PRIMARIA COMUNEI COPACENI Aprob,
Primar
MARIN IONUT

FISA POSTULUI
Nr. 1/2025

A. Informatii generale privind postul

1. Nivelul postului * : EXECUTIE

2. Denumirea postului : INSPECTOR (D) — Compartiment Monitorizare Unititi de Invitamant
(COD COR 242203)

3. Gradul/Treapta profesional/profesionala : --

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

B. Conditii specifice pentru ocuparea postului

. Studii de specialitate ** : studii superioare absolvite cu diploma de licenta sau echivalenta
. Perfectionari (specializari) : --

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

. Limbi straine (necesitate si nivel) cunoscute: ---

. Abilitati, calitati si aptitudini necesare: ---

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

C. Atributii postului :

- Tnsusirea legislatiei referitoare la activitatea din domeniul compartimentului;

- Cunoasterea in detaliu a hotararilor adoptate de Consiliul local Copaceni, a dispozitiilor primarului
care au caracter normativ, a normelor §i regulamentelor interioare;

- Colaborarea permanentd cu colegii din cadrul compartimentului si din cadrul celorlalte
compartimente din aparatul de specialitate al primariei comunei Copaceni, in vederea indeplinirii
corespunzatoare a sarcinilor de serviciu (in acest sens, pentru rezolvarea lucrarilor repartizate de
catre seful compartimentului sau de cétre primar, functionarul public debutant va solicita sprijinul si
il va consulta pe indrumétorul de stagiu);

- Rezolva corespondenta repartizata compartimentului;

- Participarea la actualizarea registrului cu actele intrate In lucru compartimentului si termenele de
solutionare cu respectarea termenelor legale, sau chiar reducerea acestora;

- Urmarirea circuitului petitiilor si a cererilor de acces la informatii de interes public, in vederea
rezolvdrii lor cu respectarea termenelor si a prevederilor legale, precum si rezolvarea celorlalte acte
incredintate de catre superiorii ierarhici.

- Prezinta la cererea primarului rapoarte si informari privind activitatea desfasurata;

- Organizarea proprie a timpului de lucru pentru a-si putea desfasura activitatea, selectarea
informatiilor din actele normative si lucrarile de specialitate si valorificarea acestora pentru



solutionarea problemelor curente, instrumentarea dosarelor repartizate, rezolvarea cererilor si
lucrarilor repartizate.

Responsabilititi in prevenirea si stingerea incendiilor:

Sa cunoascd si sd respecte masurile de apdrare Tmpotriva incendiilor, stabilite de superiorul sau
lerarhic;

Sa intretind si sd foloseascd, in scopul pentru care au fost realizate, dotarile pentru apararea
impotriva incendiilor, puse la dispozitia organizatiei;

Sa respecte normele de aparare impotriva incendiilor, specifice activitatilor pe care le organizeaza
sau le desfasoara;

Sa aduca la cunostinta superiorului sau ierarhic orice defectiune tehnica ori alta situatie care
constituie pericol de incendiu.

Sa respecte regulile si masurile de aparare mpotriva incendiilor, aduse la cunostintd, sub orice
forma;

Sa utilizeze materialele produsele si echipamentele, potrivit instructiunilor tehnice;

Sa nu efectueze manevre nepermise sau modificdri neautorizate ale sistemelor si instalatiilor de
aparare impotriva incendiilor;

Sa comunice, imediat dupa constatare, conducatorului locului de munca orice incilcare a normelor
de aparare Tmpotriva 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 muncad, 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 reglementdrile 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 testdrile pe linie de Situatii de Urgentd, P.S.1. organizate
in cadrul organizatiei;

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

In caz de incendiu si 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 urgent;

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

Sa cunoascd masurile de prim ajutor si evacuare In cazul unor situatii de urgenta si sa le aplice
imediat n caz de accident;

Sa informeze autoritdtile 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.

Protectia datelor cu caracter personal :
- S& pastreze 1n conditii de strictete parolele si mijloacele tehnice de acces la datele cu caracter

personal pe care le prelucreaza in virtutea atributiilor sale de serviciu;



- Sé interzica in mod efectiv si sd impiedice accesul oricarui alt salariat la canalele de accesare a

datelor personale disponibile pe computerul societdtii cu ajutorul caruia isi 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 sa ia cunostintd de parolele si mijloacele tehnice de

acces 1n sistemele informatice pe care le utilizeaza in desfasurarea atributiilor de serviciu;

- Nu va divulga nimanui datele cu caracter personal la care are acces, atdt in mod nemijlocit cat si,

eventual, iTn mod mediat, cu exceptia situatiilor in care comunicarea datelor cu caracter personal se
regaseste 1n atributiile sale de serviciu sau a fost autorizata de cétre superiorul sau ierarhic;

-Nu va copia pe suport fizic niciun fel de date cu caracter personal disponibile in sistemele

informatice ale societdtii, 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 in afara
societatii, inclusiv stick-uri usb, hdd, discuri rigide, casute de e-mail, foldere accesibile via ftp sau
orice alt mijloc tehnic.

Atributii generale:

Respecta prevederile cuprinse in ROF si ROL

Indeplineste sarcinile ce ii revin conform fisei postului.

Respecta disciplina muncii.

Respecta masurile de securitate si sandtate 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.

Réspunde de integritatea patrimoniului incredintat, de modul de gestionare si utilizare al acestuia.
Raspunde de deterioarea instrumentelor si dispozitivelor de lucru, daca aceasta s-a produs din
culpa sa directa si anuntd imediat conducerea institutiei.

Atributii specifice controlului intern managerial:

Aplica si respecta OMFP nr. 600/2018 privind aprobarea Codului controlului intern managerial al
entitatilor publice;

Contribuie la elaborarea , dezvolatrea si actualizarea procedurilor specific de lucru;

In cazul in care identificd un risc, competeaza si transmite formularul de alerta de risc ofiterului/
responsabilului cu riscurile;

In cazul in care identifici o nereguld, competeazi si transmite formularul de alertd nereguli
ofiterului/responsabilului cu neregulile;

Aplica politica de siguranta a datelor la nivelul compartimentului;

Asigura arhivarea si pastrarea documentelor;

Are obligatia sd 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, cu exceptia informatiilor de interes public;

Are obligatia respectarii intocmai a regimului juridic al conflictului de interese si al
Indeplineste si alte atributii previzute de lege sau insircindri stabilite de citre conducerea
institutiei (Primar, Viceprimar, Secretar);

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



D. Sfera relationala a titularului postului

1. Sfera relationala interna:

a) Relatii ierarhice :

- subordonat fata de : Primar, Viceprimar, Secretar General al Comunei,

- superior pentru : nu este cazul

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

d) Relatii de reprezentare : ---

2. Sfera relationala externa :

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

b) cu organizatii internationale :

C) cu persoane juridice private :

3. Delegarea de atributii si competenti ***** : In cazul concediilor de orice fel precum si 1n alte cazuri
speciale, atributiile sunt preluate de catre o persoana desemnata de seful ierarhic

E. Tntocmit de :

1. Numele si prenumele:

2. Functia: VICEPRIMAR
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F. Luat la cunostinta de catre ocupantul postului

1. Numele si prenumele:
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G. Contrasemneaza :

1. Numele si prenumele: MARIN IONUT

2. Functia PRIMAR
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