PRIMARIA COMUNEI CLINCENI Aprob,
Primar
BUDEANU ADRIAN

FISA POSTULUI
Nr. 1/2026

A. Informatii generale privind postul

1. Nivelul postului * : EXECUTIE

2. Denumirea postului : Ingrijitor — Compartiment Personal Deservire Spatii si Imobile de
inviataiméant (COD COR 931202)

3. Gradul/Treapta profesional/profesionala : --

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

B. Conditii specifice pentru ocuparea postului

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

2. Perfectioniri (specializari) : ---.

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

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

5. Abilititi, calitiiti si aptitudini necesare: ---

6. Cerinte specifice***: ---

7. Competenta manageriald**** (cunostinte de management, calititi si aptitudini manageriale): ---

C. Atributii postului :
— Activitatea se va desfisura la Scoala nr. 2 din sat Olteni, comuna Clinceni, judet Ilfov, curtea
dispensarului si terenul de sport.

a) Scoala nr. 2

— Miturarea zilnici a trotuarelor din fata scolii si a aleilor interioare inainte de sosirea elevilor (ora
08:00).

_  Verificarea curtii pentru obiecte periculoase (sticle sparte, crengi cazute, obiecte ascutite) si
indepartarea lor imediata.

— Deszipezirea prioritard a intrdrilor in gcoald si imprastierea de sare/nisip pentru a preveni
alunecarea copiilor pe gheata.

— Mentinerea gazonului scurt in curtea scolii pentru a minimiza riscul prezentei capuselor sau a altor
insecte ddunatoare.

— Taierea crengilor joase care ar putea accidenta copiii in timpul alergérii sau a celor care prezintd
risc de prabusire.

—  Verificarea integrititii gardului scolii pentru a preveni patrunderea animalelor fard stapan in
Incinta.



Golirea cosurilor de gunoi din curte de mai multe ori pe zi (in special dupa pauza mare) pentru a
evita acumularea resturilor alimentare care atrag viespi sau rozitoare.
Stergerea bincutelor si a meselor din curte, asigurdndu-se ca sunt mereu utilizabile pentru elevi.

Smulgerea buruienilor de la baza cladirii si a gardurilor pentru a mentine un aspect ingrijit al
institutiei.

b) curtea dispensarului

Miturarea aleilor de acces si a zonei de intrare pentru a asigura un mediu curat pacientilor.
Curitarea bancutelor de asteptare din curte si a cosurilor de gunoi.

Colectarea gunoiului menajer din curte §i asigurarea cd nu existd deseuri aruncate necontrolat
(atentie sporiti la eventuale deseuri medicale raportate imediat personalului autorizat).

Tunderea gazonului, toaletarea arbustilor care pot bloca vizibilitatea sau accesul si udarea plantelor
ornamentale.

Deszipezirea imediata a trotuarelor si a rampei de acces pentru persoanele cu dizabilitati, urmata de
imprastierea materialului antiderapant.

¢) terenul de sport

Adunarea pet-urilor, ambalajelor si golirea pubelelor dupa evenimente sau utilizare zilnica.
Inspectarea vizuald a plasei de gard, a portilor, a cosurilor de baschet sau a nocturnei si raportarea
oricarei degradari (vandalism sau uzura).

Taierea vegetatiei crescute excesiv la marginea terenului pentru a preveni patrunderea cépuselor sau
a rozdtoarelor.

Alte atributii:

Efectuarea activitatilor consemnate in fisa postului sau cele solicitate de personalul ierarhic
superior.

Sa verifice starea de functionare a echipamentului de lucru.

Si intretind echipamentele de lucru.

Sa informeze asupra deteriorarii/ defectarii echipamentului de lucru.

Sa foloseasci timpul de muncd exclusiv pentru indeplinirea sarcinilor de serviciu, in acest sens, nu
se ocupi in timpul de munca de activitdti care nu sunt cuprinse in atributiile si indatoririle sale ori
nu sunt dispuse de sefi ierarhici

Sa aibi capacitatea de organizare a locului de munca.

Sa participe activ la rezolvarea sarcinilor echipei.

Se prezintd la serviciu la ora stabilitd in program, odihnit, in tinutd corespunzatoare si respectd
programul de lucru stabilit.

Nu se prezinti la serviciu obosit sau sub influenta alcoolului, drogurilor, medicamentelor ori a altor
substante care pot afecta capacitatea de lucru.

Si fie cinstit, loial si disciplinat, dind dovadi in toate imprejurarile de o atitudine civilizata si
corecti fatd de toate persoanele cu care vine in contact.

Nu paraseste locul de munci decat in cazuri deosebite si numai cu aprobarea sefului ierarhic;

Si informeze de indata superiorul despre orice deficientd constatatd sau eveniment petrecut;



— Nu paraseste locul de munca decét in cazuri deosebite §i numai cu aprobarea sefului ierarhic;

— La incetarea contractului individual de munca, salariatul are obligatia sa predea lucrarile si
documentele realizate pe suport de hértie, precum si unitatea de calculator cu toate documentele
electronice pe care le-a intocmit pe timpul activititii;

Responsabilititi in prevenirea si stingerea incendiilor:

- Si cunoascd si sa respecte masurile de aparare impotriva incendiilor, stabilite de superiorul sau
ierarhic;

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

- Sirespecte normele de aparare impotriva incendiilor, specifice activititilor pe care le organizeaza
sau le desfasoara;

- S# aduci la cunostinta superiorului sau ierarhic orice defectiune tehnica ori altd situatie care
constituie pericol de incendiu.

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

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

- Si nu efectueze manevre nepermise sau modificari neautorizate ale sistemelor si instalatiilor de
aparare impotriva incendiilor;

- Sa comunice, imediat dupa constatare, conducatorului locului de munca orice incélcare a normelor
de aparare impotriva incendiilor sau a oricdrei situatii stabilite de acesta ca fiind un pericol de
incendiu, precum si orice defectiune sesizatd la sistemele si instalatiile de aparare impotriva
incendiilor;

- Si coopereze cu lucritorii desemnati de primar, dupa caz, respectiv cu cadrul tehnic cu atributii in
domeniul apérarii impotriva incendiilor, in vederea realizarii masurilor de apdrare impotriva
incendiilor;

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

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

- Sa respecte reglementdrile tehnice si dispozitiile de aparare impotriva incendiilor si sd nu
primejduiascd prin deciziile si faptele lor, viata, bunurile si mediul;

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

- S participe neconditionat la simuldrile/exercitiile pe linie de Situatii de Urgenta, P.S.I. organizate
in cadrul organizatiei;

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

- Sa anunte prin orice mijloc serviciile de urgentd, si si ia masuri, dupd posibilitatile sale, pentru
limitarea si stingerea incendiului;

- Si cunoascd masurile de prim ajutor si evacuare in cazul unor situatii de urgentd si s le aplice
imediat in caz de accident;

- Si informeze autorititile sau serviciile de urgentd 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 :
- S3 piastreze 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;

- S3 interzicd in mod efectiv si sd impiedice accesul oricarui alt salariat la canalele de accesare a

datelor personale disponibile pe computerul societatii 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, atit 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 niménui sa ia cunostintd de parolele si mijloacele tehnice de

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

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

eventual, in mod mediat, cu exceptia situatiilor in care comunicarea datelor cu caracter personal se
regiseste in atributiile sale de serviciu sau a fost autorizaté 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 aceastd activitate se regiseste in atributiile
sale de serviciu sau a fost autorizatd de catre superiorul sau ierarhic;

- Nu va transmite pe suport informatic si nici pe un altfel de suport date cu caracter personal cétre

sisteme informatice care nu se afli sub controlul societatii sau care sunt accesibile in afard
societitii, 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 ROI.

Indeplineste sarcinile ce i revin conform figei postului.

Respectd disciplina muncii.

Respectd masurile de securitate si sdnatate a muncii in institutie.

Respecti toate procedurile si instructiunile de lucru in activitatea pe care o desfasoara.

Asiguri securitatea datelor si pastreaza secretul de serviciu.

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

Atributii specifice controlului intern managerial:

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

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

in cazul in care identificd un risc, competeazi si transmite formularul de alertd de risc ofiterului/
responsabilului cu riscurile;

in cazul in care identifici o neregula, competeaza 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 sa pastreze secretul de stat, secretul de serviciu, precum si confidentialitatea in
legatura cu faptele, informatiile sau documentele de care ia cunostiin{a in exercitarea atributiilor
functiei, cu exceptia informatiilor de interes public;

Are obligatia respectdrii intocmai a regimului juridic al conflictului de interese si al
incompatibilitatilor, stabilite potrivit legii si procedurilor interne;

indeplineste si alte atributii prevdzute de lege sau insdrcindri stabilite de catre 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 relagionald 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 Primériei Clinceni
¢) Relatii de control : ---

d) Relatii de reprezentare : ---

2. Sfera relationala externa :

a) cu autorititi si institutii publice : Institutia Prefectului Judet Ilfov si alte institutii publice

b) cu organizatii internationale :

¢) cu persoane juridice private :

3. Delegarea de atributii i competenta ***** . in cazul concediilor de orice fel precum si in alte cazuri
speciale, atributiile sunt preluate de cétre o persoand desemnaté de seful ierarhic

E. Intocmit de :

1. Numele si prenumele: BUDEANU VALENTIN

2. Functia: VICEPRIMAR

3. SEINMATUEL oieiva0susssasssussesssnionsssss soss s aa s iassrssiye suesummsesseradeees seese eeeereeeaeeneeeraneranas
4. Data intocmirii ........... ceerasesrersransneserans rerernareneaaaas oo ia SN A R

F. Luat la cunostinti de ciitre ocupantul postului

1. Numele si prenumele:
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