
Denumirea instituliei publice: ORAS PLOPENI

Compartimentul : Protectie civila

FI$A POSTULUI
Nr...

Informaf ii generale privind postul
1. Denurnirea postului: inspector protectie civila
2. Nivelul postului: functie publica de excutie, clasa I
3. Scopul principal al postului: asigurarea activitatilor privind situatiile de urgenta;
Condili i pentru ocuparea postuluil)
1. Studii de specialitater) - strrdii universitare cle licetr{ii absolr,ite cu cliplorni cle licen![ sau echivalert.i
2' Perfecliondri (specializdrl!): -detinerea unui certificat de competente prof-esionale, conform afi.13
alin'(6) din Legea nt.48112004 privind protectia civila, republicaia, 

"u -odif.arile si completarile
ulterioare dovedit prin documente specifice
3' Cunoqtinle teoretice in domeniul tehnologiei informaliei (necesitate qi nivel de cunoagtere.;r: -
!. I-1mbi strdineo) (necesitate qi nivel de curiaqterez) . -'
5' Abilitdtri, calitdli qi aptitudini necesare de comunicare (orala si in scris): atentie, spirit de observatie,
initiativa, perfectiona r e, ot ganizare, asumare a responsabilitatilor ;
6. Cerinfe specifice!) : -
7' Competenta manageriala (cunoqtinfe de management, calitdJi gi aptitudini nranageriale) : -

Atri buliile postuluie) :

1'Planificarea si conducerea activitdlilor. de intocmire, aprobare , acttalizare, pdstrare Ei de aplicare a
docttmentelor operative ( Planul de analiza si acoperire a riscurilor, planul j" 

"ru.ru.e, 
planul de

interventie la cutremur);
2'Asigurarea pregatirii CLSU si populatiei in privinta problemelor ce tin de situatiile de urgenta;
3'Asigura planificarea si desfasurarea activitatilor .orfo.- planului anual de activitati privi-na

situatiile de urgenta;
4'lntocnreste, supune spre aprobare , actualizeaza, pastreaza siaplica documentele operative;
5.Actualizarea componentei GLSU ori cle cate ori iituatia o impune;
6'Intocrneste, sub coordonarea Primarului, impreuna cu CLSU, Planul de Evacuare si planul cle

Analiza si Acoperire a Riscurilor;
7'Asigurarea masurilor organizatorice, tnaterial si clocumentele necesare privind instiintarea si

adttoerea personalului de conducere la sediul primariei, in mod oportun, in-cazde situatii de urge,ta
sau la ordin;

8'Asigurarea colaborarii cu alte institutii si societati comerciale in vederea realizariimasurilor
cuprinse in planurile operative :

9'Raspunde de valabilitatea contractelor cu care Primaria are incheiate conventii la aparitia
situatiilor de urgent pentru aprovizionare cu produse alimentare, fannaceutice, evacuare persoane,
prestare servicii medicale. In situatia in care una din aceste societati se clizolva, inainteaiaraport
pentru inlocnirea acesteia cu ull alt partener viabil;

1 0.lntocmirea corespondentei rp..ifi." ;

Serviciul : Serviciul urbanism-investitii, administrarea domeniului public si privat, u"fibrt$p\it ..,
protectia mediului, protectie civila, administratie publica locala, integrare .urop.uru si administrativ

I 1'Verificarea lunara a starii de intretine a adaposturilor si respeclarea normelor de utilizare a
acestora si instiintarea in scris a Primarului despre neregulile semnalate cu ocaziaverificarii;

12'Asigufarea mentinerii in stare de operativitate a sirenei electrice prin incheierea de contracte cle
service cu o finna specializata;

l3.Intocmirea Planului anual de resurse materiale, financiare si umane in cazde situatii de urgenta;
l4.Verificarea conditiilor de clepozitare si conservare a materialelor si tehnicii din dotare ;p;;;i" vara ,

,*J

V



irrtocmind siruatiile solicitatc clc alte lriitiiurii;
l6.l.Irmareste termenele de valabilitate a stingatoareror si ia

inlocuirea acestora inainte de data expirarii;
masuri pentru reincarcarea sau

l8.Participarea la convocarile, bilanturile, analizele si alte activitati conduse de esaloanele
superioare ;

lg.Aducerea la cunostinta Inspectoratului Judetean pentru Situatii de Urgenta despre plecarea in
concediul de odihna;

. 20, indeplinirea atribufiilor stabilite prin actul normative privind evidenfa militar[ qi mobilizarea la
locul de munca; L 

'

21' Inlocuieste, la solicitarea sefilor ierarhici, pe functionarii din cadrul Compartimentului de Relatii
cu Publicul si Secretariat. In perioada'in care inlocuieste functionarul din cadrui compartimentelor
mentionate este direct responsabil de indeplinirea tuturor sarcinilor si atributiunilor persoanei
inlocuite;

24.Isi perfectioneaza continuu pregatirea profesionala;
2s'Indeplineste atributiile specificate in dispozitiile Primarului prin care este desemnat ca membru

al uneia sau mai multe comisii;

Obligalii ale functionarului public in executarea gi la incetarea raportului de serviciu, cu privire la
prelucrarea datelor cu caracter personal:

l ' pe durata executdrii raportului de serviciu, respectiv dupd incetarea raportului de serviciu,
functionarul public are obligafia de a respecta confidenliiitateadatelor cu caracter p.rrorru[ la care
are acces in exercitarea funcliei, conform prevederilor llgislaliei in vigoare;
2. raportat la cele mentionate la punctul l, angajatul se o6[ga:
a) sd nu sustragd, cop-ieze,multiplice etc. documentele qi informaliile confin6nd date cu caracter
personal, precum gi.datele cu_ caracter personal ale publicului ( peisoan e frzice qi delegafiiimputernicili
ai persoanelor juridice) sau ale altor terfe persoane colaboratori"i 

"rt"ritafiior 
uo-inirtralieipublice

locale qi aparatului de specialitate, la care are acces in exercitarea funclieii
b) sr nu transmit6 documentele gi informaJiile ( inclusiv dar fbr6 a se limiia la cele care cuprind date cu
caractet personal), datele cu caracter personal ale publicului sau terfilor colaboratori ai auiorit6lilor
administra(iei publice locale gi aparatului de special itate,la care areacces in exercitarea func1iei,
indiferent dacd acestea sunt con{iden}ial. ru, uu caractei de secret de serviciu, fbrd acordul conducerii
Primariei orasului Plopeni, in afara spafiilor in care Primaria orasului prop.niiii desfrqoar6 activitatea(inclusirr prin transmiterea unor documente/ date r" rur*i"r personal /informatii c6tre adresele de'e-mail personale) sau din localiile in care acestea au fost depuse ir, .ropri -."iiri"rii regimului lor
confidential;

17'Gestioneaza bunurile materiale de protective civila, prezentareade propuneri de declasare si
casare a mijloacelor cu durata expirata de functionare, degrad ate caurmaie a depasirii normelor de
functionare;

c) s[ nu divulge sau sd comunice documente gi informa]ii ( inclusiv clu frr1ra se limita la cele care
cuprind date cu caracter personal), date cu caracter personal gi/sau documente confidenliale gi/sau
secrete de serviciu, direct sau indirect (prin mijlocirea unui te4 intermediar) nici *"i p"rrou, e frzice
sau juridice, nici unei entitSJi ftrd personalitate juridica gi nici unei autoritdli, iuexceptia transmiterilor
1T:5o. executarea funcliei in cadrul societ{i qi divuigdrilor permise de prevederile legale in
vrgoare;
d) s[ nu foloseascd documentele qi informa]iile ( inclusiv dar fbr6 a se limita la cele care cuprind date
ru caracter personal), datele cu caracter p..ronui gi/sau documentele confidenfiale gi/sau secrete de
serviciu in beneficiul propriu sau in beneficiul unui te4, precum qi in niciun alt mod dec6t cele
prevdzute in regulamentele inteme pentru rcalizareau"iiuitalitor sale profesionale;

-t) 
t? d:pu-"6 toate eforturile pentru a impiedica transmiterea neautor iiiatdt deinforma{ii gi documente(inclusiv dat frtd' a se limita la cele care cuprind date cu caracterpersonal), date cu caractffpersonal

qi/sau documente confiden1iale gi/sau se.rei* cle serviciu c6tre peisour. nri." ,u, juridice, c6tre
entitdli frrd personalitate sau c[tre autoritdli neautorizate sa prirneascd asemenea informalii qi/ru,
docrrmente;
f) sd respecte prevederile Regulamentului (UE) ru'. 67912016 privincl protecfia persoanelo r frzice in

,riuird lid;;;;;t'u1t. u acestor date,
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legile, procedurile qi instrucliunile aplicabile in rnateria respectdrii regimului datelor cu caracter
personal gi a secretului profesional;
5. angajatul este obligat sd predea inscrisurile proprietate ale Primariei orasului plopeni cltre

a) oricdnd acest lucru ii va fi solicitat de c[tre gefii s[i ierarhici;
b) in cazul incetdrii raportului de servicir.r/ respectiv a contractului individual de muncd, indiferent de
cauza acestei incetiri.

!'Snsajatul se oblig[ sd respecte confidentialitateaparolelor de utilizator in re]eaua computerizat6 aPrimariei orasului Plopeni. Parolele de utiiizator tretuie rcrri-uut. p.ri;i;,;;r"ana care face
cunoscutd aceast[ parold fiind responsabild direct de posibilele corsecinte.j,i.r.ntuulitatea unei
dezvdluiri accidentale a parolelor de utilizator ori a oricdrui alt element,i. .."rrirr,", *ir:ilffi.
obliga{ia de a ingtiinta imediat seful ierarhic.
7 ' laincetatea raportului de serviciu (indifere nt de cauzaacestei incetari) functionarul public va preda
pebaza de proces verbal bunurile ce i-au fost atribuite in vederea desfasurarii activitatii;
8. Condiliile utilizdrii adrcselor de e-mail prof,esionale:
a) pe durata executdrii raporlului de serviciu frmctionarul public are interdictia de fiilizaadresa Ce e-mail profesionalS in interes qi ?n scop personal qi de a qterge con[inutul global sau selectiv al e-mailulilor primite in exercitarea funcliei;
b) la incetarea raportului cle serviciu, con{imrtul mesajelor de interes pentlu institulie (in special, dar
fdt'a a se limita la mesaje ale publicului) vor fi predate de persoan avizatd,(asociat, colaborator,
angaj at) Eefului i erarh ic.

obliga{ii ale functiona.rl publicui referioare la pantouflage:
1'Sd se asigure cd anumite informalii dob0nclite in servicJl public nu sunt utilizatein mocl abuziv;2'Sd se asigure ci exercitarea autoritdtii cle cdtre un funclionar public nu este intiuenlat[ de c6gtigulpersonal, inclusiv prin speran{a sau agteptarea unei angajiri viitoare;
3's[ se asigure cd accesul qi contractele actua]ilor, pr""rri- qi ale foqiilor fgncfionari publici nu suntutilizate pentru beneficiile nejustificate funclionariio. ,uu aie altora.

trdentificarea functiei publice corespunzatoare postului:
Denumire: consilier
l.Clasa: Clasa I
2.Gradul profesional - asistent
3.Vechimea in specialitate necesara : minimum 1 an

Sfera rationala a titularului rle llost
1. Sfera relationala interna:
a)Relatii ierarhice:

- sttbordonatfatacle: Primarul orasului Plopeni, Viceprinrarul orasului plopeni si Arhitectul sef- superior pentru: -
b)Relatii functionale: -are relatii de colaborare cu toate structurile adrninistrative ale primariei
c)Relatii de control:
d)Relatii cle reprezentare: rcprezinta Primaria in relatiile cu agentii economici si institutiile cu carec0laDoreaza;

2.Sfera rclational externa:
a) cu autoritati si institutii pulrlice: - cu care Primaria si Consiliul local are relatii de colaborare
b)cu organizatii internationalei
c) cu pc,rsoane juridice private:-

3' Limite de competenta: in urmarirea indeplinirii sarcinilor specilice informeaza conclucereaprinrariei:

4' Delegarea de atributii si competenta: in perioada de absenta temporara deleaga si precizeaza
atfibutiile-sicompetentele delegat., 

", up.obarea primarului, catre p"..ourru injicata
Intocntit deL'):



1. Nurnele qi prenumele : .,..........
2. Func{ia public6 de conducere vICEpRIMARUL ORASULUI pLopENI
3. Senrndtura. . .

4.Dataintocmirii

Luat la cunoqtinld de cdtre ocupantul postului
1. Numele gi prenumele . . .

2. Semndtura. . .

3. Data

Contrasemneazd\:
1. Numele qi prenumele
2. Funclia
3. Semndtura
4.Data




