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ANUNT

in conformitate cu prevederile art.7 din H.G. nr.286/2011 pentru aprobarea

regulamentului cadru privind stabilirea principiilor generale de ocupare a unui post

vacant sau temporar vacant corespunzator functiilor contractuale si a criteriilor de

promovare in grade sau trepte profesionale imediat superioare a personalului contractual

din sectorul bugetar platit din fonduri publice, cu modificarile si completarile ulterioare,

coroborat cu art.Il din Legea nr.203/2020 pentru modificarea si completarea Legii

nr.55/2020 privind unele mésuri pentru prevenirea si combaterea efectelor pandemiei de

COVID-19, Centrul Social Multifunctional ,,DEGETICA”’din subordinea Consiliului

Local al comunei Jilava,judetul Ilfov organizeazi concurs de recrutare in vederea

ocupdrii, pe perioadd nedeterminatd, a 1 post functie contractuald vacantd de conducere

si 12 posturi - functii contractuale de executie vacante , respectiv:

- 1 post Sef Centru - functie contractuald vacanti de conducere

- 0,5 post Administrator Patrimoniu - functie contractuali de executie vacanta

- 4 posturi Educator puericultor- functii contractuale de executie vacante

- 6 posturi de ingrijitor- functii contractuale de executie vacante

- 1 post bucatar, - functie contractual de executie vacanti

Pentru a ocupa un post contractual vacant sau temporar vacant candidatii trebuie si
indeplineascd conditiile generale, conform art. 3 al Regulamentului — cadru aprobat prin H.G.
nr.286/2011 pentru aprobarea regulamentului cadru privind stabilirea principiilor generale de

ocupare ale unui post vacant sau temporar vacant corespunzitor functiilor contractuale si ale



criteriilor de promovare in grade sau trepte profesionale imediat superioare ale personalului
contractual din sectorul bugetar plitit din fonduri publice, cu modificarile si completarile
ulterioare:
a) are cetdtenia romand, cetdfenie a altor state membre ale Uniunii Europene sau a statelor
apartinind Spatiului Economic European si domiciliul in Romania;
b) cunoaste limba romana, scris si vorbit;
¢) are varsta minimd reglementatd de prevederile legale;
d) are capacitate deplind de exercitiu;
e) are o stare de sdndtate corespunzitoare postului pentru care candideazi, atestatd pe baza
adeverintei medicale eliberate de medicul de familie sau de unittile sanitare abilitate;
f) indeplineste conditiile de studii si, dupa caz, de vechime sau alte conditii specifice potrivit
cerintelor postului scos la concurs;
g) nu a fost condamnatd definitiv pentru savérsirea unei infractiuni contra umanitdtii, contra
statului ori contra autoritdtii, de serviciu sau in legaturd cu serviciul, care impiedica inféptuirea
Justitiei, de fals ori a unor fapte de coruptie sau a unei infractiuni sivérsite cu intentie, care ar
face-o incompatibild cu exercitarea functiei, cu exceptia situatiei in care a intervenit reabilitarea.
Conditiile specifice necesare in vederea participarii la concurs si a ocupdrii functiei
contractuale vacante de conducere si functiilor contractuale de executie vacante din cadrul
Centrului Social Multifunctional ,,DEGETICA”’, sunt urmatoarele :
1. Pentru functia contactuali de conducere vacanti de Sef Centru
- Studii necesare: - studii universitare de licentd absolvite cu diploma de licenta sau
echivalenta in domeniul stiinte economice/ juridice/
administrative/medicina/psihologie/sociologie/stiinte de educatiecu vechime in specialitate
2 ani sau studii universitare de licenta absolvite cu diploma de licentd sau echivalenti cu
experienta 3 ani in unitdi in care se ofera servicii de educatie timpurie anteprescolara sau
in domeniul protectiei si promovarii drepturior copiilor;
- aviz psihologic favorabil exercitarii functiei de Sef Centru
2. Pentru functia contractuala de executie vacanti de Administrator
Patrimoniu( jumatate de norma)
- studii universitare de licent absolvite cu diplomi de licentd sau echivalent;

- vechime in specialitatea studiilor - nu se solicita



- aviz psihologic favorabil exercitirii functiei de Administrator Patrimoniu .

3. Pentru functia contractuald de executie vacanti de educator puericultor

studii universitare de licentd absolvite cu diplomd de licentd sau echivalentd sau studii

scolii postliceale finalizate cu diplomd de absolvire sau studii medii liceale finalizate cu

diplomé de bacalaureat,

- vechime in specialitatea studiilor - nu se solicita,

- curs de educator specializat cod COR 531203 dovedit prin certificat de absolvire sau
atestat,

- aviz psihologic favorabil exercitirii functiei de educator puericultor

4. Pentru functia contractuali de executie vacanti de ingrijitor

studii liceale respectiv studii medii liceale finalizate cu diploma de bacalaureat sau studii

gimnaziale,

aviz psihologic favorabil exercitarii functiei de educator ingrijitor.
5. Pentru functia contractualii de executie vacanti de bucatar
- studii liceale respectiv studii medii liceale finalizate cu diplomd de bacalaureat sau studii
gimnaziale,
- cursde bucatar dovedit prin certificat de absolvire sau atestat,

- aviz psihologic favorabil exercitirii functiei de bucatar.

Probele stabilite pentru concurs:
1.1. Selectia dosarelor de inscriere
1.2. Proba scrisa

1.3. Interviu

Conform art. 6 al Regulamentului — cadru aprobat prin H.G. nr.286/2011 pentru
aprobarea regulamentului cadru privind stabilirea principiilor generale de ocupare ale unui post
vacant sau temporar vacant corespunzitor functiilor contractuale si ale criteriilor de promovare
in grade sau trepte profesionale imediat superioare ale personalului contractual din sectorul
bugetar platit din fonduri publice, cu modificirile si completdrile ulterioare, pentru inscrierea la

concurs candidatii vor prezenta un dosar de concurs care va contine urmatoarele documente:



a) cerere de inscriere la concurs adresatd conducétorului autoritéii sau institutiei publice
organizatoare;

b) copia actului de identitate sau orice alt document care atesta identitatea, potrivit legii, dupa
caz;

¢) copiile documentelor care sa ateste nivelul studiilor si ale altor acte care atestd efectuarea
unor specializiri, copiile documentelor care atesta indeplinirea conditiilor specifice;

d) copia carnetului de muncd, conforma cu originalul, sau, dupa caz, o adeverinta care sa ateste
vechimea in munci, in meserie si/sau in specialitatea studiilor ;

e) cazierul judiciar sau o declaratie pe propria rispundere ci nu are antecedente penale care sa-|
facd incompatibil cu functia pentru care candideaza ;

f) adeverintd medicala care si ateste starea de sdnitate corespunzitoare eliberata cu cel mult 6
luni anterior deruldrii concursului, de cétre medicul de familie al candidatului sau de catre
unititile sanitare abilitate;

g) curriculum vitae;

Mentiondm cd toti candidafii care vor depune dosar de concurs, vor solicita avizul
psihologic de la firma care are contract pentru medicina muncii cu primaria comunei Jilava,
pentru a fi protejafi in privina sandtdfii copii inscrisi in cadrul Centrului Social Multifunctional
. DEGETICA"’ din subordinea Consiliului Local al comunei Jilava,judeful Ilfov.

Datele firmei: Centrul medical Liberty Medical Center din Stefanestii de Jos, Judetul
Ilfov.

fn ziua participarii la concurs candidatii au obligativitatea si prezinte adeverinata de
vaccinare sau test PCR

Adeverinta care atestd starea de sdndtate confine, in clar, numdrul, data, numele
emitentului si calitatea acestuia, in formatul standard stabilit de Ministerul Sandtdafii.

In cazul documentului previzut la lit. e), candidatul declarat admis la selectia dosarelor,
care a depus la inscriere o declaratie pe propria rdspundere cd nu are antecedente penale, are
obligatia de a completa dosarul de concurs cu originalul cazierului judiciar, cel mai tdrziu pand
la data desfagurdrii primei probe a concursului.

Copia actului de identitate, copiile documentelor de studii §i carnetul de muncd sau,
adeverinfele care atestd vechimea vor fi prezentate si in original in vederea verificdrii

conformitdtii copiilor cu acestea.



Copiile de pe actele prevdzute mai sus, vor fi insotite de documentele originale, pentru a fi
certificate de cdtre secretarul comisiei de concurs, sau in copii legalizate. Informatii suplimentare
se pot obfine de la Compartimentul Resurse Umane si Formare Profesionald la telefon :
021.457.01.15/ int.104.

Calendarul de desfisurare a concursului de recrutare pentru ocuparea functiei
contractuale vacante de conducere si functiilor contractuale de executie vacante din cadrul
Centrului Social Multifunctional ,,DEGETICA”’.

Concursul va avea loc la sediul Primariei Jilava, sos.Giurgiului, nr.279,comuna Jilava,
Judetul Ilfov.

Data limitd de depunere a dosarelor de concurs —20.09.2021, ora 16:00
Datele de desfasurare a probelor de concurs:
Proba scrisd -29.09.2021 ora 11.00, la sediul Primariei Jilava;

Interviul - interviul se va sustine intr-un termen de maximum 4 zile lucritoare de la data
sustinerii probei scrise, la sediul Primiriei Jilava.

Termenele in care se afigeaza rezultatele probelor :

Selectia dosarelor de concurs —maxim doua zile de la expirarea termenului de expirare a
dosarelor iar comunicarea rezultatelor se face in termen de maxim o zi lucratoare de la data
selectiei dosarelor;

Proba scrisd - Comunicarea rezultatelor se face in termen de maxim o zi lucratoare de la data
finalizérii probei;

Interviul — Comunicarea rezultatelor se face in termen de maxim o zi lucratoare de la data
finalizarii probei.

Dosarele de inscriere se depun in termen de 10 zile lucritoare de la data publicarii anuntului
in Monitorul Oficial , respectiv incepand cu data de 07.09.2021 pana la 20.09.2021 la sediul
Primdriei Jilava, comuna Jilava, sos. Giurgiului, nr. 279, Judetul Ilfov, la Compartimentul
Resurse Umane §i Formare Profesionald la telefon 021/457.01.15/int.104, la doamna Ene
Gabriela, care asigura secretariatul comisiei de concurs. Anuntul in Monitorul Oficial va apare in
data de 07.09.2021. Relatii suplimentare se pot obtine la sediul Primariei Comunei Jilava sau la
tel.021/457.01.15/int.104.

Termenele de depunere a contestatiilor si de afisare a rezultatelor acestora:



Dupa afigarea rezultatelor obtinute la selectia dosarelor, la proba scrisa si interviu,
candidatii nemultumiti pot depune contestatie in termen de cel mult o zi lucritoare de la data
afigarii rezultatului selectiei dosarelor, respectiv de la data afigarii rezultatului probei scrise sia
interviului, dupd care in termen de maxim o zi lucritoare se vor afisa rezultatele finale ale
concursului.

In bugetul comunei Jilava pe anul 2021 au fost aprobate fonduri necesare si suficiente
pentru a acoperi aceste cheltuieli de personal.

in cadrul concursului de ocupare a functiei contractuale vacante de conducere si functiilor

contractuale de executie vacante din cadrul Centrului Social Multifunctional

»DEGETICA””  din cadrul Consiliului Local al Comunei Jilava, tematica respectiv

bibliografia de concurs pentru posturile sunt ca anexe respectiv ( anexa l-anexa 10) si

fisele de post (‘anexa 2.1-anexa 2.10)
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ANEXA

Bibliografia propusa

Pentru ocuparea functiei contractuale de conducere de sef centru (director) din cadrul Cen trului
Social Multifunctional Degetica din subordinea Consiliului Local al Comunei Jilava, judetul Ilfov

OUG nr.57/2019 privind Codul Administrativ, cu modificarile si completirile ulterioare-
Titlul IIT al partii a VI (personalul contractual din autoritatile publice).

Legea nr.53/2003-Codul Muncii cu modificarile si completarile ulterioare.

Ordinul nr.1456/2020 pentru aprobarea Normelor de igiend din unititile pentru ocrotirea,
educarea, instruirea, odihna si recreerea copiilor si tinerilor.

Legea nr. 319/2006 a securitatii si sanatatii in munca.

Legea nr. 307/2006 privind apararea impotriva incendiilor cu modificarile si completarile
ulterioare.

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

Legea nr. 202/2002 privind egalitatea de sanse si de tratament intre femei si barbati.
Hotararea de Guvern nr.1252/2012 privind aprobarea Metodologiei de organizare si
functionare a creselor si a altor unitati de educatie timpurie anteprescolara.

Legea educatiei nationale nr. 1/2011 cu modificarile si completarile ulterioare.

O.M.F.P nr.2861/2009 pentru aprobarea Normelor privind organizarea si efectuarca
inventarierii elementelor de natura activelor, datoriilor si capitalurilor proprii.

LEGEA nr.22/1969 privind angajarea gestionarilor, constituirea de garantii si rdspunderea in
legdturd cu gestionarea bunurilor agentilor economici,autoritatilor sau institutiilor publice,

cu modificarile si completarile ulterioare.

LEGEA nr. 273/2006- Legea finantelor publice locale.
Legea nr.263/2007 privind Infiintarea, organizarea si functionarea creselor.
Legea-cadru nr. 153/2017 privind salarizarea personalului platit din fonduri publice.

Compartiment Resurse Umane
si Formare Profesionala
Gabriela Ene-consilier asistent
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ANEXA

Bibliografia propusa

pentru ocuparea functiei contractuale de executie de administrator patrimoniu din cadrul Centrului
Social Multifunctional Degetica din subordinea Consiliului Local al Comunei Jilava, judetul Ilifov

OUG nr.57/2019 privind Codul Administrativ, cu modificarile si completarile ulterioare-
Titlul IIT al partii a VI (personalul contractual din autoritatile publice).

Legea nr.53/2003-Codul Muncii cu modificarile si completarile ulterioare.

Ordinul nr.1456/2020 pentru aprobarea Normelor de igiend din unititile pentru ocrotirea,
educarea, instruirea, odihna si recreerea copiilor si tinerilor.

Legea nr. 319/2006 a securitatii si sanatatii in munca.

Ordonanta nr.137/2000 privind prevenirea si sanctionarea tuturor formelor de discriminare
cu modificdrile si completarile ulterioare.

Legea nr. 202/2002 privind egalitatea de sanse si de tratament intre femei si barbati.
Hotararea de Guvern nr.1252/2012 privind aprobarea Metodologiei de organizare si
functionare a creselor si a altor unitati de educatie timpurie anteprescolara.

Legea educatiei nationale nr. 1/2011 cu modificarile si completarile ulterioare.

O.M.F.P nr.2861/2009 pentru aprobarea Normelor privind organizarea si efectuarca
inventarierii elementelor de natura activelor, datoriilor si capitalurilor proprii.

LEGEA nr.22/1969 privind angajarea gestionarilor, constituirea de garantii si raspunderea in
legatura cu gestionarea bunurilor agentilor economici,autoritagilor sau instituiilor publice,
cu modificdrile si completérile ulterioare.

LEGEA nr.273/2006 privind finantele publice locale.

Compartiment Resurse Umane
si Formare Profesionala
Gabriela Ene-consilier asistent
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ANEXA

Bibliografia propusa

pentru ocuparea functiei contractuale de executie de educator puericultor din cadrul Centrului Social

Multifunctional Degetica din subordinea Consiliului Local al Comunei Jilava, judetul Ilfov

OUG nr.57/2019 privind Codul Administrativ, cu modificarile si completirile ulterioare-
Titlul IIT al partii a VI (personalul contractual din autoritatile publice).

Legea nr.53/2003-Codul Muncii cu modificarile si completarile ulterioare.

Ordinul nr.1456/2020 pentru aprobarea Normelor de igiend din unititile pentru ocrotirea,
educarea, instruirea, odihna si recreerea copiilor si tinerilor.

Legea nr. 319/2006 a securitatii si sanatatii in munca.

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

Legea nr. 202/2002 privind egalitatea de sanse si de tratament Intre femei si barbati.
Hotararea de Guvern nr.1252/2012 privind aprobarea Metodologiei de organizare si
functionare a cregelor si a altor unitati de educatie timpurie anteprescolara.

Legea educatiei nationale nr. 1/2011 cu modificarile si completarile ulterioare.

Ordinul nr. 4812/2020 privind aprobarea Regulamentului-cadru pentru organizarea si

functionarea invatamantului pedagogic in sistemul de invatdmant preuniversitar.

Compartiment Resurse Umane
si Formare Profesionali
Gabriela Ene-consilier asistent
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ANEXA

Bibliografia propusa

Pentru ocuparea functiei contractuale de executie de ingrijitor din cadrul Centrului Social
Multifunctional Degetica din subordinea Consiliului Local al Comunei Jilava, judetul Ilfov

OUG nr.57/2019 privind Codul Administrativ, cu modificarile si completarile ulterioare-
Titlul IIT al partii a VI (personalul contractual din autoritatile publice).

Legea nr.53/2003-Codul Muncii cu modificarile si completarile ulterioare.

Ordinul nr.1456/2020 pentru aprobarea Normelor de igiend din unititile pentru ocrotirea,
educarea, instruirea, odihna si recreerea copiilor si tinerilor.

Legea nr. 319/2006 a securitatii si sanatatii in munca.

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

Legea nr. 202/2002 privind egalitatea de sanse si de tratament intre femei si barbati.
Hotararea de Guvern nr.1252/2012 privind aprobarea Metodologiei de organizare si

functionare a creselor si a altor unitati de educatie timpurie anteprescolara.

SECRETAR(GENERAL

Compartiment Resurse Umane
si Formare Profesionali
Gabriela Ene-consilier asistent
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ANEXA

Bibliografia propusa

Pentru ocuparea functiei contractuale de executie de bucatar din cadrul Centrului Social
Multifunctional Degetica din subordinea Consiliului Local al Comunei Jilava, judetul Ilfov

OUG nr.57/2019 privind Codul Administrativ, cu modificarile si completarile ulterioare-
Titlul I1I al pértii a VI (personalul contractual din autoritatile publice).

Legea nr.53/2003-Codul Muncii cu modificarile si completirile ulterioare.

Ordinul nr.1456/2020 pentru aprobarea Normelor de igiend din unitatile pentru ocrotirea,
educarea, instruirea, odihna si recreerea copiilor si tinerilor.

Legea nr. 319/2006 a securitatii si sanatatii in munca.

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

Legea nr. 202/2002 privind egalitatea de sanse si de tratament intre femei si barbati.
Hotararea de Guvern nr.1252/2012 privind aprobarea Metodologiei de organizare si

functionare a creselor si a altor unitati de educatie timpurie anteprescolara.

Legea nr. 123/2008 pentru o alimentatie sandtoasd in unitatile de invatamant preuniversitar.
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CONSILIUL LOCAL AL COMUNEI JILAVA

CENTRUL SOCIAL MULTIFUNCTIONAL
DEGETICA

SEF CENTRU(DIRECTOR)

Fisa postului é/ /

Informatii generale privind postul
1.Denumirea postului: sef centru (director)
2.Nivelul postului : functie de conducere
3.Scopul principal al postului:
Conditii specifice pentru ocuparea postului
1.Studii de specialitate: studii superioare absolvite cu diplomai de licenta sau echivalenti in
domeniul stiintelor economice/juridice/administrative/medicina/psihologie/sociologie/stiinte
educationale
2. Perfectionari (specializari) : -
3. Cunostinfe de operare/programare pe calculator (necesitate si nivel):-
4. Limbi striaine (necesitate i nivel de cunoastere) : -
5. Abilitafi, calita{i si aptitudini necesare : simt de rispundere, eficacitate, seriozitate
6. Cerinfe specifice : delegari, disponibilitate pentru lucru in program prelungit in anumite
conditii, rezistena la stres.
7. Competen{a manageriald (cunostinte de management, calitafi si aptitudini manageriale):-
Atributiile postului:

v' asigura coordonarea, indrumarea si controlul activitatilor desfasurate de personalul
serviciului si propune sanctiuni disciplinare pentru salariatii care nu isi indeplinesc
in mod corespunzator atributiile, cu respectarea prevederilor legale din domeniul
furnizarii serviciilor sociale, codului muncii;

v’ elaboreazd rapoartele generale privind activitatea serviciului social, stadiul
implementarii obiectivelor si intocmeste informiri pe care le prezintd furnizorului
de servicii sociale;

v’ propune participarea personalului de specialitate la programele de instruire si
perfectionare;

v' colaboreaza cu alte centre/alti furnizori de servicii sociale si/sau alte structuri ale




v
v

societatii civile In vederea schimbului de bune practici, a imbunatatirii permanente
a instrumentelor proprii de asigurare a calittii serviciilor, precum si pentru
identificarea celor mai bune servicii care sd rdspundd nevoilor persoanelor
beneficiare;

intocmeste raportul anual de activitate;

asigurd buna desfasurare a raporturilor de munca dintre angajatii
serviciului/centrului;

ia in considerare si analizeaza orice sesizare care ii este adresatd, referitoare la
incalcéri ale drepturilor beneficiarilor in cadrul serviciului pe care il conduce;
raspunde de calitatea activitdtilor desfasurate de personalul din cadrul serviciului si
dispune, in limita competentei, masuri de organizare care si conduci la
imbunatatirea acestor activitati sau, dupa caz, formuleazi propuneri in acest sens:
organizeazd activitatea personalului si asigurd respectarea timpului de lucru si a
regulamentului de organizare si functionare;

reprezintd serviciul in relatiile cu furnizorul de servicii sociale si, dupa caz, cu
autoritdtile si institutiile publice, cu persoanele fizice si juridice din tard si din
strdindtate, precum si in justitie;

asigurd comunicarea §i colaborarea permanentd cu serviciul public de asistenta
sociala si cu alte institu;ii publice locale si organizatii ale societitii civile active in
comunitate, in folosul beneficiarilor;

numeste si elibereaza din functie personalul din cadrul serviciului, in conditiile
legii;

asigurd indeplinirea masurilor de aducere la cunostintd atat personalului, cat si
beneficiarilor a prevederilor din regulamentul propriu de organizare si functionare:
asigurd incheierea cu beneficiarii a contractelor de furnizare a serviciilor sociale;

indeplineste alte atributii prevazute in standardul minim de calitate aplicabil.

v are o conduitd profesionald si morald ireprosabil si nu are voie s pretinda si /sau si

primeasca foloase necuvenite pentru prestarea serviciilor;

v raspunde de pastrarea secretului de serviciu, precum si al informatiilor cu caracter

personal si confidential definute sau la care are acces ca urmare a executarii atributiilor de

serviciu;

v raspunde de indeplinirea cu profesionalism, loialitate, corectitudine si in mod

congtiincios a indatoririlor de serviciu;




v’ se abtine de la orice fapta care ar putea sd aducd prejudicii instituiei;
v raspunde de realizarea la timp si intocmai a atribugiilor ce-i revin potrivit legii,
programelor aprobate sau dispuse expres de catre conducerea institugiei, si de raportarea
asupra modului de realizare a acestora;
v raspunde administrativ, disciplinar sau penal, dupd caz, pentru neindeplinirea
sarcinilor ce ii revin sau pentru nerespectarea legislatiei in vigoare;
v are obligatia de a desfagura activitafi care implica arhivarea si manevrarea
documentelor la arhiva institutiei;
v respectd normele de sanatate si securitate in munca si normele de prevenire si stingere
a incendiilor;
v’ respecta programul de lucru stabilit de conducerea institutiei;
v’ respecta circuitul documentelor si procedurile de lucru;
v’ respecta dispozitiile R.O.F. si R.O.I;
v respectd si implementeaza Sistemul de Control Intern/Managerial conform OSGG nr.
600/2018 pentru aprobarea Codului controlului intern managerial al entititilor publice;

v respectd si aplica prevederile Regulamentului nr.679/2016 privind protectia
persoanelor fizice in ceea ce priveste prelucrarea datelor cu caracter personal si
privind libera circulatie a acestor date;

v’ evita conflictele de interese si conflictele de muncd, conform legislatiei in vigoare;

sandtatii Tn munca si aparare impotriva incendiilor;
v indeplineste si alte atributii prevdzute de lege sau repartizate de conducerea institutiei,

precum si insdrcinari date de sefii ierarhici sub rezerva respectarii prevederilor legale.

Identificarea functiei publice corespunzitoare postului
1.Denumire: sef centru(director)
2.Nivelul studiilor: superioare
3.Treapta profesionala/grad:

4.Vechimea in specialitate necesara :

Sfera relationala a titularului postului
1. Stera relationala interna:

a) Relatii ierarhice:




- subordonat fata de:

- superior pentru :

b) Relatii functionale:;

c) Relatii de control :

d) Relatii de reprezentare:
2. Sfera relationala externa:

b) cu organizatii internationale:

¢) cu persoane juridice private:
3. Limite de competenta:

4. Delegarea de atributii si competenta:

Intocmit de:
1.Numele i prenumele : Matei Florin

2.Functia: secretar general

3.Semndturd ....... Gls:

4.Data intocmirii :03.09.2021

Luat la cunostinta de catre ocupantul postului vacant

1.Numele i prenumele:

2.Semnétura.................

3.Data: 03.09.2021




ANEXA

CONSILIUL LOCAL AL COMUNEI JILAVA

CENTRUL SOCIAL MULTIFUNCTIONAL
DEGETICA

ADMINISTRATOR PATRIMONIU

Fisa postului

Informatii generale privind postul
1.Denumirea postului: administrator patrimoniu
2.Nivelul postului : functie de executie

3.Scopul principal al postului: planificarea activitatii administrative.

Conditii specifice pentru ocuparea postului
1.Studii de specialitate:studii universitare de licenta absolvite cu diploma de licenta sau
echivalenta
2. Perfectionari (specializari) : -
3. Cunostinte de operare/programare pe calculator (necesitate i nivel):-
4. Limbi straine (necesitate si nivel de cunoastere) : -
5. Abilitati, calitati si aptitudini necesare : simt de raspundere, eficacitate, seriozitate
6. Cerinfe specifice : delegari, disponibilitate pentru lucru in program prelungit in anumite
conditii, rezistenta la stres.
7. Competenfa manageriald (cunostinte de management, calitai si aptitudini manageriale):-
Atributiile postului:

v stabileste meniul zilnic si necesarul de alimente Impreund cu asistenta medicala si
bucatarul in conformitate cu alocatia de hrana stabilitd si necesarul zilnic de calorii si
substante nutritive;

v" Intocmeste lista de alimente conform meniului stabilit impreuna cu asistenta medicala
si bucatarul in conformitate cu alocatia de hrand stabilita si necesarul zilnic de calorii si
substante nutritive;

v’ Efectueaza zilnic aprovizionarea cu alimente in functie de efectivul de copii prezenti;

v' Asigurd la timp si n cantitati suficiente toate alimentele necesare pregatirii meniului
stabilit Tn baza listei de alimente;

v' Asigura depozitarea si conservarea alimentelor In conditii corespunzitoare;




v’ tine evidenta intrarilor §i iesirilor alimentelor si materialelor in fisele analitice si in
fisele de magazie;

v Calculeaza preturile la marfa receptionata conform facturilor primite;

v" Intocmeste borderoul privind facturile primite si le transmite catre administratorul
financiar/contabil pentru efectuarea plitii;

v" intocmeste nota de receptie si nota de comanda pentru produsele achizitionate;

v' tine evidenta n registre speciale a obiectelor de inventar din cadrul cresei;

v’ Intocmeste consumul de alimente si materiale de curitenie pentru luna in curs;

v’ la sfarsitul fiecarei luni confruntd fisele de magazie cu cele de la contabilitate ca
urmare a depunerii situatiilor de inchidere lunare;

v Propune casarea bunurilor din inventarul cresei urmarind respectarea termenelor de
utilizare a acestora, conform prevederilor legale;

v Participa la receptia lucrarilor de orice fel, efectuate de firme de specialitate,
confirmand prin semnétura calitatea acestora;

v' Se ingrijeste de buna pastrare a materialelor, echipamentelor, rechizitelor aflate in
gestiunea sa;

v’ primeste si elibereaza materialele care se pastreaza in magazie pe baza de bon de
consum;

v/ tine evidenta materialelor, echipamentului ce se gisesc in gestiunea sa, respectand
legislatia Tn vigoare cu privire la acestea;

v’ respecta reglementrile in vigoare privind, conditiile de depozitare si pastrare a tuturor
bunurilor de a caror gestiune raspunde;

v participd la inventarierea valorilor materiale pe care le gestioneaza si raspunde de
eventualele lipsuri;

v’ verificd documentele nsotitoare ale marfii;

v’ verifica termenul de valabilitate, etichetarea si ambalarea materiilor prime;

v/ preda la sfarsitul lunii sau de céte ori este necesar, fisele pe care le-a monitorizat
pentru prelucrare contabil;

v aprovizionarea cu rechizite, papetarie si alte materiale necesare pentru intretinere si
alte reparatii necesare la cresa;

v/ asigurd Tintretinerea Incdperilor, aparatelor si instalatiilor efectudnd demersurile
necesare 1n acest scop;

v’ Incaseaza contributia lunara de hrana datorati de citre parinti;




v’ tine evidenta figelor de cont pentru fiecare copil si asigurd centralizarea acestora;

v intocmeste bilunar si comunica grupelor de copii lista debitorilor din contributia
parintilor pentru cresa;

v’ semneaza registrul de casd pentru verificarea exactititii sumelor inscrise;

v" are o conduitd profesionala si morald ireprogabild §i nu are voie sa pretinda si /sau si
primeascd foloase necuvenite pentru prestarea serviciilor;

v’ raspunde de pastrarea secretului de serviciu, precum si al informatiilor cu caracter
personal si confidential definute sau la care are acces ca urmare a executdrii atributiilor de
serviciu;

v’ raspunde de indeplinirea cu profesionalism, loialitate, corectitudine si in mod
congtiincios a Indatoririlor de serviciu;

v’ se abtine de la orice fapta care ar putea sa aduca prejudicii institutiei;

v raspunde de realizarea la timp si intocmai a atribuiilor ce-i revin potrivit legii,
programelor aprobate sau dispuse expres de catre conducerea institufiei, si de raportarea
asupra modului de realizare a acestora;

v raspunde administrativ, disciplinar sau penal, dupd caz, pentru neindeplinirea
sarcinilor ce ii revin sau pentru nerespectarea legislatiei in vigoare;

v are obligatia de a desfagura activiti{i care implica arhivarea si manevrarea
documentelor la arhiva institutiei;

v respectd normele de sdnatate si securitate in munca si normele de prevenire si stingere
a incendiilor;

v’ respecta programul de lucru stabilit de conducerea institutiei;

v’ respecta circuitul documentelor si procedurile de lucru;

v’ respecta dispozitiile R.O.F. si R.O.1;

v respecta si implementeaza Sistemul de Control Intern/Managerial conform OSGG nr.
600/2018 pentru aprobarea Codului controlului intern managerial al entitatilor publice;

v’ respectd si aplica prevederile Regulamentului nr.679/2016 privind protectia
persoanelor fizice in ceea ce priveste prelucrarea datelor cu caracter personal si
privind libera circulatie a acestor date;

v’ evitd conflictele de interese si conflictele de muncd, conform legislatiei in vigoare;

v’ se completeazi fisa de post cu anexa privind responsabilititi in domeniul securititii si
sanatatii Tn munca si aparare impotriva incendiilor;

v indeplineste si alte atributii prevazute de lege sau repartizate de conducerea institutiei,




precum si insarcindri date de gefii ierarhici sub rezerva respectarii prevederilor legale.

Identificarea functiei publice corespunzitoare postului
1.Denumire: administrator patrimoniu
2.Nivelul studiilor: medii
3.Treapta profesionala/grad:

4.Vechimea in specialitate necesara :

Sfera relationala a titularului postului
1. Sfera relationald interna:
a) Relatii ierarhice:
- subordonat fata de:
- superior pentru :
b) Relatii functionale:;
¢) Relatii de control :
d) Relatii de reprezentare:
2. Sfera relationala externa:
a) cu autoritati si institutii publice:
b) cu organizatii internationale:
¢) cu persoane juridice private:
3. Limite de competenta:

4. Delegarea de atribufii si competenta:

Intocmit de:

1.Numele si prenumele : Matei Florin
2.Functia: secretar general
3.Semnaturd ...... </ ERRERES

4.Data intocmirii :08.09.2021

Luat la cunostinta de catre ocupantul postului vacant
1.Numele §i prenumele:
2.Semndtura.................

3.Data : 03.09.2021




CONSILIUL LOCAL AL COMUNEI JILAVA

CENTRUL SOCIAL MULTIFUNCTIONAL
DEGETICA
EDUCATOR PUERICULTOR

Fisa postului

Informatii generale privind postul
1.Denumirea postului: educator- puericultor
2.Nivelul postului : functie de executie
3.Scopul principal al postului:asigurd ingrijirea si stimularea anteprescolarului in vederea
dezvoltarii sale individuale Tn plan personal, intelectual, socioafectiv si psihomotric
Conditii specifice pentru ocuparea postului
1.Studii de specialitate: studii universitare de licenta absolvite cu diploma de licenta sau
echivalenta de scurta durata sau studii scolii postliceale finalizate cu diploma de absolvire sau
studii medii liceale finalizate cu diploma de bacalaureat
2. Perfectionari (specializari) : -
3. Cunostinfe de operare/programare pe calculator (necesitate si nivel):-
4. Limbi straine (necesitate si nivel de cunoastere) : -
5. Abilitati, calitati si aptitudini necesare : sim¢ de raspundere, eficacitate, seriozitate
6. Cerinfe specifice : delegdri, disponibilitate pentru lucru in program prelungit in anumite
conditii, rezisten{a la stres.
7. Competenfa manageriald (cunostinfe de management, calitéti §i aptitudini manageriale):-
Atributiile postului:
v" Organizeaza si participa la programul de joc al copiilor conform tematicii afisate
precum si alte jocuri la libera alegere- n vederea insusirii diferitelor deprinderi
( limbaj, motricitate, cunoastere);
v" Organizeaza si supravegheaza jocuri in aer liber;
v’ Participa alaturi de asistenta si infirmierea grupei la toate activitatile si colaboreazi cu
celelalte colege pentru o eficientd maxima;
v" Deruleazd activitati pentru formarea abilititilor de baza, cum ar fi recunoasterea
culorii, a formei, a numarului si a literei, igiena personald si abilititi sociale;

v foloseste materiale educative pentru a veni in intdmpinarea nevoilor si intereselor
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copiilor(poezii, cantece, povesti;

realizeaza activitati de ingrijire si de stimulare psihomotorie a copiilor in vederea
cresterii gradului de independenta;

realizeaza activitati care vizeaza dezvoltarea comportamentului socio-afectiv;

asigurd formarea si perfectionarea comportamentului verbal;

pe perioada programului de lucru, este direct raspunzatoare de siguranta copiilor pe
care 1i are Tn grija;

participd la servirea mesei si supravegheaza distribuirea corectd copiilor respectand
regulile de igiend si prescriptiile alimentare(eventuale alergii) cu vesela
individualizatd, fiind ajutatd de asistentd sau de infirmiera.

Supravegheaza in mod activ somnul copiilor;

Réspunde si pastreaza in bune conditii inventarul grupei si ordinea in debara;

Anunta asistenta de orice suspiciune asupra starii de sanatate a copiilor;

Raspunde de felul in care sunt predati copiii parintilor(curati, spalati si cu toate
indicatiile necesare);

Participa efectiv la formarea bunelor deprinderi ale copiilor;

Participa efectiv la realizarea concreta a programului de viata al copiilor;

mentine curdtenia in sala de grupa;

pentru dezvoltarea copiilor pe toate planurile:fizic, intelectual si socio-emotional;
incurajeazd autonomia copiilor In timpul ingrijirilor, in functie de varsti si nivelul de
dezvoltare, oferindu-le ocazii frecvente de practicare a abilititilor de autoingrijire;
participd la activitatile de educatie non-formali;

desfagoard cu copiii din grupa, in functie de varsta acestora, activititi creative, de
invatare, de cunoastere si indemanare;

realizeaza un control pozitiv asupra comportamentului copiilor, bazat pe respect,
tolerantd, acceptare, Incurajare si sprijin;

utilizeaza corect echipamentele tehnice, substantele periculoase si celelalte mijloace
de productie;

raspunde de siguranta copilului de la momentul aducerii in centru si pAnila momentul
plecarii;

participa la instruiri, exercitii, aplicatii si alte forme de pregitire specifici;

intocmeste jurnalul copilului;




v’ lucreaza colaborand cu colegele la realizarea programelor de dezvoltare psihomotorie
si a activitatilor de la grupa;

v’ asigura formarea si perfectionarea comportamentului verbal al copiilor;

<

asigurd protectia si siguranta copiilor mentindnd un mediu calm si echilibrat;

v oferd si mentine un mediu relaxant si stimulativ pentru dezvoltarea copiilor pe toate

planurile:fizic, intelectual si socio-emotional;

v" face prezenta zilnica a copiilor in grupd;

v’ organizeaza si amenajeaza spatiul educational, incurajeaza implicarea copiilor n

amenajarea mediului educational;

v' are o conduitd profesionala si morald ireprosabild i nu are voie s pretinda si /sau si
primeasca foloase necuvenite pentru prestarea serviciilor;

v raspunde de pastrarea secretului de serviciu, precum si al informatiilor cu caracter
personal si confidential detinute sau la care are acces ca urmare a executdrii atributiilor de
serviciu;

v raspunde de indeplinirea cu profesionalism, loialitate, corectitudine si in mod
constiincios a indatoririlor de serviciu;

v’ se abtine de la orice fapta care ar putea sd aduca prejudicii institutiei;

v raspunde de realizarea la timp si intocmai a atribugiilor ce-i revin potrivit legii,
programelor aprobate sau dispuse expres de cétre conducerea institutiei, si de raportarea
asupra modului de realizare a acestora;

v raspunde administrativ, disciplinar sau penal, dupd caz, pentru neindeplinirea
sarcinilor ce 1i revin sau pentru nerespectarea legislatiei in vigoare;

v are obligatia de a desfasurd activitdfi care implica arhivarea si manevrarea
documentelor la arhiva institutiei;

v respectd normele de sanatate si securitate Tn munca si normele de prevenire si stingere
a incendiilor;

v’ respecta programul de lucru stabilit de conducerea institutiei;

v’ respecta circuitul documentelor si procedurile de lucru;

v’ respecta dispozitiile R.O.F. si R.O.1;

v respecta si implementeaza Sistemul de Control Intern/Managerial conform OSGG nr.

600/2018 pentru aprobarea Codului controlului intern managerial al entitétilor publice;

v' respectd si aplicd prevederile Regulamentului nr.679/2016 privind protectia

persoanelor fizice in ceea ce priveste prelucrarea datelor cu caracter personal si




privind libera circulatie a acestor date;
v’ evitd conflictele de interese si conflictele de muncd, conform legislatiei in vigoare;
v' se completeaza fisa de post cu anexa privind responsabilitati in domeniul securitatii si
sdnattii in munca si aparare Impotriva incendiilor;
v" indeplineste si alte atribufii prevazute de lege sau repartizate de conducerea institutiei,

precum si Insdrcindri date de sefii ierarhici sub rezerva respectarii prevederilor legale.

Identificarea functiei publice corespunzitoare postului
1.Denumire: educator puericultor
2.Nivelul studiilor: SSD/PL/M
3.Treapta profesionala/grad:
4.Vechimea 1n specialitate necesara :

Sfera relationala a titularului postului
1. Sfera relationala interna:
a) Relatii ierarhice:
- subordonat fata de:
- superior pentru : nu este cazul
b) Relatii functionale:;
c¢) Relatii de control :
d) Relatii de reprezentare:
2. Sfera relationala externa:
a) cu autoritati si institufii publice:
b) cu organizatii internationale:
¢) cu persoane juridice private:

3. Limite de competenta:

4. Delegarea de atributii si competenta:

Intocmit de:

1.Numele si prenumele : Matei Florin
2.Functia:secretar general

3. Semnaturd .., .ox. ! q9.....

4.Data intocmirii : 03.09.2021




Luat la cunostinta de catre ocupantul postului vacant
1.Numele si prenumele:

2.Semnatura.................

3.Data: 03.09.2021




ANEXA

CONSILIUL LOCAL AL COMUNEI JILAVA

CENTRUL SOCIAL MULTIFUNCTIONAL
DEGETICA

INGRIJITOR

Fisa postului

Informatii generale privind postul
1.Denumirea postului: ingrijitor
2.Nivelul postului : functie de executie
3.Scopul principal al postului:
Conditii specifice pentru ocuparea postului
1.Studii de specialitate: studii liceale respectiv studii medii lieale finalizate cu diploma de
bacalaureat sau studii gimnaziale
2. Perfectionari (specializiri) : -
3. Cunostinte de operare/programare pe calculator (necesitate si nivel):-
4. Limbi straine (necesitate si nivel de cunoastere) : -
5. Abilitati, calitati si aptitudini necesare : simt de raspundere, eficacitate, seriozitate
6. Cerinte specifice : delegiri, disponibilitate pentru lucru in program prelungit in anumite
conditii, rezistenta la stres.
7. Competenfa manageriala (cunostinfe de management, calitati si aptitudini manageriale):-

Atributiile postului:

v Efectueaza toaleta copiilor, Tmbracarea si dezbracarea acestora, supravegheaza si
efectueaza curdtenia copiilor;;

Repartizeaza si serveste masa copiilor, fiind ajutata de asistenta si educator;

participa activ la formarea deprinderilor elementare de igiena ale copiilor;

preda lenjeria murdara, o primeste pe cea curata si raspunde de inventarul incredintat;
rdspunde de curdtenia grupei si de cea a grupului sanitar aferent;

Participa efectiv la formarea bunelor deprinderi ale copiilor;

mentine curatenia in sala de grupa;

asigura si urmareste starea curdteniei si normelor de igiend la locul de munci;

utilizeaza si manevreaza corect echipamentele si materialele din dotare;
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utilizeaza echipamentul individual de protectie din dotare, corespunzitor scopului pentru

care a fost acordat;
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Asigura servirea hranei pentru copii in conditii de igiend si curdtenie;

Participd alaturi de asistentd si de educator la toate activitatile si colaboreazi cu celelalte
colege pentru o eficienta maxima;

Raspunde de securitatea copiilor incredinti pe timpul cat isi desfasoara programul de lucru
si informeazd seful de centru, in cazul in care apar modificiri ale stirii de sinitate ale
acestora;,

Participd la formarea bunelor deprinderi ale copiilor repectdnd regulile de igiend in
vigoare si cu atentie la sdnatatea copiilor;

efectueaza dezinfectia In grupa zilnic conform instructiunilor;

efectueaza igienizarea veselei si a tacamurilor, oalelor conform normelor de igiend in
vigoare- precum si ordinea si curatenia in oficii si a dulapurilor de vase;

schimba si prepara solutia de cloramina zilnic pentru olite, vase si tacAmuri;

acriseste, schimba si aranjeaza paturile;

transporta mancarea la grupa in vase acoperite respectand normele de igiena.

aseazd copiii pe olita, 1i ridica, curata olitele si le dezinfecteazi semnaland asistentei orice
modificare Tn aspectul scaunului sau al urinei;

efectueaza curatenia grupei atat zilnic cat si la sfarsit de saptamana iar o data pe luni se
face curdtenie generala;

pe perioada programului de lucru, este direct raspunzatoare de siguranta copiilor pe care ii
are in grija;

Poartd permanent halat de protectie curat, pantofi de interior, ecusonul cu numele si
functia;

Respecta standardele minime de calitate in furnizarea serviciilor de cresa.

v" are o conduita profesionald §i morala ireprosabila si nu are voie sa pretinda si /sau s

primeascd foloase necuvenite pentru prestarea serviciilor;

v’ raspunde de pastrarea secretului de serviciu, precum si al informatiilor cu caracter

personal si confidential definute sau la care are acces ca urmare a executdrii atributiilor de

serviciu;

v raspunde de indeplinirea cu profesionalism, loialitate, corectitudine si in mod

congtiincios a indatoririlor de serviciu;

v’ se abtine de la orice fapta care ar putea sd aduci prejudicii institutiei;

v’ raspunde de realizarea la timp i intocmai a atributiilor ce-i revin potrivit legii,

programelor aprobate sau dispuse expres de catre conducerea institufiei, si de raportarea




asupra modului de realizare a acestora;
v’ raspunde administrativ, disciplinar sau penal, dupd caz, pentru neindeplinirea
sarcinilor ce 1i revin sau pentru nerespectarea legislatiei in vigoare;
v are obligatia de a desfagurd activitd{i care implica arhivarea si manevrarea
documentelor la arhiva institutiei;
v respecta normele de sanatate §i securitate in munca si normele de prevenire si stingere
a incendiilor;
v’ respecta programul de lucru stabilit de conducerea institutiei;
v’ respectd circuitul documentelor si procedurile de lucru;
v’ respectd dispozitiile R.O.F. si R.O.I;
v respectd si implementeaza Sistemul de Control Intern/Managerial conform OSGG nr.
600/2018 pentru aprobarea Codului controlului intern managerial al entitatilor publice;
v respectd si aplica prevederile Regulamentului nr.679/2016 privind protectia
persoanclor fizice in ceea ce priveste prelucrarea datelor cu caracter personal si
privind libera circulatie a acestor date;

v’ evita conflictele de interese si conflictele de munca, conform legislatiei in vigoare;

sdnatatii Tn munca si apdrare impotriva incendiilor;
v" indeplineste si alte atributii prevazute de lege sau repartizate de conducerea institutiei,

precum si insarcinari date de sefii ierarhici sub rezerva respectarii prevederilor legale.

Identificarea functiei publice corespunzitoare postului
1.Denumire: ngrijitor
2.Nivelul studiilor: Medii/Generale
3.Treapta profesionald/grad:
4.Vechimea in specialitate necesara :
Sfera relationala a titularului postului
1. Sfera relationala interna:
a) Relatii ierarhice:
- subordonat fata de:
- superior pentru :
b) Relatii functionale:;

c) Relatii de control :




d) Relatii de reprezentare:
2. Sfera relationala externa:
a) cu autoritdfi i institufii publice:
b) cu organizatii internationale:
¢) cu persoane juridice private:
3. Limite de competenta:

4. Delegarea de atributii si competenta:

Intocmit de:

1.Numele si prenumele : Matei Florin
2.Functia:secretar ggneral
3.Semnaturd ...... v

4.Data Intocmirii : 03.09.2021

Luat la cunostin{d de cétre ocupantul postului vacant

1.Numele si prenumele:

2.Semnatura.................

3.Data :03.09.2021




CONSILIUL LOCAL AL COMUNEI JILAVA

CENTRUL SOCIAL MULTIFUNCTIONAL
DEGETICA

BUCATAR

Fisa postului

Informatii generale privind postul
I.Denumirea postului: bucatar
2.Nivelul postului :
3.Scopul principal al postului:
Conditii specifice pentru ocuparea postului
1.Studii de specialitate: studii liceale respectiv studii medii liceale finalizate cu diploma de
bacalaureat sau studii gimnaziale
2. Perfectionari (specializari) : -
3. Cunostinfe de operare/programare pe calculator (necesitate si nivel):-
4. Limbi striaine (necesitate si nivel de cunoastere) : -
5. Abilitati, calitdti si aptitudini necesare : simt de raspundere, eficacitate, seriozitate
6. Cerinfe specifice : delegdri, disponibilitate pentru lucru in program prelungit in anumite
conditii, rezistenia la stres.
7. Competenfa manageriald (cunostinfe de management, calitai si aptitudini manageriale):-
Atributiile postului:
v" Primeste de la magazie alimentele, conform listei zilnice de alimente;
v’ pregateste alimentele conform meniului si retetarului, raspunzand de calitatea acestuia:
v’ portioneaza si distribuie masa pe grupa in functie de numarul de copii prezenti;
v’ preleveazi si pastreaza probe de alimente, conform dispozitiilor legale in vigoare;
v" Respecta regulile de igiena, alimentare, raspunde de starea de curitenie a bucatariei

permanent, efectueaza controlul medical periodic dispus de catre legislatia in vigoare;

<

Participd la intocmirea listei de alimente- la solicitare participa la receptia alimentelor;

v" Raspunde de inventarul bucitériei si de buna functionare a utilajelor, semnaland orice
defectiune survenita;

v Raspunde de calitatea lucrarilor executate si realizarea acestora in termenul previzut;

v’ curatd zarzavaturile, legumele, fructele;




v' efectueaza curatenia in blocul alimentar;

v’ igienizeazd agregatele frigorifice existente in oficiu-frigider probe, frigider- legume,

oua, etc;

v Participa la efectuarea curateniei generale ori de cate ori este nevoie;

v' lgienizeaza aparatura existenta;

v' Colaboreaza permanent in vederea obtinerii unor produse de calitate conform

legislatiei in vigoare;

v" Poartd echipamentul de lucru specific;

v Respecta regulile de protectia muncii si PSI, conform actelor normative in vigoare si a

instructiunilor efectuate;

v Semestrial efectueazi control medical;

v Contribuie la mentinerea unui climat bun de munca, ordine si disciplina;

v" are o conduitd profesionala si morala ireprogabild si nu are voie si pretinda si /sau si
primeascd foloase necuvenite pentru prestarea serviciilor;

v raspunde de pastrarea secretului de serviciu, precum si al informatiilor cu caracter
personal si confidenfial definute sau la care are acces ca urmare a executdrii atributiilor de
serviciu;

v’ raspunde de indeplinirea cu profesionalism, loialitate, corectitudine si in mod
constiincios a indatoririlor de serviciu;

v’ se abtine de la orice fapta care ar putea sa aduci prejudicii institutiei;

v raspunde de realizarea la timp s§i intocmai a atributiilor ce-i revin potrivit legii,
programelor aprobate sau dispuse expres de catre conducerea institufiei, si de raportarea
asupra modului de realizare a acestora;

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

v are obligatia de a desfasura activitati care implica arhivarea si manevrarea
documentelor la arhiva institutiei;

v respectd normele de sandtate si securitate in munca si normele de prevenire si stingere
a incendiilor;

v’ respectd programul de lucru stabilit de conducerea institutiei;

v’ respecta circuitul documentelor si procedurile de lucru

v’ respecta dispozitiile R.O.F. si R.O.I;

v respecta si implementeaza Sistemul de Control Intern/Managerial conform OSGG nr.




600/2018 pentru aprobarea Codului controlului intern managerial al entitigilor publice;

v respectd si aplica prevederile Regulamentului nr.679/2016 privind protectia
persoanelor fizice in ceea ce priveste prelucrarea datelor cu caracter personal si
privind libera circulatie a acestor date;

v' evita conflictele de interese si conflictele de munca, conform legislatiei in vigoare:

v' indeplineste si alte atributii prevazute de lege sau repartizate de conducerea institutiei,

precum si Insércindri date de sefii ierarhici sub rezerva respectirii prevederilor legale.

Identificarea functiei publice corespunzatoare postului
1.Denumire: bucatar
2.Nivelul studiilor: Medii/Gimnaziale
3.Treapta profesionald/grad:
4.Vechimea 1n specialitate necesara :
Sfera relationala a titularului postului
1. Sfera relationala interna:
a) Relatii ierarhice:
- subordonat fata de:
- superior pentru : nu este cazul
b) Relatii functionale:;
c¢) Relatii de control :
d) Relatii de reprezentare:
2. Sfera relationala externa:
a) cu autoritati si institutii publice:
b) cu organizatii internationale:
¢) cu persoane juridice private:
3. Limite de competenta:

4. Delegarea de atributii §i competenta:

Intocmit de:
1.Numele si prenumele : Matei Florin

2.Functia:secretar general




3.Semnatura ........ s:? .....
4.Data intocmirii : 03.09.2021

Luat la cunostinta de catre ocupantul postului vacant
1.Numele si prenumele:

2.Semnatura.................

3.Data : 03.09.2021




