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PROCES-VERBAL AFISARE

Azi, 16.10.2019 s-a procedat la afisarea anuntului privind concursul pentru
ocuparea posturilor contractuale de executie vacante, organizat in data de 07
noiembrie 2019, ora 10,00,

Proba scrisa se desfasoara la sediul Prim#riei Orasului Biicoi, str.Unirii,
nr.21.
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ANUNT

In ziua de 7 noiembrie 2019, ora 10,00 la sediul Primariei din orasul Baicoi, str.Unirii

nr.21, va avea loc concurs pentru ocuparea posturilor contractuale vacante, contracte pe prioada
nedeterminata :

- 1 post referent I in cadrul Atelierului gospodarie locala
- 1 post agent securitate in cadrul Serviciului Politie Locala

Pentru inscrierea la concurs candidatii vor depune un dosar la sediul Primariei din
orasul Baicoi, str.Unirii, nr.21, serviciul gestionarea resurselor umane, protectie sociala si
administrativ, pana la data de 30 octombrie 2019, ora 14.00, care va contine urmitoarele
documente:

a) cerere de inscriere la concurs adresatd conducitorului autoritatii sau institutiei publice
organizatoare;

b) copia actului de identitate sau orice alt document care atestd identitatea, potrivit legii,
dupi caz;

c) copiile documentelor care sd ateste nivelul studiilor si ale altor acte care atesta
efectuarea unor specializiri, precum si copiile documentelor care atestd indeplinirea conditiilor
specifice ; '

d) cazierul judiciar;

€) adeverinta care sa ateste starea de sanatate corespunzatoare, eliberata cu cel mult 6 luni
anterior derularii concursului de catre medicul de familie al candidatului sau de catre unitatile
sanitare abilitate;

f) recomandare de la ultimul loc de munca(acolo unde este cazul)

g) livret militar.

Conditii necesare:

Poate participa la concurs persoana care indeplineste urmatoarele conditii:

a) are cetdlenia roménd, cetdtenie a altor state membre ale Uniunii Europene sau a
statelor apartinand Spatiului Economic European si domiciliul in Romania;

b) cunoaste limba roménd, scris i vorbit;

c) are varsta minima reglementata de prevederile legale;

d) are capacitate deplina de exercitiu;

€) are o stare de sdndtate corespunzitoare postului pentru care candideazi, atestatd pe
baza adeverintei medicale eliberate de medicul de familie sau de unitatile sanitare abilitate;

f) indeplineste conditiile de studii si, dupd caz, de vechime sau alte conditii specifice
potrivit cerintelor postului scos la concurs;



g) nu a fost condamnati definitiv pentru sivérsirea unei infractiuni contra umanitatii,
contra statului ori contra autorititi, de serviciu sau in legiturd cu serviciul, care impiedicad
infaptuirea justitiei, de fals ori a unor fapte de coruptie sau a unei infractiuni savarsite cu intentie,
care ar face-o incompatibild cu exercitarea functiei, cu exceptia situatiei in care a intervenit
reabilitarea.

Conditii de participare:
- 1 post referent I;
Conditii specifice de participare la concurs:
- nivelul studiilor: studii medii absovite cu diploma de bacalaureat;
- vechime in munca necesare ocuparii postului: minim 5 ani.
Bibliografia cuprinde urmatoarele acte normative:
1. Legea nr.53/2003 — Codul Muncii, republicata, cu modificarile si completarile ulterioare;
2. Partea VI-Statutul functionarilor publici, prevederi aplicabile personalului contractual din
administratia publica si evidenta personalului platit din fonduri publice, Titlul 1, art.368 si Titlul
III art.538-562 din O.U.G. nr. 57/2019 privind Codul administrativ.
3. Legea nr.22/1969 privind angajarea gestionarilor, constituirea de garantii si raspunderea
in legatura cu gestionarea bunurilor agentilor economici, autoritatilor sau institutiilor publice, cu
modificarile si completarile ulterioare;

- 1 post agent securitate in cadrul Serviciului Politie Locala;
Conditii specifice de participare la concurs:

- nivelul studiilor: studii medii absovite cu diploma de bacalaureat;

- vechime in specialitatea studiilor necesare ocupérii postului: minim 5 ani in calificarea
paza si ordine;

- certificat de calificare profesionala ,,agent paza si ordine”,

Bibliografia cuprinde urmatoarele acie normative:

I. Legea nr.53/2003 — Codul Muncii, republicata, cu modificarile si completarile
ulterioare;

2, Partea VI-Statutul functionarilor publici, prevederi aplicabile personalului contractual din
administratia publica si evidenta personalului platit din fonduri publice, Titlul I, art.368 si Titlul
I art.538-562 din O.U.G. nr. 57/2019 privind Codul administrativ.

3. Legea nr.333/2003, privind paza obiectivelor, bunurilor, valorilor si protectia
persoanelor, republicata, cu modificarile si completarile ulterioare si Norme Metodologice din
2012;

4. Legea nr.155/2010 — Legea politiei locale, republicata, cu modificarile si completarile
ulterioare;

5. Hotararea nr. 1332/2010 privind aprobarea Regulamentului-cadru de organizare si
functionare a politiei locale, cu modificarile si completarile ulterioare;

6. Calendarul de desfasurare a concursului:
Data — limita pana la care se pot depune actele pentru dosarul de concurs: 30 octombrie
2019, ora 14,00. '
- Selectia dosarelor —01 noiembrie 2019,0ra 10,00
- Proba scrisd — 7 noiembrie 2019, ora 10.00, la sediul Primiriei oras Biicoi,
- pentru candidatii declarati “admisi” la proba scrisi, data interviului se va stabili
ulterior, dar nu mai tarziu de maximum 4 zile lucratoare de la data sustinerii probei scrise;




Comunicarea rezultatelor la fiecare proba a concursului se face prin specificarea
punctajului final al fiecarui candidat si a mentiunii “admis” sau “respins”, prin afisarea la sediul

si pe pagina de internet a Primariei Baicoi, in termen de maximum o zi lucratoare de la data
finalizarii probei,

Termenul de depunere al contestatiilor : cel mult o zi lucratoare de la data afisarii
rezultatului selectiei dosarelor, respectiv de la data afisarii rezultatului probei scrise si/sau
interviului, sub sanctiunea decaderii din acest drept.

Toate probele concursului se vor desfisura la sediul Primiriei din orasul Biicoi,
judetul Prahova, str.Unirii, nr.21.

Relati suplimentare: Primaria orasului Baicoi, Serviciul Gestionarea Resurselor
Umane, Protectie Sociala si Administrativ, tel. 0244 260816 int.114.

PRIMAR
MARIUS IOAN CONSTANTIN
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Primar,
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FISA POSTULUI

Informatii generale privind postul :
1.Denumirea postului : AGENT DE SECURITATE

2.Nivelul postului : PERSONAL CONTRACTUAL DE EXECUTIE

3.Scopul principal al postului : Asigurare paza bunuri si obiecte aflate in proprietatea Primariei
Orasului Baicoi.

Conditii specifice pentru ocuparea postului :

1.Studii: MEDII

2.Perfectionari (specializari): CERTIFICAT CALIFICARE AGENT PAZA SI ORDINE
3.Cunostinte de operare/programare pe calculator(necesitate si nivel): Necesar — NU ESTE
CAZUL —;

4.Limbi straine(necesitate si grad de cunoastere) : Necesar — NU ESTE CAZUL ~;

S.Abilitati, calitati si aptitudini necesare: Conduita ireprosabila, capacitate de lucru in
conditii stresante, flexibilitate in gandire si creativitate, capacitate de adaptare la nou, capacitate
de lucru individual si in echipa, respect si exigenta in aplicarea legislatiei, comportament si
responsabilitate la nivelul exigentelor functiei ;

6.Cerinte specifice: Disponibilitate de lucru in ture, ziua si noaptea, inclusiv in zilele de sambata
si durninica si sarbatori legale, ore prestate peste durata normala de lucru in anumite conditii, in
echipa in conditii de periclitate.

7.Competenta manageriala(cunostinte de management, calitati si aptitudini manageriale) :
Necesar — NU ESTE CAZUL —.

Atributiile postului : .

Personalul de paza este obligat sa cunoasca si sa respecte indatoririle ce-i revin, fiind
direct raspunzator pentru paza si integritatea obiectivelor, bunurilor si valorilor incredintate
conform Planului de paza al postului nr. 1 din cadrul Primariei Orasului Baicoi.

In timpul serviciului, personalul de paza este obligat:




a) sa cunoasca locurile si punctele vulenrabile din perimetrul obiectivului, pentru a preveni
producerea oricaror fapte de natura sa aduca prejudicii unitatilor pazite;

b) sa pazeasca obiectivul, bunurile si valorile nominalizate in planul de paza si sa asigure
integritatea acestora;

c) sa permita accesul in obiectiv numai in conformitate cu reglementarile legale si cu dispozitiile
interne;

d) sa opreasca si sa legitimize persoanele despre care exista date sau indicii ca au savarsit
infractiuni ori alte fapte ilicite in obiectivul pazit, pe cele care incalca normele interne stabilite
prin regulamentele proprii, iar in cazul infractiunilor flagrante, sa prinda si sa prezinte politiei pe
faptuitor, sa opreasca si sa predea politiei bunurile ori valorile care fac obiectul infractiunii sau al
altor fapte ilicite, luand masuri pentru conservarea ori paza lor, intocmind totodata un proces
verbal pentru luarea acestor masuri. Procesul — verbal astfel intocmit constituie act de sesizare a
organelor de urmarire penala;

€) sa aduca la cunostinta de indata sefului sau ierarhic si conducerii unitatii beneficiare despre
producerea oricarui eveniment in timpul executarii serviciului si despre marfurile luate;

f) in caz de avarii produse la instalatii, conducte sau rezervoare de apa, combustibili ori de
substante chimice, la retelele electrice sau telefonice si in orice alte imrejurari care sunt de natura
sa produca pagube, sa aduca de graba la cunostinta celor in drept asemenea evenimente si sa ia
primele masuri pentru limitarea consecintelor evenimentului;

g) in caz de incendii, sa ia imediat masuri de stingere si de salvare a persoanelor, a bunurilor si a
valorilor, sa sesizeze pompierii si sa anunte conducerea unitatii si politia;

h) sa ia primele masuri pentru salvarea persoanelor si de evacuare a bunurilor si a valorilor in
caz de dezastre;

1) sa sesizeze politia in legatura cu orice fapta de natura a prejudicial patrimonial unitatii si sa-si
dea concursul ori de cate ori este solicitat de catre organele de urmarire penala sau de organele
de politie;

J) sa pastreze secretul de stat si cel de serviciu, daca, prin natura atributiilor, are acces la
asemenea date si informatii; '

k) sa poarte numai in timpul serviciului mijloacele de aparare, de protectie si armamentul cu
care este dotat si sa faca uz de arma numai in cazurile si in conditiile prevazute de lege;

1) sa poarte uniforma si insemnele distinctive numai in timpul serviciului, cu exceptia locurilor
de munca unde se impune o alta tinuta;

m) sa nu se prezinte la serviciu sub influenta bauturilor alcoolice si nici sa nu consume astfel de
bauturi in timpul serviciului;

n) sa nu absenteze fara motice temeinice si fara sa anunte in prealabil conducerea unitatii despre
aceasta,

0) sa execute intocmai dispozitiile sefilor ierarhici, cu exceptia celor vadit nelegale, si sa fie
respectuos in raporturile de serviciu;

p) sa execute, in raport de specificul obiectivului, bunurile sau valorile pazite, precum si orice
alte sarcini care i-au fost incredintate, potrivit planului de paza;

q) sa respecte consemnul general si particular al postului.

Identificarea functiei publice corespunzitoare postului :

1. Denumire : AGENT DE SECURITATE

2. Nivelul studiilor : MEDII

3. Gradul profesional : -

4. Vechime in specialitate necesara : 5 ANI

LIMITELE DE COMPETENTA : salariatul actioneaza numai in baza atributiilor stabilite prin
fisa postului sau a dispozitiilor superiorului ierarhic ;



DELEGAREA DE ATRIBUTII SI COMPETENTA : in perioada in care salariatul lipseste
din institutie (in cazul concediilor de odihna, concedii medicale, concedii far aplata sau in
situatia absentarii nemotivate) atributiile sale de serviciu vor fi exercitate de agentul de securitate
, din cadrul aceluiasi serviciu.

Sfera relationala a titularului postului
Sfera relationald interni:

a} relatii ierarhice : subordonat fati de : PRIMAR, VICEPRIMAR, SEF SERVICIU ;
superior pentru : nu este cazul ;

b) relatii  functionale : CU TOATE COMPARTIMENTELE DIN CADRUL
PRIMARIEI ORASULUI BAICOI ;
¢) relatii de control : nu este cazul ;
d) relafii de reprezentare : nu este cazul.
Sfera relationald externi :
a) cu autoritdti i institutii publice : Politia nationala, Jandarmeria, Inspectoratul pentru

Situatii de Urgenta, Ambulanta si alte Institutii ale statului potrivit legii;
b) cu organizatii internationale : ..........c...ccuvnene. ;

¢) cu persoane juridice publice si private © .....cceeervierceeceinennen.

intocmit de
Numele si prenumele :
Functia publicd de conducere : SEF SERVICIU
Semnatura :
Data :

Luat la cunogtiinti de catre ocupantul postului :
Numele si prenumele :
Semnétura :
Data :

Contrasemneaza :
Numele si prenumele :
Functia publica de conducere : SECRETAR GENERAL ORAS BAICOI
Semnitura :
Data :
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FISA POSTULUI

Informatii generale privind postul
1. Denumirea postului: REFERENT 1
2. Nivelul postului (de conducere/de executie): PERSONAL CONTRACTUAL DE
EXECUTIE
3. Obiectivul/Obiectivele postului: gestionar de natura « carburanti » aferent mijloacelor de
transport din gestiunea Atelierului Gospodarie Comunala ;

Conditii specifice pentru ocuparea postului :

1. Studii de specialitate: studii medii absovite cu diploma de bacalaureat

2. Perfectioniri (specializiri): existente la dosar

3. Vechimea in munci/specialitate necesari: minim 5 ani

4. Cunostinte de operare/programare pe calculator: -

3. Abilitati, calitati si aptitudini necesare: lucru in echipa , responsabilitate, spirit de
initiativa, comunicativitate, rezistenta la stres.

Atributii :
1.

2.

Gestioneaza materialele de natura “carburanti” necesare functionarii mijloacelor de
transport din gestiunea Atelierului Gospodarie Locala ;

Receptioneaza, pe baza de semnatura si tine evidenta, la zi, a fiselor de magazie operand
intrari si iesiri conform notelor de receptie intocmite de catre Comisia de receptie si a
bonurilor de consum pentru carburanti si le prezinta spre efectuarea punctajului lunar
Serviciului Gestionarea Resurselor Financiare;

Inainteaza catre Serviciul Gestionarea Resurselor Finanaciare la receptionarea bunurilor
de natura”carburanti” primul exemplar din NIR cu documentele de justificare a
achizitiei, anexate , in vederea inregistrarii in evidenta contabila analitica;

Intocmeste, sub semnatura, bonurile de consum, pentru eliberarea din gestiune a
carburantilor, le supune semnaturii salariatului beneficiar si le inainteaza spre aprobare
sefului de atelier;



5. Prezinta bonurile de consum a materialelor de natura “carburanti” spre avizare de catre
persoana responsabila cu controlul financiar preventiv propriu, dupa care le inainteaza in
vederea operarii in evidenta analitica la Serviciul Gestionarea Resurselor Finanaciare;

6. Pastreaza si raspunde de integritatea tuturor documentelor pe care le intocmeste in
vederea constituirii in dosare si arhivarii acestora;

7. Este gestionar al carnetelor de foi de parcurs atat pentru autovehicule transport persoane,
cat si pentru marfa;

8. Completeaza exemplarul care ramane in cotorul carnetului, denumit “Matca foii de
parcurs”, sub semnatura, de catre persoanele indicate;

9. Solicita zilnic la sfarsitul programului, salariatilor cu atributii de sofer, foile de parcurs pe
care le inregistreaza in fisa de evidenta a activitatilor zilnice, in vederea stabilirii pentru
fiecare zi a efectivului de km si stocului de carburanti;

10. Tine evidenta cardurilor de carburanti, centralizeaza bonurile de carburanti in baza
facturii emise bilunar de catre OMV Petrom Marketing SRL, impreuna cu anexele pe zile
si le inainteaza serviciului Gestionarea Resurselor Financiare;

11. Inregistreaza alimentarile cu carburanti in cursul lunii, intr-un document formalizat
denumit “borderou”, tinut distinct pentru fiecare serie de card si transmis spre avizare
sefului de atelier;

12. Raspunde de intocmirea prezentei personalului din Atelierul Gospodarie Comunala din
condica de prezenta si intocmirea pontajului zilnic, pe care il transmite spre aprobare
sefului de atelier;

13. Raspunde de redactarea si inregistrarea lucrarilor intocmite ;

14. Respecta circuitul documentelor stabilit prin diagrama circulatiei documentelor din
cadrul atelierului;

15. Raspunde de -elaborarea/actualizarea/revizuirea procedurilor documentate specifice
activitatii desfasurate;

16. Participa la instruirile periodice privind sanatatea si securitatea in munca, prevenirea si
stingerea incendiilor ;

17. Aplica politica de siguranti a datelor la nivelul compartimentului;

18. Are obligatia si pistreze secretul de serviciu, precum si confidentialitatea in legaturd cu
faptele, informatiile sau documentele de care ia cunostintd in exercitarea atributiilor, in
conditiile legii, cu exceptia informatiilor de interes public;

19. Are obligatia respectérii intocmai a regimului juridic al conﬂictului de interese si al

20. Are in sarcina respectarea regulamentelor interne si a altor regulamente specifice
aplicabile (Codul de conduita etica al personalului contractual, Regulamentul de
organizare si functionare al Primariei orasului Baicoi, Regulamentul intern al Primariei
orasului Baicoi).

21. Rspecta Masurile in domeniul securitatii si sanatatii in munca si in domeniul situatiilor de
urgenta {a se vedea anexa la fisa postului).

22. Indeplineste orice alte sarcini incredintate de Primar sau seful ierarhic superior, in
limitele competentelor profesionale.

Sfera relationald a titularului postului

1. Sfera relationald interna:

a) Relatii ierarhice

- subordonat fatd de: PRIMAR, SEF ATELIER;
- superior pentru: nu este cazul ;



b) Relatii functionale:cu toate compartimentele functionale ale Primariei orasului Baicoi ;
c) Relatii de control:poate fi controlat de seful atelierutui si de conducerea institutiei ;

d) Relatii de reprezentare: reprezinta institutia in relatia cu celelalte compartimente din
institutie.

2. Sfera relationalii externi:

a) cu autoritéti si institutii publice: cand este cazul ;
b) cu organizatii internationale:nu este cazul ;

¢) cu persoane juridice private: cand este cazul ;

Limite de competentii: salariatul actioneaza numai in baza atributiilor stabilite prin fisa
postului sau a dispozitiilor superiorului ierarhic.

Delegarea de atributii si competenti: - in perioada in care salariatul lipseste din unitate ( in
cazul concediilor de odihna, concediilor medicale, concedii fara plata sau in situatia absentarii
nemotivate) atributiile sale de serviciu vor fi exercitate de catre — referent
TA in cadrul atelierului gospodarie comunala.

intocmit de :

1. Numele si prenumele:
2. Functia: SEF ATELIER
3. Semnétura:

4. Data Intocmirii:

Luat la cunostintd de citre ocupantul postului
1. Numele si prenumele:
2. Functia : referent

3. Semndtura :

4. Data:

Contrasemneaza :
Numele si prenumele:
Functia : SECRETAR GENERAL ORAS BAICOI
Semnitura:

Data:

AwN




