PRIMARIA COMUNEI COPACENI Aprob,

Primar
MARIN IONUT

FISA POSTULUI

A. Informatii generale privind postul

1. Nivelul postului * : EXECUTIE

2. Denumirea postului : PAZNIC — Compartiment Monitorizare Unititi de imfi;ﬁmﬁnt (COD COR
962907)

3. Gradul/Treapta profesional/profesionali ; --

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

B. Conditii specifice pentru ocuparea postului
1. Studii de specialitate ** : studii medii/generale
Perfectiondri (specializiri) : calificare agent de securitate.

21
. Cunostinte de operare/programare pe calculator (necesitate si nivel): ---

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

. Abilitati, calititi si aptitudini necesare: ---

. Cerinte specifice®**: -—

. Competenta managerialad**** (cunostinte de management, caliti{i si aptitudini manageriale): ---

NNV AW

. Atributii postului :

s cunoasca locurile si punctele vulnerabile de pe raza postului pentru a preveni producerea oriciror
fapte de natura sa aduci prejudicii sau deranjarea ordinei si linigtei cetdteanului;

sd pazeasca bunurile publice si sa asigure integritatea acestora;

sd opreascd si s# legitimize persoanele despre care exista indiciii ¢i au sdvarsit infractiuni sau alte
fapte ilicite pe raza postului incredintat, in cazul infractiunilor flagrante s opreasca si si predea
politiei pe faptuitor, bunurile sau valorile care fac obiectul infractiunii sau al altor fapte ilicite, luand
mdsuri pentru conservarea ori paza lor, intocmind totodati un process-verbal despre luarea acestor
masuri;

in caz de avarii produse la instalatii, conducte sau rezervoare de apd, combustibil ori de substante
chimice, la retelele electrice sau telefonice i in orice alte imprejurdri care sunt de naturi si produci
pagube, si aducd de indati la cunostinta celor in drept asemenea evenimente si sd ia primele misuri
pentru limitarea consecintelor evenimentului;

sa respecte consemnul general si particular al postului de pazi;

sd execute intocmai dispozitiile sefilor ierarhici, cu exceptia celor vadit ilegale si si fie respectuos
in raporturile de serviciu;

s execute orice alte sarcini care i-au fost incredintate, potrivit planului de pazi;



— sa foloseascd timpul de munci exclusiv pentru indeplinirea sarcinilor de serviciu, in acest sens, nu
se ocupd in timpul de muncd de activitati care nu sunt cuprinse in atributiile si indatoririle sale ori
nu sunt dispuse de sefi ierarhici

— sd aibd capacitatea de organizare a locului de munca;

— sd participe activ la rezolvarea sarcinilor echipeij;

— sa fie cinstit, loial si disciplinat, dand dovadi in toate imprejurdrile de o atitudine civilizati si
corectd fatd de toate persoanele cu care vine in contact;

— nu paraseste locul de munca decét in cazuri deosebite si numai cu aprobarea sefului ierarhic;

— nu va veni la muncd obosit sau sub influenta alcoolului, drogurilor, medicamentelor etc. care reduc

capacitatea de conducere;

Responsabilititi in prevenirea si stingerea incendiilor: ~

- S cunoasci i si respecte misurile de apirare impotriva incendiilor, stabilite de superiorul sau
ierarhic;

- Sa intretind i sd foloseascd, in scopul pentru care au fost realizate, dotirile pentru apérarea
impotriva incendiilor, puse la dispozitia organizatiei;

- Si respecte normele de aparare impotriva incendiilor, specifice activititilor pe care le organizeazi
sau le desfisoari;

- S& aducd la cunostinta superiorului sau ierarhic orice defectiune tehnicd ori alti situatie care
constituie pericol de incendiu.

- Sa respecte regulile si masurile de apirare impotriva incendiilor, aduse la cunostintd, sub orice
formai;

- Sa utilizeze materialele produsele si echipamentele, potrivit instructiunilor tehnice;

- Sa nu efectueze manevre nepermise sau modificiri neautorizate ale sistemelor si instalatiilor de
apérare impotriva incendiilor;

- S& comunice, imediat dup3 constatare, conducitorului locului de munci orice incilcare a normelor
de apdrare impotriva incendiilor sau a oricirei situatii stabilite de acesta ca fiind un pericol de
incendiu, precum si orice defectiune sesizati la sistemele si instalatiile de apdrare impotriva
incendiilor;

-S4 coopereze cu lucritorii desemnati de primar, dupa caz, respectiv cu cadrul tehnic cu atributii n
domeniul apdrarii impotriva incendiilor, in vederea realizirii masurilor de apdrare impotriva
incendiilor;

- Sd actioneze, in conformitate cu procedurile stabilite la locul de munca, in cazul aparitiei oricarui
pericol iminent de incendiu;

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

- S& respecte reglementarile tehnice i dispozitiile de apirare impotriva incendiilor si sd nu
primejduiascd prin deciziile i faptele lor, viata, bunurile si mediul;

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

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

- In caz de incendiu si acorde ajutor, cand si ct este rafional posibil, semenilor aflati in pericol sau
in dificultate, din proprie initiativd ori la solicitarea victimei, a reprezentantilor autorititilor
administratiei publice, precum si a personalului serviciilor de urgentd;

- Sa anunte prin orice mijloc serviciile de urgents, si si ia masuri, dupa posibilitatile sale, pentru
limitarea i stingerea incendiului;



- Sa cunoascd mésurile de prim ajutor si evacuare in cazul unor situatii de urgenti si si le aplice

imediat in caz de accident;

- S& informeze autoritatile sau serviciile de urgenti abilitate, prin orice mijloace, inclusiv telefonic,

prin apelarea numdrului 112, despre iminenta producerii saw producerea oricirei situatii de urgents
despre care iau cunostinta.

Protectia datelor cu caracter personal :
- 4 péstreze 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;

- 8@ interzicd in mod efectiv si sa impiedice accesul oricirui alt salariat la canalele de accesare a

datelor personale disponibile pe computerul societitii cu ajutorul cdruia isi desfisoars activitatea;

- S& manipuleze datele cu caracter personal stocate pe suport fizic la care are acces in virtutea

atributiilor sale cu cea mai mare precautie, atit in ce priveste conservarea suporturilor ct si in ce
priveste depunerea lor in locurile i in conditiile stabilite in procedurile de lucru;

- Nu va divulga niménui $i nu va permite nimanui sa ia cunostinta de parolele si mijloacele tehnice de

acces in sistemele informatice pe care le utilizeazi in desfisurarea atributiilor de serviciu;

Nu va divulga nimanui datele cu caracter personal la care are acces, atit in mod nemijlocit cat si,
eventual, in mod mediat, cu exceptia situatiilor in care comunicarea datelor cu caracter personal se
regéseste in atributiile sale de serviciu sau a fost autorizati de citre superiorul sau ierarhic;

Nu va copia pe suport fizic niciun fel de date cu caracter personal disponibile in sistemele
informatice ale societitii, cu exceptia situatiilor in care aceasti activitate se regiseste in atributiile
sale de serviciu sau a fost autorizaté de citre superiorul sau ierarhic;

- Nu va transmite pe suport informatic i nici pe un altfel de suport date cu caracter personal citre

sisteme informatice care nu se afld sub controlul societitii sau care sunt accesibile in afard
societatii, inclusiv stick-uri usb, hdd, discuri rigide, cisute de e-mail, foldere accesibile via ftp sau
orice alt mijloc tehnic.

Atributii generale:

Respectd prevederile cuprinse in ROF si ROL

indeplineste sarcinile ce i revin conform figei postului.

Respecti disciplina muncii.

Respectd masurile de securitate si sinitate a muncii in institutie.

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

Asigurd securitatea datelor si pastreazi secretul de serviciu,

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

Atributii specifice controlului intern managerial:

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

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

in cazul in care 1dcnuﬁ<.a un risc, competeazd si transmite formularul de alerti de risc ofiterului/
responsabllulul cu riscurile;

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

Aplicd politica de sigurantd a datelor la nivelul compartimentului;

Asigurd arhivarea si pistrarea documentelor;



. - Are obligatia s3 pastreze secretul de stat, secretul de serviciu, precum si confidentialitatea in
legiturd cu faptele, informatiile sau documentele de care ia cunogtiin{d in exercitarea atributiilor
functiei, cu exceptia informatiilor de interes public;

- Are obligaia respectdrii Intocmai a regimului juridic al conflictului de interese si al
incompatibilitatilor, stabilite potrivit legii si procedurilor interne;

- Indeplineste si alte atributii previzute de lege sau insircindri stabilite de cdtre conducerea
institutiei (Primar, Viceprimar, Secretar);

- Raspunde administrativ, disciplinar sau penal'dupa caz, pentru neindeplinirea sarcinilor ce 1i revin
sau nerespectarea legislatiei in vigoare;

7D, Sfera relationali a titularului postului

1. Sfera relational interni:

a) Relatii ierarhice :

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

- superior pentru : nu este cazul

b) Relatii functionale : cu toate compartimentele din structura organizatorici a Primériei Copaceni
¢) Relatii de control : ---

d) Relatii de reprezentare : ---

2. Sfera relationald extern3 :

b) cu organizatii internationale :
¢) cu persoane juridice private :
3. Delegarea de atributii si competenti ***** ; {n cazul concediilor de orice fel precum si in alte cazuri

speciale, atributiile sunt preluate de citre o persoand desemnati de seful ierarhic

E. Intocmit de :
1. Numele si prenumele: STANCU DANIELA
2. Functia: SECRETAR GENERAL U.A.T.

BuSEMNAULA e ettt et ————————————. e ————————— s

4. Data intocmirii .QT(QVKMM .....................................

F. Luat la cunostinti de citre ocupantul postului
1. Numele si prenumele: CRAIU MIHAI

2. SEMIALUNA ceovverruernersssirsesssesiesenseeranasesesseesseressenennnssssssmnnnnssesssssssssnnnnmmnnnnnnnnesesoss
3. Data smvsmmissiisssesiipiinsag e S R e R R
G. Contrasemneazi : /

1. Numele si prenumele: MARINIONEUT '

2. Functia PRIMAR = Y g

2. Semniitura a ..4_?%?'\-{" ........................................ cansaRnapasan
3. Data...... @,Qﬂl’l«Q A S e ——



- Are obligatia si pastreze secretul de stat, secretul de serviciu, precum si confidentialitatea in
legaturd cu faptele, informatiile sau documentele de care ia cunostiinti in exercitarea atributiilor
functiei, cu exceptia informatiilor de interes public; -

- Are obligajia respectdrii intocmai a regimului juridic al conflictului de interese si al
incompatibilitiilor, stabilite potrivit legii si procedurilor interne;

- fndeplineste si alte atribufii previzute de lege sau insirciniri stabilite de ciitre conducerea
institutiei (Primar, Viceprimar, Secretar);

- Réspunde administrativ, disciplinar sau penal dupi caz, pentru neindeplinirea sarcinilor ce 1i revin
sau nerespectarea legislatiei in vigoare;

D. Sfera relationali a titularului postului

1. Sfera relationali interna:

a) Relatii ierarhice :

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

- superior pentru : nu este cazul

b) Relatii functionale : cu toate compartimentele din structura organizatorici a Primériei Copiceni
¢) Relatii de control : ---

d) Relatii de reprezentare : ---

2. Sfera relationals externi :

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

b) cu organizatii internationale :

¢) cu persoane juridice private :

3. Delegarea de atributii si competentii ***** ; in cazul concediilor de orice fel precum si in alte cazuri
speciale, atributiile sunt preluate de citre o persoand desemnati de seful ierarhic

E. Intocmit de :

1. Numele si prenumele: STANCU DANIELA

2. Functia: SECRETAR GENERAL U.A.T.

3. SEMIDALUIA ceveeeeeeseasmamsmsnns ettt e e e
4. Data intocmirii o

F. Luat la cunostinti de ciitre ocupantul postului

1. Numele si prenumele: CRAIU MIHAI

2. SOMIBELUID coveeeeee s et s e n e e te e e e e e e e s e e
B DIALR eeeaeeersesenssmssissssssee e et ettt

G. Contrasemneazi :
1. Numele si prenumele: MAR]
2. Functia PRIMAR

2. Semnitura .................. :
3. Data ...........5555 0 remmrReerel ‘;‘-;-.L.;lh{.f.q--._..u}.'.-; .........................................................





