





Anexa I

Art. 15, - din HG nr. 1336/2022

Poate ocupa un post vacant sau lemporar vacant persoana care indeplineste conditiile prevdzute de
Legea nr. 53/2003 - Codul muncii, republicatda, cu modificrile si completdrile ulterioare, si cerintele

specifice previzute la art. 542 alin, (1) 5i (2) din Ordonanta de urgenia a Guvernului nr. 57/2019 privind
Codul administrativ, cu modificdrile si completdrile ulterioare:

a) are cetdfenia romdnd sau cetdfenia unui alt stat membru al Uniynii Europene, a unui stat parte la

Acordul privind Spatiul Economic European (SEE) sau cetdtenia Confederatiei Elvetiene;

b) cunoaste limba roménd, scris $i vorbit;

¢) are capacitate de muncd in conformitate cu prevederile Legii nr. 53/2003 - Codul muncii, republicatd,
cu modificdrile §i completdrile ulterioare;

d) are o stare de sandtate corespunzdtoare postului pentru care candideazd, atestald pe baza adeveringei
medicale eliberate de medicul de Jamilie sau de unitdtile sanitare abilitate;

e) indeplineste conditiile de studii, de vechime in

specialitate si, dupd caz, alte conditii specifice potrivit
cerinfelor postului scos la concurs;

J) nu a fost condamnati definitiv pentru savdrgsirea unei infractiuni contra Securitdfii nationale, contra
auloritdfii, contra umanitdfii, infractiuni de corupfie sau de serviciu, infractiuni de Jals ori contra
infaptuirii justitiei, infractiuni sdvdrgite cu intenfie care ar Jace o persoand candidats la post
incompatibild cu exercitarea functiei contractuale peniru care candideazd, cu excepfia situatiei in care a
intervenit reabilitarea;

8) nu executd o pedeapsi complementard prin care i-a fost interzisd exercitarea dreptului de a ocupa
Junctia, de a exercita profesia sau meseria ori de a desfisura activitatea de care s-a Jolosit pentru
savdrsirea infractiunii sau fatd de aceasta nu s-q luat mdsura de sigurantd a interzicerii ocupdrii unei
Junctii sau a exercitdrii unei profesii;

h) nu a comis infractiunile previzute la art. 1 alin, (2) din Legea nr. 118/2019 privind Registrul national
automatizat cu privire la persoanele care au comis infractiuni sexuale, de exploatare a unor persoane sau
asupra minorilor, precum si pentru completarea Legii nr. 76/2008 privind organizarea si functionarea

Sistemului National de Date Genetice Judiciare, cu modificérile ulterioare, pentru domeniile previzute la
art. 35 alin. (1) lit. h).



Anexa IT
Art. 35, - din HG nr. 1336/2022

(1) Pentru inscrierea la concurs candidatii vor prezenta un dosar care va confine urmdtoarele documente:

a) formular de inscriere la concurs, conform modelului previzut la anexa nr. Z;

b) copia actului de identitate sau orice alt document care atestd identitatea, potrivit legii, aflate in termen
de valabilitate;

¢) copia certificatului de césdtorie sau a altui document prin care s-a realizat schimbarea de nume, dupd
cdz,

d) copiile documentelor care atestd nivelul studiilor i ale altor acte care atestd efectuarea unor

specializari, precum §i copiile documentelor care atests indeplinirea conditiilor specifice ale postului
solicitate de autoritatea sau institutia publica;

e) copia carnetului de muncd, a adeverintei eliberate de angajator pentru perioada lucratd, care sd ateste
vechimea in muncd si in specialitatea studiilor solicitate peniru ocuparea postului;

M certificat de cazier judiciar sau, dupd caz, extrasul de pe cazierul judiciar;

8) adeverintd medicald care si ateste starea de sénditate corespunzdtoare, eliberatd de cétre medicul de

Jamilie al candidatului sau de cdtre unitdfile sanitare abilitate cu cel mult 6 luni anterior deruldrii
concursului;

h) certificatul de integritate comportamentald din care sé reiasd cd nu s-au comis infractiuni previzute la
art. 1 alin. (2) din Legea nr. 118/2019 privind Registrul national automatizat cu privire la persoanele care
au. comis infractiuni sexuale, de exploatare a unor persoane sau asupra minorilor, precum si pentru
completarea Legii nr. 76/2008 privind organizarea §i functionarea Sistemului National de Date Genetice
Judiciare, cu modificirile ulterioare, pentru candidafii inscrisi pentru posturile din cadrul sistemului de
invdfamant, sdndtate sau protectie sociald, precum §i orice entitate publicd sau privatd a cirei activitate
presupune contactul direct cu copii, persoane in vdrstd, persoane cu dizabilitdfi sau alte categorii de
persoane vulnerabile ori care presupune examinarea Jizicd sau evaluarea psihologicd a unei persoane;

i) curriculum vitae, model comun european.

(2) Modelul orientativ al adeverintei mentionate la alin. (1) lit. e) este previzut in anexa nr. 3.

(3) Adeverinta care atestd starea de sindtate confine, in clar, numdrul, data, numele emitentului si
calitatea acestuia, in formatul standard stabilit prin ordin al ministrului sandtdtii. Pentru candidatii cu

dizabilitdfi, in situatia solicitdrii de adaplare rezonabild, adeverinta care atestd starea de séndtate trebuie
insofitd de copia certificatului de incadrare intr-un grad de handicap, emis in conditiile legii,

(4) Copiile de pe actele previzute la alin. (1) lit. b) -e), precum si copia certificatului de incadrare intr-un
grad de handicap prevazut la alin. (3) se prezintd insofite de documentele originale, care se certificd cu
menfiunea "conform cu originalul” de cdtre secretarul comisiei de concurs.

(3) Documentul previzut la alin. (1) lit. ) poate fi inlocuit cu o declaratie pe propria rdspundere privind
antecedentele penale. In acest caz, candidatul declarat admis la selectia dosarelor §i care nu a solicitat
expres la inscrierea la concurs preluarea informatiilor privind antecedentele penale direct de la
autoritatea sau institufia publicd competentd cu eliberarea certificatelor de cazier judiciar are obligatia de
a completa dosarul de concurs cu originalul documentului prevazut la alin. (1) lit. f), anterior datei de
susfinere a probei scrise si/sau probei practice. In situatia in care candidatul solicitd expres in Jormularul



de inscriere la concurs preluarea informatiilor direct de la autoritateq Sau institufia publicd competentd cu
eliberarea certificatelor de cazier Judiciar, extrasul de pe cazierul Judiciar se solicitd de cdtre autoritatea
Sau institutia publicd organizatoare a concursului, potrivit legii.

(6) Documentul previzut la alin. (1) lit. h) poate fi solicitat i de cdtre autoritatea sau institufia publicd
organizaltoare a concursului, cu acordul persoanei verificate, potrivit legii.

(7) In functie de decizia conducdtorului autoritdfii sau institutiei publice, dosarele de concurs se depun la
compartimentul resurse umane sau, dupd caz, la compartimentul care asigurd organizarea §i desfasurarea
concursului sau pot fi transmise de candidati prin Posta Romdnd, serviciul de curierat rapid, posta

electronicd sau platformele informatice ale autoritdtilor sau institufiilor publice induntrul termenului
prevazut la art. 34. .

(8) In situatia in care candidatii transmit dosarele de concurs prin Posta Romdnd, serviciul de curierat
rapid, posia electronicd sau platformele informatice ale institutiilor sau autoritdfilor publice, candidatii
primesc codul unic de identificare la o adresd de e-mail comunicald de cditre acestia si au obligafia de a se
prezenta la secretarul comisiei de concurs cu documentele prevdzute la alin. (1) lit. b) -e) in original,
pentru certificarea acestora, pe tot parcursul desfasurdrii concursului, dar nu mai térziu de data §i ora
organizdrii probei scrise/practice, dupd caz, sub sancfiunea neemiterii actului administrativ de angajare.

(9) Transmiterea documentelor prin posta electronicd sau prin platformele informatice ale autoritdtilor

sau institufiilor publice se realizeazi in format .pdf cu volum maxim de 1 MB, documentele fiind acceptate
doar in formd lizibild.

(10) Nerespectarea prevederilor alin. (7) $i (9), dupdi caz, conduce la respingerea candidatului.

(11) Prin raportare la nevoile individuale, candidatul cu dizabilitdti poate inainta comisiei de concurs, in

termenul prevdazut la art 34, propunerea sa privind instrumentele necesare pentru asigurarea
accesibilitdatii probelor de concurs.



£20T°60°90

IN[NSINOUOD [e [euly IN[nIe)|nNZal Bareslyy

[l

VILVZINVOYO 14 VA 4D INTNSANINOD V EIHVHI]SY:ISH(I 44 TRAVANATVD

III vxouy

£20T°60°S0 240 (g — 1fe1sauo)) | o] _
£20T°60't0 niAIRy [ 6
€20T°60°'10 240 p7 —11jRISAUOY) | §
a4vo1jgnd
£20T'80°1€ D] 9p 24vo1pon] apiz 6T — gondead / gsuos eqoag | 4
1apoignd
€207°'80°60 bz up pupd — SINSUOD JISIWOD aImusuo) | 9
240
£20T°80°0¢ #Z — 240S0p 21§23]35 11jpisatU02 PIDINZAL QUDSYY | 4
€207°80'62 940 p¢ — 2IeSOp 91j03[9s 11jeIsauod usuua] | ¢
€207°80°'8T 9lBINZal IS |
£20T'80°8C — £20T°80°ST 2100491 3]1Z 7 — dJeSOp 91990 | ¢
24v211qnd ] ap a4vo.Lon
€C0T'80'¥T-€207°30°60 2]1z () — 2resop d1oundop wixew uswio Ll 2
€207°80°60 A03°Lmysod 1§ o)1s — junue arjiredy I
142
VIVa VALV IIALLDV N
TALLOLILSNI TNIqas




Anexa IV

FISA POSTULUI
Nr. / 2023

A. Informatii generale privind postul

1. Nivelul postului * : EXECUTIE

2. Denumirea postului : Sofer — Compartiment Transport Scolar (COD COR 832201)
3. Gradul/Treapta profesional/profesionali : II

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

B. Conditii specifice pentru ocuparea postului

1. Studii de specialitate ** ; studii medii/generale

2. Perfectioniri (specializiri) : -

3. Cunostinte de operare/programare pe calculator (necesitate si nivel): ---
4. Limbi striine (necesitate si nivel) cunoscute; ---

5. Abilit:iti, calititi si aptitudini necesare: ---

6. Cerinte specifice***: -.-

7. Competenta manageriali**** (cunostinte de management, calititi i aptitudini manageriale): ---

C. Atributii postului :
— Respecti cu strictete actele normative care reglementeazi circulatia pe drumurile publice;

— Inainte de a pleca in cursi are obligatia sa verifice starea tehnic a autovehiculului pe care il conduce;
— Efectueaza ingrijirea zilnics a autovehiculului;

— Este raspunzitor de efectuarea la timp a inspectiilor tehnice periodice si a reviziilor;

— Nu pleacd in cursi daci se constatd defectiuni/nereguli ale autovehiculului si isi anuntd imediat
coordonatorul de transport pentru a se remedia defectiunile;

— Preia foaia de parcurs pentru ziua respectiva si predi foaia din ziua precedentd completati la toate
rubricile (dupa cum indica formularul), diagrame, bonuri de transport, bonuri de combustibil;

— Mentine starea tehnici corespunzitoare a autovehiculului avut in primire;

— Face toate demersurile legale pentru pregéatirea de iarnd a autoturismului (anvelope de iarna, lanturi
antiderapante, verificarea instalatiilor de climatizare si incilzire a autoturismului, etc)

— Parcheazi autovehiculul la locul si ora stabilite prin foaia de parcurs, respectand regulile de parcare;

— Pastreazi certificatul de inmatriculare, copia conformi a licentei de transport, precum si actele
masinii in conditii corespunzitoare si le prezintd la cerere, organelor de control;

- Se preocupi permanent de imbundtatirea cunostintelor sale profesionale si legislative in domeniul
transporturilor;

— Vaavea o tinuta decents si corespunzatoare unui conducitor auto;

— S foloseasca timpul de munci exclusiv pentru indeplinirea sarcinilor de serviciu, in acest sens, nu se
ocupd in timpul de munca de activititi care nu sunt cuprinse in atributiile si indatoririle sale ori nu
sunt dispuse de sefi ierarhici



— Si aibi capacitatea de organizare a locului de muncd;
— 54 participe activ la rezolvarea sarcinilor echipei;

— Sa fie cinstit, loial gi disciplinat, dand dovadi in toate imprejuririle de o atitudine civilizati si corects
fatd de toate persoanele cu care vine in contact;

= Nu pérseste locul de munca decat in cazuri deosebite si numai cu aprobarea sefului ierarhic;

— Este strict interzisi consumarea de bauturi alcoolice fnainte de intrarea in serviciu sau pe timpul
serviciului;

Responsabilititi in prevenirea si stingerea incendiilor:

- S& cunoasci si sa respecte masurile de apdrare impotriva incendiilor, stabilite de superiorul sau
ierarhic;

-S4 intretind §i si foloseascs, in scopul pentru care au fost realizate, dotarile pentru apérarea
impotriva incendiilor, puse la dispozitia organizatiei;

-S4 respecte normele de aparare impotriva incendiilor, specifice activititilor pe care le organizeazi
sau le desfisoars;

- Si aduci la cunostinta superiorului sau ierarhic orice defectiune tehnici ori altj situatie care
constituie pericol de incendiu.

- S& respecte regulile si misurile de aparare impotriva incendiilor, aduse la cunostintd, sub orice
forma;

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

- S& nu efectueze manevre nepermise sau modificiri neautorizate ale sistemelor si instalatiilor de
apdrare Tmpotriva incendiilor;

-S4 comunice, imediat dupi constatare, conducétorului locului de munci orice incilcare a normelor
de apdrare impotriva incendiilor sau a oricire; situatii stabilite de acesta ca fiind un pericol de
incendiu, precum si orice defectiune sesizatd la sistemele si instalatiile de aparare impotriva
incendiilor;

- S& coopereze cu lucritorii desemnati de primar, dupa caz, respectiv cu cadrul tehnic cu atributii in
domeniul apdrarii impotriva incendiilor, in vederea realizirii masurilor de aparare impotriva
incendiilor;

- S84 actioneze, in conformitate cu procedurile stabilite la locul de muncd, in cazul aparitiei oricirui
pericol iminent de incendiu;

- S4& furnizeze persoanelor abilitate toate datele si informatiile de care are cunostints, referitoare la
producerea incendiilor;

- S& respecte reglementirile tehnice si dispozitiile de apirare impotriva incendiilor si si nu
primejduiasc3 prin deciziile si faptele lor, viata, bunurile si mediul;

-S4 participe neconditionat la instruirile si testérile pe linie de Situatii de Urgenté, P.S.I. organizate
in cadrul organizatiei;

- S& participe neconditionat la simularile/exercitiile pe linie de Situaii de Urgentd, P.S.I. organizate
in cadrul organizatiei;

- In caz de incendiu s acorde ajutor, cand si cét este rational posibil, semenilor aflati in pericol sau in
dificultate, din proprie initiativi ori la solicitarea victimei, a reprezentantilor autorititilor
administratiei publice, precum si a personalului serviciilor de urgenta;

- S& anunte prin orice mijloc serviciile de urgentd, si s ia mésuri, dupa posibilitatile sale, pentru
limitarea si stingerea incendiului;

- S& cunoascd masurile de prim ajutor si evacuare in cazul unor situatii de urgenta si sa le aplice
imediat in caz de accident;



- S& informeze autorititile sau serviciile de urgenta abilitate, prin orice mijloace, inclusiv telefonic,

prin apelarea numarului 112, despre iminenta producerii sau producerea oricirei situatii de urgenta
despre care iau cunostinta.

Protectia datelor cu caracter personal :
- S& pistreze in conditii de strictete parolele si mijloacele tehnice de acces la datele cu caracter
personal pe care le prelucreazi in virtutea atributiilor sale de serviciu;
- S& interzicd in mod efectiv si sa impiedice accesul oricirui alt salariat la canalele de accesare a
datelor personale disponibile pe computerul societitii cu ajutorul ciruia isi desfasoara activitatea;

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

- Nu va divulga niménui si nu va permite niméanui s3 ia cunostintd de parolele si mijloacele tehnice de
acces in sistemele informatice pe care le utilizeazi in desfisurarea atributiilor de serviciu;

- Nu va divulga niminui datele cu caracter personal la care are acces, atat in mod nemijlocit cat si,
eventual, in mod mediat, cu exceptia situatiilor in care comunicarea datelor cu caracter personal se
regaseste In atributiile sale de serviciu sau a fost autorizatd de cétre 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 regaseste in atributiile
sale de serviciu sau a fost autorizat3 de citre superiorul sau ierarhic;

-Nu va transmite pe suport informatic si nici pe un altfel de suport date cu caracter personal citre
sisteme informatice care nu se afl4 sub controlul societatii sau care sunt accesibile in afars societatii,

inclusiv stick-uri usb, hdd, discuri rigide, cisute de e-mail, foldere accesibile via ftp sau orice alt
mijloc tehnic. ’

Atributii generale:
- Respecta prevederile cuprinse in ROF si ROI.
- indeplineste sarcinile ce {i revin conform figei postului.
- Respecta disciplina muncii.
- Respectd masurile de securitate §i sénatate a muncii in institutie.
- Respecti toate procedurile si instructiunile de lucru in activitatea pe care o desfasoara.
- Asigurd securitatea datelor si pastreaza secretul de serviciu.
- Raspunde de integritatea patrimoniului incredintat, de modul de gestionare si utilizare al acestuia.

- Raéspunde de deterioarea instrumentelor si dispozitivelor de lucru, daci aceasta s-a produs din culpa
sa directd si anuntd imediat conducerea institutiei.

Atributii specifice controlului intern managerial:
1. Contribuie la elaborarea , dezvoltarea si actualizarea procedurilor specific de lucru;
2. In cazul in care identifici un risc, completeazi i transmite formularul de alerts de risc ofiterului/
responsabilului cu riscurile;
3. in cazul in care identifici o nereguld, completeazd si transmite formularul de alerts nereguli
ofiterului/responsabilului cu neregulile;
4. Aplicé politica de siguranti a datelor la nivelul compartimentului;
Asigurd arhivarea si péstrarea documentelor;
6. Are obligatia si pastreze secretul de stat, secretul de serviciu, precum si confidentialitatea in
legétura cu faptele, informatiile sau documentele de care ia cunostiintd in exercitarea atributiilor
functiei publice, cu exceptia informatiilor de interes public;

h



7. Are obligatia respectdrii intocmai a regimului Juridic al conflictului de interese

e

incompatibilititilor, stabilite potrivit legii si procedurilor interne;

8. Are obligatia respectirii coduluj privind Conduita Functionarilor publici precum si a perfectionirii
continue a cunostintelor profesionale;

A

9. Indeplineste si alte atributii previazute de lege sau insarciniri stabilite de ciitre conducerea institutiei
(Primar, Viceprimar, Secretar);

10. Réspunde administrativ, disciplinar sau
Sau nerespectarea legislatiei in vigoare;

si al

penal dupi caz, pentru neindeplinirea sarcinilor ce i revin

D. Sfera relationali a titularului postului

1. Sfera relationali interni:

a) Relatii ierarhice :

- subordonat fati de : Primar, Viceprimar, Secretar General al Orasului,
- superior pentru : nu este cazul

b) Relatii functionale : cu toate compartimentele din structura organizatoricd a Primariei orasului Fundulea
¢) Relatii de control : ---

d) Relatii de reprezentare : ---

2. Sfera relationala externi :

a) cu autoritati si institutii publice :

b) cu organizatii internationale

¢) cu persoane juridice private :

3. Delegarea de atributii si competentd * : In cazul concediilor de orice fel precum si in alte cazuri
speciale, atributiile sunt preluate de citre o persoand desemnata de seful ierarhic

E. Intocmit de :

1. Numele si prenumele: DOROBANTU DOREL
2. Functia: PRIMAR

3. Semnatura .............c.ooeeerennn,

F. Luat la cunogtinta de citre ocupantul postului

1. Numele si prenumele:

2. Semnitura
5 IR i immarmamsemsrssmmssossiis s s RS e :

G. Contrasemneazi :

1. Numele si prenumele:
2. Functia

2. Semnatura .....................
0



