
 

 

Denumirea autorităţii publice  

Comuna Piatra Șoimului 

Compartiment Contabilitate, Financiar, Impozite si Taxe  

          Aprob, 

Primar 

Nicorescu Neculai 

 

 

FIŞA POSTULUI  

OCUPAŢIA – Referent I 

COD COR - 331309 

 

 

Am luat la cunoștință despre dispozițiile legale referitoare la prelucrarea datelor cu caracter 

personal, sunt de acord ca acestea să fie divulgate și prelucrate  pentru întocmirea documentelor 

de angajare și anumitor documente ce vizează relațiile de muncă. 

Voi respecta procedurile de lucru generale specifice Primariei Comunei Piatra Șoimului, și 

procedurile specifice domeniului de activitate.  

 

 

Informaţii generale privind postul 

Denumirea postului: Referent  

Nivelul postului: Personal contractual de executie  

   Scopul principal al postului: Întreținerea și păstrarea bunurilor mobile şi imobile ale căminelor 

culturale/bibliotecilor de pe raza comunei Piatra Șoimului 

Condiţii specifice pentru ocuparea postului 

1. - studii medii/școala profesională; 

- permis auto categoria B; 

- vechime în muncă minim 1 an și 6 luni. 

2. Perfecţionări (specializări): - 

3.   Cunoştinţe de operare/programare pe calculator (necesitate şi nivel) - 

4.   Limbi străine (necesitate şi nivel de cunoaştere): nu este cazul 

5.  Abilităţi, calităţi şi aptitudini necesare:  

a) Abilităţi: gândire analitică, lucrul sub presiunea timpului şi în condiţii de stres,       folosire 

eficientă a resurselor la dispoziţie, flexibilitate în relaţiile cu alte persoane, capacitate de 

comunicare orală. 

b) Aptitudini necesare: lucrul în echipă, iniţiativă, fermitate, perseverenţă, exigenţă,    tenacitate. 

c) Comportament: disciplinat, integritate, conduită morală, încredere în sine, loialitate. 

6. Cerinţe specifice:  

a) Locul de muncă: birou, teren . 

b) Program de lucru - 8 ore / zilnic/ conform programului unităţii administrativ-teritoriale. 

7.  Competenţa managerială (cunoştinţe de management, calităţi şi aptitudini manageriale):  

nivel mediu. 

Atribuţiile postului: 

1. Întreţinerea şi păstrarea bunurilor mobile şi imobile care aparțin căminelor 

culturale/bibliotecilor, de pe raza comunei Piatra Șoimului;  

2. Răspunde de păstrarea bunurilor mobile şi imobile ale căminelor culturale/bibliotecilor, de pe 

raza comunei Piatra Șoimului;  

3. Răspunde pentru rezolvarea eficientă a problemelor apărute pe parcursul desfăşurării 

activităţii; 

4. Rezolvarea în timp util şi în bune condiţii a tuturor problemelor ocazionale; 

5. Abilităţi foarte bune de comunicare, planificare şi organizare; 

6. Soluţionarea eficientă a tuturor reclamaţiilor; 

7. Ţine evidenţa nominală a inventarului, asigură păstrarea lui şi întocmeşte formele legale 



 

pentru mişcarea acestuia;  

8. Răspunde material şi disciplinar pentru pagubele produse, dacă prin fapta sa şi în legătură cu 

munca a cauzat pagube materiale; 

9. La intrarea şi la ieşirea din serviciu să verifice integritatea obiectivului, bunurile şi valorile, 

verificând toate sistemele tehnice de închidere şi asigurare a acestuia; 

10. Să încunoştiinţeze, de îndată, primarul despre producerea oricărui eveniment în timpul 

executării serviciului; 

11. În caz de avarii produse la instalaţiile termice şi electrice, trebuie să aducă de îndată la 

cunoştinţă celor în drept asemenea evenimente; 

12. În caz de incendiu, să ia măsuri de stingere şi de salvare a persoanelor şi a bunurilor, să 

sesizeze pompierii şi să anunţe primarul, şeful ierarhic şi poliţia; 

13. Să sesizeze poliţia în legătură cu orice faptă de natură a prejudicia patrimonial unităţii;  

14. Să întreţină starea de curăţenie şi să asigure integritatea documentelor de serviciu aflate în 

dotare; 

15. Să nu permită staţionarea în perimetrul a persoanelor fără atribuţii de control; 

16. Să execute întocmai dispoziţiile şefilor ierarhici şi să fie respectuos în raporturile de 

serviciu.  

17. Efectuează periodic intructajul de protecţia muncii şi PSI şi le respectă cu stricteţe; 

18. Se interzice cu desăvârşire părăsirea locului de muncă fără aprobarea primarului; 

19. Să nu se prezinte la serviciu sub influenţa băuturilor alcoolice şi nici să nu consume astfel 

de băuturi în timpul programului de lucru; 

20. Respectă atribuţiile stabilite în prezenta fişă a postului precum şi alte sarcini care cad în 

sfera sa de activitate trasate verbal de primar sau de altă persoană superior ierarhică. 

Actualizarea atribuţiilor se va face funcţie de modificările organizatorice legislative care pot 

apărea. În cazul unor situaţii de excepţie sau de forţă majoră ce impun rezolvarea operativă a 

altor situaţii sau probleme ivite, va răspunde acestor cerinţe inclusiv în zilele nelucrătoare sau 

prin prelungirea programului de muncă săptămânal, la solicitarea conducerii cu acordul 

salariatului.  

Responsabilitati/obligatii:  

a. folosirea eficienta a timpului de munca;  

b. executarea la termen si de buna calitate a lucrarilor repartizate;  

c. suporta consecintele legale in cazul provocarii de pagube materiale produse institutiei din 

vina si in legatura cu munca lui; 

d. îmbunătăţirea permanentă a pregătirii sale profesionale şi de specialitate;  

e. păstrarea confidenţialităţii informaţiilor şi a documentelor legate de activitatea Primariei si a 

Consiliului local al com. Piatra Șoimului;  

f. utilizarea resurselor existente exclusiv în interesul institutiei;  

g. respectarea prevederilor normativelor interne şi a procedurilor de lucru privitoare la postul 

său;  

h. adoptă permanent un comportament în măsură să promoveze imaginea şi interesele Primariei 

si a Consiliului local, atat in timpul programului de lucru cat si in afara lui;  

i. se va abtine de la orice fapta sau comportament care ar putea aduce atingere imaginii 

institutiei, al carui angajat este;  

j. se implică în vederea soluţionării situaţiilor de criză care afectează Primaria sau Consiliul 

local;  

k. menţine relaţii colegiale bazate pe respect şi cooperează cu colegii;  

l. sa fie politicos in relaţiile sefii ierarhici, cu cetatenii comunei sau alte persoane cu care intra in 

contact, dand dovadă de maniere şi de amabilitate echilibrată; in toate cazurile, modul de 

adresare va fi unul adecvat, bazat pe respect;  

m. să comunice imediat şefilor ierarhici superiori orice situaţie de muncă deosebita, intalnita; 

Obligațiile pe linie de securitate și sănătate în muncă sunt următoarele: 

1. Să își desfășoare activitatea, în conformitate cu pregătirea și instruirea sa, precum și cu 



 

instrucțiunile primite din partea angajatorului, astfel încât să nu expună la pericol de accidentare 

sau îmbolnăvire profesională atât propria persoană, cât și alte persoane care pot fi afectate de 

acțiunile sau omisiunile sale în timpul procesului de muncă; 

2. Să comunice imediat superiorului sau ierarhic orice situație de muncă despre care are motive 

întemeiate să o considere un pericol pentru securitatea și sănătatea lucrătorilor, precum și orice 

deficiență a sistemelor de protecție; 

3. Să aducă la cunostință superiorului sau ierarhic accidentele suferite de propria persoană; 

4. Să coopereze cu superiorul sau ierarhic, atât timp cât este necesar, pentru a face posibilă 

realizarea ori căror măsuri sau cerințe dispuse de către inspectorii de muncă și inspectorii 

sanitari, pentru protecția sănătății și securității lucrătorilor; 

5. Să coopereze, pentru a permite superiorului sau ierarhic să se asigure ca mediul de muncă și 

condițiile de lucru sunt sigure și fără riscuri pentru securitate și sănătate, în domeniul sau de 

activitate; 

6. Să își însușească și să respecte prevederile legislației din domeniul securității și sănătății în 

muncă și măsurile de aplicare a acestora; 

7. Să dea relațiile solicitate de către inspectorii de muncă, inspectorii sanitari; 

9. Să nu se prezinte la program în stare de ebrietate, sub influența substanțelor halucinogene, 

oboseală sau boală, să nu consume băuturi alcoolice la locul de muncă, să nu utilizeze telefoane 

mobile, radiouri, mp3, mp4 player-e, care ar putea distrage atenția și ar favoriza producerea de 

evenimente sau accidente de muncă; 

10. Să cunoască, să respecte și să aplice prevederile legislației de securitate și sănătate în muncă 

în vigoare, precum și a instrucțiunilor proprii de securitate și sănătate în muncă; 

11. Participă necondiționat la instructajele de securitate și sănătate în muncă la locul de muncă, 

periodice și suplimentare; 

12. Să respecte toat eprevederile din instrucțiunile de lucru / control specific activității;  

13. Să participle necondiționat la instruirile și testările pe linie de  securitate și sănătate în 

muncă organizate de angajator; 

14. Participă necondiționat la controlul medical la angajare și periodic; 

Obligațiile în domeniul prevenirii și stingerii incendiilor sunt următoarele: 

1. Să cunoască și să respecte măsurile de apărare împotriva incendiilor, stabilite de superiorul 

sau ierarhic;  

2. Să intrețină și să folosească, în scopul pentru care au fost realizate, dotările pentru apărarea 

împotriva incendiilor, puse la dispoziția organizației;  

3. Să respecte normele de apărare împotriva incendiilor, specific activităților pe care le 

organizează sau le desfășoară; 

4. Să aducă la cunoștința superiorului sau ierarhic orice defecțiune tehnică ori altă situație care 

constituie pericol de incendiu. 

5. Să respecte regulile și măsurile de apărare împotriva incendiilor, aduse la cunoștință, sub 

orice formă; 

6. Să utilizeze materialele produsele și echipamentele, potrivit instrucțiunilor tehnice;  

7. Să nu efectueze manevre nepermise sau modificări neautorizate ale sistemelor și instalațiilor 

de apărare împotriva incendiilor;  

8. Să comunice, imediat după constatare, conducătorului locului de muncă orice încălcare a 

normelor de apărare împotriva incendiilor sau a oricărei situații stabilite de acesta ca fiind un 

pericol de incendiu, precum și orice defecțiune sesizată la sistemele și instalațiile de apărare 

împotriva incendiilor;  

9. Să coopereze cu lucrătorii desemnați de primar, dupa caz, respectiv cu cadrul tehnic cu 

atribuții în domeniul apărarii împotriva incendiilor, în vederea realizării măsurilor de apărare 

împotriva incendiilor; 

10. Să acționeze, în conformitate cu procedurile stabilite la locul de muncă, în cazul apariției 

oricărui pericol iminent de incendiu;  

11. Să furnizeze persoanelor abilitate toate datele și informațiile de care are cunostință, 



 

referitoare la producerea incendiilor; 

12. Să respecte reglementările tehnice și dispozițiile de apărare împotriva incendiilor și să nu 

primejduiască prin deciziile și faptelelor, viața, bunurile și mediul; 

13. Să participle necondiționat la instruirile și testările pe linie de  Situații de Urgență, P.S.I.  

organizate în cadrulor organizației; 

14. Să participle necondiționat la simulările/exercițiile pe linie de  Situații de Urgență, P.S.I.  

organizate în cadrul organizației; 

15. În caz de incendiu să acorde ajutor, când și cât este rațional posibil, semenilor aflați în 

pericol sau în dificultate, din proprie inițiativă ori la solicitarea victimei, a reprezentanților 

autorităților administrației publice, precum și a personalului serviciilor de urgență; 

16. Să anunțe prin orice mijloc serviciile de urgență, și să ia măsuri, după posibilitățile sale, 

pentru limitarea și stingerea incendiului; 

17. Să cunoască măsurile de prim ajutor și evacuare în cazulunor situații de urgență și să le 

aplice imediat în caz de accident; 

18. Să informeze autoritățile sau serviciile de urgență abilitate, prin orice mijloace, inclusive 

telefonic, prin apelarea numărului 112, despre iminența producerii sau producerea oricărei 

situații de urgență despre care iau cunostință. 

Pentru neîndeplinirea sau îndeplinirea necorespunzătoare a sarcinilor de serviciu răspunde 

disciplinar, contravenţional sau penal, după caz. 

Fişa postului este valabilă pe întreaga perioadă de desfăşurare a raportului de muncă, putând 

fi reînnoită în cazul apariţiei unor noi reglementări legale sau ori de cîte ori este necesar. 

Identificarea functiei contractuale corescpunzatoare postului 

1. Denumire: Referent I 

2. Studii medii/școală profesională 

3. Vechimea în specialitate necesară: 1 ani și 6 luni 

Sfera relaţională a titularului postului 

1. Sfera relaţională internă: 

 a) Relaţii ierarhice: 

      - subordonat faţă de: Consiliul Local, Primar, Viceprimar şi Secretar.  

 b) Relaţii funcţionale: cu toţi angajaţii Primăriei. 

2. Sfera relaţională externă:     

a) cu autorităţi şi instituţii publice: dacă este cazul 

3. Limite de competenţă: conform fişei postului. 

4. Delegarea de atribuţii şi competenţă – nu este cazul. 

 

Întocmit de: 

1. Numele şi prenumele: Nicorescu Neculai 

2. Funcţia de demnitate publică: Primar 

3. Semnătură  

4. Data întocmirii: 13.03.2023 

 Luat la cunoştinţă de către ocupantul postului 

5. Numele şi prenumele: - 

6. Semnătura  

7. Data: 13.03.2023 

 

 

 


