PRIMARIA COMUNEI DOBROESTI Aprob,
Primar
CONDU VALENTIN LAURENTIU

FISA POSTULUI
Nr. 1/2025

A. Informatii generale privind postul

1. Nivelul postului * : EXECUTIE

2. Denumirea postului : Inspector de specialitate D — Compartiment Administrativ, Gestionare
Domeniu Public si Privat (COD COR 911201)

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 superioare absolvite cu diploma de licenta

2. Perfectionari (specializari) : ---

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

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

5. Abilitati, calitati si aptitudini necesare: ---

6. Cerinte specifice***: -—-

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

C. Atributii postului :

— Urmareste sau rezolvd solicitarile si sesizarile ce tin de domeniul public al comunei
Dobroesti, respectiv cele legate de iluminatul public, reparatiile si interventiile necesare
pentru o stare corespunzatoare a strazilor din comuna, etc.

— Inspecteaza domeniul public al comunei Dobroesti urmarind si sesizand din oficiu problemele
aparute, identificand apoi modalitati de solutionare a celor sesizate;

—  Intocmeste rapoarte si situatii cu privire la domeniul public,

— Participa la realizarea inventarului domeniului public;

— Participa la Intocmirea documentatiilor cadastrale pentru domeniul public;

— Pastreaza evidenta documentatiilor cadastrale pentru domeniul public;

— Informeaza asociatiile si proprietarii din condominii cu privire la cadrul normativ privind
organizarea si functionarea asociatiilor de proprietari;

— Propune legalizarea situatiilor juridice ale imobilelor (terenuri si cladiri) apartindnd
domeniului public si privat al comunei Dobroesti;

— Conduce evidenta tuturor terenurilor, apartindnd domeniului public, ocupate cu constructii
(chioscuri, tonete, terase etc.);

— Informeaza asociatiile de proprietari cu privire la interdictiile prevazute in regulamentul local
de urbanism sau in regulamentele de interventie aferente zonelor de interventie prioritara,



aplicabile condominiilor, stabilite Tn cadrul programelor multianuale destinate cresterii
calitatii arhitectural-ambientale a cladirilor, de reabilitare termicd si de reducere a riscului
seismic al constructiilor existente, precum si cu privire la obligativitatea montarii contoarelor
pentru individualizarea consumurilor la nivel de proprietate individuala, conform legislatiei In
vigoare;

Sprijina, indruma atat asociatiile de proprietari cét si primarul, cu privire la modalitatile prin
care se pot atesta persoanele fizice in vederea dobandirii calitdtii de administrator de
condominii;

Indruma si sprijind proprietarii/asociatiile de proprietari, in vederea respectarii prevederilor
legislatiei specifice privind Infiintarea, organizarea si functionarea asociatiilor de proprietari si
administrarea condominiilor.

Asigura, la cerere, informarea asociatiilor si proprietarilor din condominii cu privire la cadrul
normativ privind organizarea si functionarea asociatiilor de proprietari.

Efectueazd controlul asupra documentelor asociatiilor de proprietari existente pe raza
administrativ teritoriala, cu privire la modul de organizare si functionare a acestora.
Intocmeste note de constatare cu ocazia controlului efectuat si dispune masuri de
reglementare.

Inregistreaza si arhiveaza Situatiile soldurilor elementelor de activ si pasiv depuse semestrial
de catre asociatiile de proprietari.

Inregistreaza si ia in evidentd datele de contact actualizate transmise de citre asociatiile de
proprietari privind presedintele, membrii comitetului executiv, membrii comisiei de cenzori
sau, dupa caz, cenzorul si administratorul.

Tine evidenta persoanelor fizice care au depus cerere In vederea dobandirii calitatii de
administrator de condominii si propune primarului emiterea atestatelor de administrator de
condominii.

Solutioneaza petitiile scrise formulate de cétre asociatiile de proprietari si/sau proprietarii din
cadrul acestora.

Intocmeste informari cu privire la aspectele sesizate de citre persoanele care se inscriu in
audienta la conducerea institutiei.

Intocmeste si distribuie materiale informative, de interes pentru asociatiile de proprietari, care
sa contribuie la buna desfasurare a activitatii acestora, prin toate mijloacele de informare.
Asigura arhivarea documentelor din cadrul serviciului in vederea predarii la arhiva institutiei.
Participa la intélnirile stabilite la initiativa Primarului comunei Dobroesti ori alti factori de
conducere din cadrul institutiei, la intalnirile cu reprezentantii asociatiilor de proprietari de pe
raza comunei.

Participa la diverse dezbateri/intruniri/colocvii/seminarii pe teme legate de domeniul
asociatiilor de  proprietari  organizate de diverse  asociatii/fundatii/organizatii
neguvernamentale;

Sa raspunda la toate solicitarile venite din partea sefului ierarhic pentru indeplinirea unor
sarcini conforme fisei postului;

Sa fie cinstit, loial si disciplinat, dand dovada in toate imprejurarile de o atitudine civilizata si
corecta fata de toate persoanele cu care vine in contact;



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

Responsabilititi in prevenirea si stingerea incendiilor:

Sa cunoasca si sa respecte masurile de aparare impotriva incendiilor, stabilite de superiorul sau
ierarhic;

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

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

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

Sa respecte regulile si masurile de aparare impotriva incendiilor, aduse la cunostinta, sub orice
forma;

Sa utilizeze materialele produsele si echipamentele, potrivit instructiunilor tehnice;

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

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

Sa coopereze cu lucratorii desemnati de primar, dupa caz, respectiv cu cadrul tehnic cu atributii in
domeniul apararii impotriva incendiilor, in vederea realizarii masurilor de aparare Tmpotriva
incendiilor;

Sa 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 Tmpotriva incendiilor si sd nu
primejduiasca prin deciziile si faptele lor, viata, bunurile si mediul;

Sa participe neconditionat la instruirile si testarile pe linie de Situatii de Urgenta, P.S.I. organizate
in cadrul organizatiei,

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

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

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

Sa cunoasca masurile de prim ajutor si evacuare in cazul unor situatii de urgenta si sa le aplice
imediat in caz de accident;

Sa informeze autoritatile 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 :

Sa pastreze 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;



Sé interzica in mod efectiv si sd impiedice accesul oricdrui alt salariat la canalele de accesare a
datelor personale disponibile pe computerul societdtii cu ajutorul caruia isi desfasoara activitatea;

Sa& manipuleze datele cu caracter personal stocate pe suport fizic la care are acces in virtutea
atributiilor sale cu cea mai mare precautie, atat in ce priveste conservarea suporturilor cat si in ce
priveste depunerea lor 1n locurile si in conditiile stabilite in procedurile de lucru;

Nu va divulga nimanui si nu va permite nimdnui sa ia cunostinta de parolele si mijloacele tehnice de
acces in sistemele informatice pe care le utilizeaza in desfasurarea atributiilor de serviciu;

Nu va divulga nimanui 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 autorizata de catre superiorul sau ierarhic;

Nu va copia pe suport fizic niciun fel de date cu caracter personal disponibile in sistemele
informatice ale societdtii, cu exceptia situatiilor in care aceasta activitate se regaseste in atributiile
sale de serviciu sau a fost autorizata de catre superiorul sau ierarhic;

Nu va transmite pe suport informatic si nici pe un altfel de suport date cu caracter personal catre
sisteme informatice care nu se afld sub controlul societatii sau care sunt accesibile in afara
societatii, inclusiv stick-uri usb, hdd, discuri rigide, casute de e-mail, foldere accesibile via ftp sau
orice alt mijloc tehnic.

Atributii generale:

Respecta prevederile cuprinse in ROF si ROI.

Indeplineste sarcinile ce 1i revin conform fisei postului.

Respecta disciplina muncii.

Respecta masurile de securitate si sdnatate a muncii in institutie.

Respecta toate procedurile si instructiunile de lucru 1n activitatea pe care o desfasoara.

Asigura securitatea datelor si pastreaza secretul de serviciu.

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

Atributii specifice controlului intern managerial:

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

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

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

In cazul in care identifici o nereguld, competeaza si transmite formularul de alerti 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 cunostiintd in exercitarea atributiilor
functiei, cu exceptia informatiilor de interes public;

Are obligatia respectarii 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 insirciniri stabilite de citre conducerea
institutiei (Primar, Viceprimar, Secretar);

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



D. Sfera relationala a titularului postului

1. Sfera relationala interna:

a) Relatii ierarhice :

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

- superior pentru : nu este cazul

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

d) Relatii de reprezentare : ---

2. Sfera relationala externa :

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

b) cu organizatii internationale :

¢) cu persoane juridice private :

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

E. Intocmit de :

1. Numele si prenumele: CONDU VALENTIN LAURENTIU

2. Functia: PRIMAR

RIICTS 111 P11 | o PPN
B ) BT 71 117170 1111 ¢ | (P O PP

F. Luat la cunostinta de citre ocupantul postului

1. Numele si prenumele:

PZRINTS 1111 F: 11 ) N
R 1

G. Contrasemneaza :

1. Numele si prenumele: DUMITRU GEOLEA ADRIANA

2. Functia : / SECRETAR GENERAL AL COMUNEI

PART 1111 B 111 ) o PP
RIS ) 121 7 R TP PPN



