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                                                                                                            CONDU VALENTIN LAUREN�IU 
 

 

FI�A POSTULUI 
Nr. 1/2025 

 
 
 
A. Informacii generale privind postul 
1. Nivelul postului * : EXECU�IE 
2. Denumirea postului : Inspector de specialitate D 3 Compartiment Administrativ, Gestionare 
Domeniu Public �i Privat (COD COR 911201) 
3. Gradul/Treapta profesional/profesional� : -- 
4. Scopul principal al postului : realizarea obiectului contractului individual de munc� 
 
B. Condi�ii specifice pentru ocuparea postului 
1. Studii de specialitate ** : studii superioare absolvite cu diploma de licen�� 
2. Perfec�ion�ri (specializ�ri) : ---  
3. Cuno_tince de operare/programare pe calculator (necesitate _i nivel): --- 
4. Limbi str�ine (necesitate _i nivel) cunoscute: --- 
5. Abilit�ci, calit�ci _i aptitudini necesare: --- 
6. Cerince specifice***: --- 
7. Competenca managerial�**** (cuno_tince de management, calit�ci _i aptitudini manageriale): --- 
 
C. Atribu�ii postului : 

ý Urm�re�te sau rezolv� solicit�rile �i sesiz�rile ce �in de domeniul public al comunei 
Dobroe�ti, respectiv cele legate de iluminatul public, repara�iile �i interven�iile necesare 
pentru o stare corespunz�toare a str�zilor din comun�, etc. 

ý Inspecteaz� domeniul public al comunei Dobroe�ti urm�rind �i sesizând din oficiu problemele 
ap�rute, identificând apoi modalit��i de solu�ionare a celor sesizate; 

ý Întocme�te rapoarte �i situa�ii cu privire la domeniul public, 

ý Particip� la realizarea inventarului domeniului public; 

ý Particip� la întocmirea documenta�iilor cadastrale pentru domeniul public; 

ý P�streaz� eviden�a documenta�iilor cadastrale pentru domeniul public; 

ý Informeaz� asocia�iile �i proprietarii din condominii cu privire la cadrul normativ privind 
organizarea �i func�ionarea asocia�iilor de proprietari; 

ý Propune legalizarea situatiilor juridice ale imobilelor (terenuri si cladiri) apartinând 
domeniului public �i privat al comunei Dobroe�ti; 

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

ý Informeaz� asocia�iile de proprietari cu privire la interdic�iile prev�zute în regulamentul local 
de urbanism sau în regulamentele de interven�ie aferente zonelor de interven�ie prioritar�, 



aplicabile condominiilor, stabilite în cadrul programelor multianuale destinate cre�terii 
calit��ii arhitectural-ambientale a cl�dirilor, de reabilitare termic� �i de reducere a riscului 
seismic al construc�iilor existente, precum �i cu privire la obligativitatea mont�rii contoarelor 
pentru individualizarea consumurilor la nivel de proprietate individual�, conform legisla�iei în 
vigoare; 

ý Sprijin�, îndrum� atât asocia�iile de proprietari cât �i primarul, cu privire la modalit��ile prin 
care se pot atesta persoanele fizice în vederea dobândirii calit��ii de administrator de 
condominii; 

ý Îndrum� _i sprijin� proprietarii/asociaciile de proprietari, în vederea respect�rii prevederilor 
legisla�iei specifice privind înfiin�area, organizarea �i func�ionarea asocia�iilor de proprietari �i 
administrarea condominiilor. 

ý Asigur�, la cerere, informarea asociaciilor _i proprietarilor din condominii cu privire la cadrul 
normativ privind organizarea _i funccionarea asociaciilor de proprietari. 

ý Efectueaz� controlul asupra documentelor asocia�iilor de proprietari existente pe raza 
administrativ teritorial�, cu privire la modul de organizare �i func�ionare a acestora. 

ý Întocme�te note de constatare cu ocazia controlului efectuat �i dispune m�suri de 
reglementare. 

ý Înregistreaz� _i arhiveaz� Situaciile soldurilor elementelor de activ _i pasiv depuse semestrial 
de c�tre asociaciile de proprietari. 

ý Înregistreaz� �i ia în eviden�� datele de contact actualizate transmise de c�tre asocia�iile de 
proprietari privind pre_edintele, membrii comitetului executiv, membrii comisiei de cenzori 
sau, dup� caz, cenzorul _i administratorul. 

ý �ine eviden�a persoanelor fizice care au depus cerere în vederea dobândirii calit�cii de 
administrator de condominii �i propune primarului emiterea atestatelor de administrator de 
condominii. 

ý Solu�ioneaz� peti�iile scrise formulate de c�tre asocia�iile de proprietari si/sau proprietarii din 
cadrul acestora. 

ý Întocme_te inform�ri cu privire la aspectele sesizate de c�tre persoanele care se înscriu în 
audienc� la conducerea institu�iei. 

ý Întocme_te _i distribuie materiale informative, de interes pentru asociaciile de proprietari, care 
s� contribuie la buna desf�_urare a activit�cii acestora, prin toate mijloacele de informare. 

ý Asigur� arhivarea documentelor din cadrul serviciului în vederea pred�rii la arhiva instituciei. 

ý Particip� la întâlnirile stabilite la iniciativa Primarului comunei Dobroe�ti ori alci factori de 
conducere din cadrul instituciei, la întâlnirile cu reprezentancii asociaciilor de proprietari de pe 
raza comunei. 

ý Particip� la diverse dezbateri/întruniri/colocvii/seminarii pe teme legate de domeniul 
asociaciilor de proprietari organizate de diverse asociacii/fundacii/organizacii 
neguvernamentale; 

ý S� r�spund� la toate solicitarile venite din partea �efului ierarhic pentru îndeplinirea unor 
sarcini conforme fi�ei postului;  

ý S� fie cinstit, loial _i disciplinat, dând dovad� în toate împrejur�rile de o atitudine civilizat� _i 
corect� fac� de toate persoanele cu care vine în contact;  



ý Nu p�r�se_te locul de munc� decât în cazuri deosebite _i numai cu aprobarea sefului ierarhic; 
 

Responsabilit�ci în prevenirea _i stingerea incendiilor: 
- S� cunoasc� �i s� respecte m�surile de ap�rare împotriva incendiilor, stabilite de superiorul sau 

ierarhic;  
- S� intre�in� �i s� foloseasc�, în scopul pentru care au fost realizate, dot�rile pentru ap�rarea 

împotriva incendiilor, puse la dispozi�ia organiza�iei;  
- S� respecte normele de ap�rare împotriva incendiilor, specifice activit��ilor pe care le organizeaz� 

sau le desf��oar�; 
- S� aduc� la cuno�tin�a superiorului sau ierarhic  orice defec�iune tehnic� ori alt� situa�ie care 

constituie pericol de incendiu. 
- S� respecte regulile �i m�surile de ap�rare împotriva incendiilor, aduse la cuno�tin��, sub orice 

form�; 
- S� utilizeze materialele produsele �i echipamentele, potrivit instruc�iunilor tehnice;  
- S� nu efectueze manevre nepermise sau modific�ri neautorizate ale sistemelor �i instala�iilor de 

ap�rare împotriva incendiilor;  
- S� comunice, imediat dup� constatare, conduc�torului locului de munc� orice înc�lcare a normelor 

de ap�rare împotriva incendiilor sau a oric�rei situa�ii stabilite de acesta ca fiind un pericol de 
incendiu, precum �i orice defec�iune sesizat� la sistemele �i instala�iile de ap�rare împotriva 
incendiilor;  

- S� coopereze cu lucr�torii desemna�i de primar, dupa caz, respectiv cu cadrul tehnic cu atribu�ii în 
domeniul ap�rarii împotriva incendiilor, în vederea realiz�rii m�surilor de ap�rare împotriva 
incendiilor; 

- S� ac�ioneze, în conformitate cu procedurile stabilite la locul de munc�, în cazul apari�iei oric�rui 
pericol iminent de incendiu;  

- S� furnizeze persoanelor abilitate toate datele �i informa�iile de care are cunostin��, referitoare la 
producerea incendiilor; 

- S� respecte reglement�rile tehnice �i dispozi�iile de ap�rare împotriva incendiilor �i s� nu 
primejduiasc� prin deciziile �i faptele lor, via�a, bunurile �i mediul; 

- S� participe necondi�ionat la instruirile �i test�rile pe linie de  Situa�ii de Urgen��, P.S.I. organizate 
în cadrul organiza�iei; 

- S� participe necondi�ionat la simul�rile/exerci�iile pe linie de  Situa�ii de Urgen��, P.S.I. organizate 
în cadrul organiza�iei; 

- În caz de incendiu s� acorde ajutor, când �i cât este ra�ional posibil, semenilor afla�i în pericol sau 
în dificultate, din proprie ini�iativ� ori la solicitarea victimei, a reprezentan�ilor autorit��ilor 
administra�iei publice, precum �i a personalului serviciilor de urgen��; 

- S� anun�e prin orice mijloc serviciile de urgen��, �i s� ia m�suri, dup� posibilit��ile sale, pentru 
limitarea �i stingerea incendiului; 

- S� cunoasc� m�surile de prim ajutor �i evacuare în cazul unor situa�ii de urgen�� �i s� le aplice 
imediat în caz de accident; 

- S� informeze autorit��ile sau serviciile de urgen�� abilitate, prin orice mijloace, inclusiv telefonic, 
prin apelarea num�rului 112, despre iminen�a producerii sau producerea oric�rei situa�ii de urgen�� 
despre care iau cunostin��. 

 
Protec�ia datelor cu caracter personal : 

- S� p�streze în condi�ii de stricte�e parolele �i mijloacele tehnice de acces la datele cu caracter 
personal pe care le prelucreaz� în virtutea atribu�iilor sale de serviciu; 



- S� interzic� în mod efectiv �i s� împiedice accesul oric�rui alt salariat la canalele de accesare a 
datelor personale disponibile pe computerul societ��ii cu ajutorul c�ruia î�i desf��oar� activitatea; 

- S� manipuleze datele cu caracter personal stocate pe suport fizic la care are acces în virtutea 
atribu�iilor sale cu cea mai mare precau�ie, atât în ce prive�te conservarea suporturilor cât �i în ce 
prive�te depunerea lor în locurile �i în condi�iile stabilite în procedurile de lucru; 

- Nu va divulga nim�nui �i nu va permite nim�nui s� ia cuno�tin�� de parolele �i mijloacele tehnice de 
acces în sistemele informatice pe care le utilizeaz� în desf��urarea atribu�iilor de serviciu; 

- Nu va divulga nim�nui datele cu caracter personal la care are acces, atât în mod nemijlocit cât �i, 
eventual, în mod mediat, cu excep�ia situa�iilor în care comunicarea datelor cu caracter personal se 
reg�se�te în atribu�iile sale de serviciu sau a fost autorizat� de c�tre superiorul sau ierarhic; 

- Nu va copia pe suport fizic niciun fel de date cu caracter personal disponibile în sistemele 
informatice ale societ��ii, cu excep�ia situa�iilor în care aceast� activitate se reg�se�te în atribu�iile 
sale de serviciu sau a fost autorizat� de c�tre superiorul sau ierarhic; 

- Nu va transmite pe suport informatic �i nici pe un altfel de suport date cu caracter personal c�tre 
sisteme informatice care nu se afl� sub controlul societ��ii sau care sunt accesibile în afar� 
societ��ii, inclusiv stick-uri usb, hdd, discuri rigide, c�su�e de e-mail, foldere accesibile via ftp sau 
orice alt mijloc tehnic. 

 
Atribucii generale: 

- Respect� prevederile cuprinse în ROF _i ROI. 
- Îndeplineste sarcinile ce îi revin conform fi_ei postului. 
- Respect� disciplina muncii. 
- Respect� masurile de securitate �i s�n�tate a muncii în institu�ie. 
- Respect� toate procedurile _i instrucciunile de lucru în activitatea pe care o desf��oar�. 
- Asigur� securitatea datelor _i p�streaz� secretul de serviciu. 
- R�spunde de integritatea patrimoniului încredincat, de modul de gestionare _i utilizare al acestuia. 
- R�spunde de deterioarea instrumentelor si dispozitivelor de lucru, dac� aceasta s-a produs din 

culpa sa direct� _i anunc� imediat conducerea institu�iei. 
 
Atribucii specifice controlului intern managerial: 

- Aplic� _i respect� OMFP nr. 600/2018 privind aprobarea Codului controlului intern managerial al 
entit��ilor publice; 

- Contribuie la elaborarea , dezvolatrea _i actualizarea procedurilor specific de lucru; 
- În cazul în care identific� un risc, competeaz� _i transmite formularul de alert� de risc oficerului/ 

responsabilului  cu riscurile; 
- În cazul în care identific� o neregul�, competeaz� _i transmite formularul de alert� nereguli 

oficerului/responsabilului cu neregulile; 
- Aplic� politica de siguranc� a datelor la nivelul compartimentului; 
- Asigur� arhivarea _i p�strarea documentelor; 
- Are obligacia s� pastreze secretul de stat, secretul de serviciu, precum _i confidencialitatea în 

leg�tur� cu faptele, informaciile sau documentele de care ia cuno_tiinc� în exercitarea atribuciilor 
funcciei, cu excepcia informaciilor de interes public; 

- Are obligacia respect�rii întocmai a regimului juridic al conflictului de interese  _i al 
incompatibilit�cilor, stabilite potrivit legii _i procedurilor interne; 

- Îndepline_te _i alte atribucii prev�zute de lege sau îns�rcin�ri stabilite de c�tre conducerea 
instituciei (Primar, Viceprimar, Secretar); 

- R�spunde administrativ, disciplinar sau penal dup� caz, pentru neîndeplinirea  sarcinilor ce îi revin 
sau nerespectarea legislaciei în vigoare; 

 



D. Sfera rela�ional� a titularului postului 
1. Sfera relacional� intern�: 
a) Relacii ierarhice : 
- subordonat fac� de : Primar, Viceprimar, Secretar General al comunei,  
- superior pentru : nu este cazul 
b) Relacii funccionale : cu toate compartimentele din structura organizatoric� a Prim�riei Dobroe�ti 
c) Relacii de control : --- 
d) Relacii de reprezentare : --- 
2. Sfera relacional� extern� : 
a) cu autorit�ci _i institucii publice : Instutu�ia Prefectului Jude� Ilfov �i alte institu�ii publice  
b) cu organizacii internacionale : 
c) cu persoane juridice private : 
3. Delegarea de atribucii _i competenc� ***** : În cazul concediilor de orice fel precum �i în alte cazuri 
speciale, atribu�iile sunt preluate de c�tre o persoan� desemnat� de �eful ierarhic 
 
 
E. Întocmit de : 
1. Numele �i prenumele: CONDU VALENTIN LAUREN�IU 
2. Funccia: PRIMAR  
3. Semn�tura .................................&&&&&&&&&&&&&&&&&&.&&&&&. 
4. Data întocmirii ......................................&&&&&&&&&&&&&&&&&&&&.. 
 
 
F. Luat la cuno_tinc� de c�tre ocupantul postului 
1. Numele _i prenumele:   
2. Semn�tura .................................&&&&&&&&&&&&&&&&&&&&&&&& 
3. Data ......................................&&&&&&&&&&&&&&&&&&&.&&&&&& 
 
 
G. Contrasemneaz� : 
1. Numele _i prenumele:  DUMITRU GEOLEA ADRIANA 
2. Func�ia : / SECRETAR GENERAL AL COMUNEI 
2. Semn�tura .................................&&&&&&&&&&&&&&&&&&&&&&&& 
3. Data ......................................&&&&&&&&&&&&&&&&..&&&&&&&&& 
 


