor fizice şi 
juridice (cereri, sesizări,reclamaţii, note interne, etc.), conform atribuţiilor din legislaţa în vigoare; 

- Urmăreşte lansarea unor programe pentru dezvoltarea durabilă a Comunei Berceni, în vederea 
minimizării impactului pe care dezvoltarea socio-economică locală îl are asupra factorilor de 
mediu şi a sănătăţii populaţiei; 

- Elaborează Planul Local de Gestiune a Deşeurilor şi îl actualizează atunci când este cazul; 
- Urmarește si răspunde de realizarea măsurilor și acțiunilor prevăzute în Planul de acţiune pentru 

protecţia apelor împotriva poluării cu nitraţi proveniţi din surse agricole; 
- Emite avize de principiu pentru înființarea punctelor de colectare a materialelor reciclabile, 

verificând în teren dacă sunt îndeplinite condiţiile prevăzute de lege; 
- Întocmeşte referate, informări şi rapoarte de specialitate către conducerea instituţiei şi/sau 

Consiliul Local al comunei Berceni în vederea aducerii la cunoştinţă, promovării şi/sau aprobării 
studiilor, lucrărilor de investiţii, sau proiecte referitoare la probleme de mediu; 

- Răspunde de centralizarea unor date și studii statistice, necesare unor raportări solicitate de 
Consiliul Județean, Directia de Statistică, sau alte organe administrative la nivel judeţean sau 
national; 

- Asigură reprezentarea din partea Primăriei comunei Berceni în calitate de responsabil cu 
asigurarea activității de reglementare pe probleme de protecția mediului și gospodărirea apelor în 
timpul acțiunilor activităților derulate, organizate, solicitate instituţiei de autoritățile cu atribuții 
de monitorizare, coordonare, îndrumare, reglementare și control în domeniu (Agenția de Protecție 
a Mediului, Garda de Mediu, etc); 
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- Participă la şedinţele şi întrunirile ce au ca temă măsuri de protecţia mediului organizate de 
Primăria comunei Berceni sau alte instituţii non/guvernamentale; 

- Inițiază și urmărește campaniile pentru colectarea DEEE-urilor de pe raza comunei Berceni; 
- Participă la dezbaterile publice pe domeniile de activitate; 
- 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. 

 
 
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; 
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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: 
- 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; 
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- 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. 

 
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. 
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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 : I 
3. Grad profesional : PRINCIPAL 
4. Vechime în 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. 
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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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 în domeniu 
în vigoare;  
Conditii specifice pentru ocuparea postului: 
1. Studii de specialitate: studii medii liceale, finalizate cu diplomă 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:  

- aplică dispozițiile Codului fiscal și a normelor de aplicare a acestuia cu modificările și 
completările ulterioare și a Codului de procedură fiscal; 

- realizează activitatea de constatare și stabilire a impozitelor și taxelor datorate bugetului 
local de către persoanele juridice: impozitul pe clădiri și terenuri, taxa pentru folosirea 
terenurilor proprietate de stat în alte scopuri decât pentru agricultură sau silvicultură, 
impozit asupra mijloacelor de transport, taxa pentru folosirea mijloacelor de publicitate, 
afișaj și reclamă, impozitul pe spectacole, taxe speciale etc.; 

- întocmește/răspunde la adresele transmise de alte instituții – Judecătorie, Birou Executor 
Judecătoresc, Cabinet Individual de Insolvență; 

- întocmește la cererea contribuabililor istoricul de rol fiscal pe baza documentelor existente 
în arhiva instituției și a evidențelor informatizate; 

- exercită controlul fiscal, verificând persoanele fizice posesoare de bunuri impozabile 
asupra veridicității declarației de impunere, asupra modificărilor intervenite, actualizând 
unde este cazul impunerile inițiale și luând măsuri pentru încasarea diferențelor de 
impozite stabilite; 

  
INSTITUTIA PRIMARULUI COMUNEI BERCENI 

 
COMPARTIMENT  FINANCIAR – CONTABIL 

 
Aprob, 

PRIMAR 
COVRIGEA GHEORGHE 
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- analizează, soluționează și operează în baza de date cererile de scutire de la plata 
impozitelor și taxelor locale, în conformitate cu prevederile legale în domeniu; 

- constată contravențiile și aplică sancțiunile prevăzute de actele normative pentru 
nedepunerea/depunerea peste termen a declarațiilor de impunere/încetare/modificare; 

- verifică cererile de restituire în numerar și documentele privind existența plusului de 
încasări la unele debite din impozite și taxe, la care nu mai apar termene de plată și 
operează în baza de date aceste restituiri; 

- întocmește referatul de restituire pentru sumele plătite de către contribuabil, în plus sau 
eronat, la bugetul local; 

- analizează cererile de eliberare a certificatelor de atestare fiscală pentru personae fizice și 
întocmește certificate de atestare fiscală pentru persoane fizice; 

- analizează și soluționează contestațiile pentru impozitele și taxele stabilite; 
- consiliază contribuabilii în vederea întocmirii declarațiilor de impunere și în orice alte 

probleme în legătură cu impozitele și taxele locale colaborează cu celelalte birouri/servicii 
din cadrul instituției; 

- solicită instituțiilor abilitate informații cu privire la datele de identificare ale 
contribuabililor, înscriindu-le în baza de date; 

- transferă organelor competente, dosarele de impunere pentru mijloace de transport ale 
contribuabililor care și-au schimbat domiciliul în altă localitate; 

- sprijină recuperarea debitelor restante din impozite și taxe locale; 
- repartizează corespondența care este de competența domeniului; 
- urmăreşte înregistrarea cronologică şi sistematică, prelucrarea şi păstrarea documentelor 

contabile; 
- asigură măsurile necesare pentru aplicarea normelor legale privind întocmirea, manipularea, 

circulația și păstrarea documentelor cu regim special; 
- urmărește și asigură efectuarea obligațiilor de plată conform prevederilor legale; 
- elaborează și întocmește diverse documentații, rapoarte, ce stau la baza proiectelor de hotărâri cu 

conținut economico-financiar; 
- asigură suport pentru întocmirea situațiilor financiare anuale (bilanț, contul de profit și pierdere și 

notele explicative); 
- asigură suport pentru ținerea contabilității financiare a instituției; 
- asigură suport pentru întocmirea raportărilor pentru Institutul Național de Statistică; 
- organizează, asigură şi ia măsuri pentru gospodărirea judicioasă a bunurilor materiale din 

înzestrare, creşterea eficienţei utilizării acestora şi înlăturarea oricăror forme de risipă; 
- asigură păstrarea şi conservarea patrimoniului imobiliar al instituţiei, prin menţinerea 

durabilităţii, funcţionalităţii şi siguranţei în exploatare a construcţiilor; 
- asigură menţinerea curăţeniei în locaţiile existente la sediul instituţiei şi celelalte 

suprafeţe aflate în administrarea instituţiei; 
- urmarește respectarea principiilor contabile și ale evaluării patrimoniului public și privat al 

comunei Berceni (prudentei, permanentei metodelor, continuitatii activitatii, independentei 
exercitiului, intangibilitatii bilantului de deschidere, necompensarii); 

- întocmește, la cerere, rapoarte și informări privind activitatea financiar-contabilă; 
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- are obligatia de a păstra confidențialitatea informațiilor la care are acces ca urmare a exercitării 
atribuțiilor de serviciu; nerespectarea atrage răspunderea potrivit legii; 

- verifică periodic casieria institutiei, întocmește procesul verbal de constatatere și îl prezintă 
ordonatoriului principal de credite; 

- 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. 

 
 
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; 
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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: 
- 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; 
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- 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. 

 
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. 
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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 : III 
3. Grad profesional : SUPERIOR 
4. Vechime în 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. 
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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