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Informatii generale privind postul

Denumirea postului Sofer
Nivelul postului de executie
Clasa I

Descrierea postului

Scopul principal al postului?

Asigurarea transportului elevilor care frecventeaza cursurile unitatilor
de invatdmant preuniversitar de stat de pe raza Sectorului 5.

Atributiile postului®

1.

No ok

© o

10.
11.

Preia si asigurd transportul beneficiarilor de proiecte si programe educationale, provenind din unitatile de
invatamant din Sectorul 5, precum si a personalului insotitor al acestuia, dacd este cazul, conform
programului si procedurilor de lucru prestabilite;

Asigurd imbarcarea si debarcarea din/in vehicul a beneficiarilor de proiecte si programe educationale,
provenind din unitétile de invatimant din Sectorul 5, precum si a personalului insotitor al acestuia, daca este
cazul;

Raspunde pentru integritatea fizica si psihica a beneficiarilor de proiecte si programe educationale, provenind
din unitatile de Tnvatdmant din Sectorul 5, precum si a personalului insotitor al acestuia, daca este cazul, pe
durata imbarcarii, transportului si debarcarii;

Asigura conditiile optime de confort (dupa caz, caldura, aer conditionat, ventilatie) pasagerilor;

Stabileste traseele si timpii de transport;

Pregateste si verifica vehiculul pentru cursa;

Semneaza foaia de parcurs zilnic si completeaza specificatiile referitoare la rutele prestabilite, orar, timp de
stationare, kilometraj, obiectiuni;

Asigura confirmarea prestarii serviciilor, prin semnarea foilor de parcurs;

Asigura transportul beneficiarilor provenind din unititile de invatamant din Sectorul 5, precum si a
personalului insotitor al acestuia, daca este cazul, la diversele activitati organizate in cadrul proiectelor si
programelor educationale organizate de Directia de Administrare a Unititilor de Invatamant Sector 5;
Asigura folosirea vehiculului numai in interesul institutiei;

Asigura respectarea normelor de securitate si sanitate a muncii i a normelor previdzute pentru situatii de
urgenta;

12. Raspunde de buna functionare a vehiculului incredintat si de pastrarea echipamentelor din dotare.

Atributii 1n ce priveste protectia datelor cu caracter personal:

1. Sa cunoasca si sd respecte prevederile Regulamentul UE nr. 679/2016 privind protectia persoanelor fizice in
ceea ce priveste prelucrarea datelor cu caracter personal si libera circulatic a acestor date si de abrogare a
Directivei 95/46/CE;

2. Sa asigure securitatea si confidentialitatea datelor cu caracter personal pe care le prelucreaza sau la care are
acces in virtutea atributiilor de serviciu , inclusiv prin anonimizare si/sau pseudonimizare;




3. Sa respecte politicile si procedurile/instructiunile cu caracter general-institutional sau specific
compartimentului, tehnice, organizationale (inclusiv procedurile/instructiunile de lucru privind securitatea
informaticd) aprobate de conducerea institutiei;

4. Sa nu divulge persoanelor neautorizate parolele de acces in sistemele informatice ale institutiei pe care le
utilizeaza;

5. Sa nu copieze pe suport fizic niciun fel de date cu caracter personal disponibile in sistemele informatice ale
institutiei, cu exceptia situatiilor n care aceasta activitate se regaseste in atributiile sale de serviciu sau a fost
autorizata de catre superiorul ierarhic;

6. Sa interzica si sa Tmpiedice accesul persoanelor neautorizate la canalele de accesare a datelor personale
disponibile pe computerele institutiei cu ajutorul caruia isi desfasoara activitatea;

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

8. Sa nu divulge nimanui datele cu caracter personal la care are acces, cu exceptia situatiilor prevazute de lege
sau 1n care comunicarea datelor cu caracter personal se regdseste in atributiile sale de serviciu sau a fost autorizata
de catre superiorul ierarhic;

9. Sa nu transmitd pe suport informatic si nici pe un altfel de suport date cu caracter personal catre sisteme
informatice care nu se afla sub controlul institutiei sau care sunt accesibile in afara acesteia, inclusiv stick-uri
USB, HDD, discuri rigide, casute de e-mail, foldere accesibile via FTP sau orice alt mijloc tehnic, cu exceptia
situatiilor in care exista obligatia legala de a transmite aceste date;

10. Sa respecte regulile de utilizare a e-mailului (postei electronice) In scopul prevenirii incidentelor de securitate,
precum si transmiterea neautorizata a datelor cu caracter personal;

11. Sa respecte drepturile persoanei vizate prevazute de Regulamentul UE nr. 679/2016;

12. Sa comunice responsabilului cu protectia datelor schimbadrile care necesita actualizarea evidentei activitatilor
de prelucrare a datelor, precum si cele aparute in fluxul de activitate, acestea putdnd necesita noi analize de risc
asupra prelucrarii datelor cu caracter personal.

13. Sa prelucreze datele obtinute prin activitatea specificad numai in scopurile permise de lege, cu atentie sporita
pentru conditiile suplimentare de securitate necesare 1n prelucrarea de date sensibile, referitoare la originea rasiala
sau etnica, convingerile politice, religioase, apartenenta sindicala, starea de sanatate etc;

14. Se asiguri ca datele cu caracter personal sunt colectate in scopuri determinate, explicite si legitime;

15. Sa prelucreze numai datele cu caracter personal necesare indeplinirii atributiilor de serviciu;

16.Sa informeze imediat conducerea institutiei despre imprejurarile care pot conduce la o diseminare
neautorizatd de date cu caracter personal sau despre situatiile in care au fost accesate / prelucrate date cu caracter
personal prin incdlcarea normelor legale, despre care a luat la cunostinta;

17. Sa informeze imediat Responsabilul cu protectia datelor (DPO) si/sau responsabilul de securitate informatica
cu privire la orice incident sau eveniment care afecteaza confidentialitatea, integritatea si disponibilitatea datelor
cu caracter personal sau care poate produce prejudicii institutiei.

Conditii pentru ocuparea postului

Nivelul studiilor® Studii medii absolvite cu diploma de bacalaureat

Domeniul studiilor® Nu este cazul

Perfectionari/specializari® Atestat valabil pentru transport persoane eliberat de
ARR

Vechimea in specialitate previazuta de lege pentru Minimum 5 ani vechime in conducerea autovehiculelor

ocuparea functiei contractuale’ din categoria D1

Cunostinte generale privind competente lingvistice
de comunicare in limba engleza/ franceza/ spaniola/ | Nu este cazul
germana®

Cunostinte teoretice in domeniul tehnologiei -
informatiei, nivel utilizator incepator®

Obtinerea unui/unei aviz/autorizatii
prevazut/prevazute de lege, cu respectarea Nu este cazul
prevederilor legislatiei specifice cu privire la
indeplinirea conditiei®

Alte conditii pentru ocuparea unei functii publice
prevazute in acte normative specifice aplicabile Nu este cazul
autoritatilor sau institutiilor publice respective!!




Competent

e necesare exercitarii functiei publice

a) Competente generale12

Denumirea competentei generale Nivel de complexitate

1. rezolvarea de probleme si luarea Operational
deciziilor

2. initiativa Operational
3. planificare si organizare Operational
4. comunicare Operational
5. lucru in echipa Operational
6. orientare catre cetatean Operational
7. integritate Operational

b) Competente specifice®®

Competente lingvistice de comunicare | Nu este cazul

in limbi striine'*

Competente lingvistice de comunicare | Nu este cazul

in limba minoritatii nationale®®

Competente digitale® Nu este cazul

Alte competente specifice’’ Nu este cazul

Sfera relationara a titularului postului

Relatii ierarhice subordonat fatd de: Director Executiv
Sfera Relatii functionale Cu toate structurile din cadrul Directia de Administrare a Unitatilor
relationala de Invitamant Sector 5.
internd Relatii de control Nu este cazul
Relatii de reprezentare | Se realizeaza in limitele legislatiei in vigoare si a mandatului acordat
de Directorul Executiv prin decizie.
Autoritati si institutii Cu autoritatile si institutiile publice in limitele legislatiei in vigoare
publice si a Directorului Executiv prin decizie.
Sfera Organizatii Se realizeaza in limitele legislatiei in vigoare si a Directorului
relationala internationale Executiv prin decizie.
externd Persoane juridice Se realizeaza 1n limitele legislatiei in vigoare si a Directorului
private Executiv prin decizie.

Libertatea decizionala?®

In modalitatea de indeplinire a atributiilor ce 1i revin.

Delegarea de atributii si competenta

Nu este cazul

Tntocmit?®

Numele si prenumele

Functia publica de conducere

Semnatura

Data

Luat la cu

nostinta de citre ocupantul postului

Numele si prenumele

Semnatura

Data

Contrasemneazi?°

Numele si prenumele

Functia

Semnatura

Data

1 Se completeazd cu numele, prenumele si functia conducatorului autoritdtii sau institutiei publice si se
semneaza de catre acesta in mod obligatoriu sau, dupa caz, de persoana careia i s-a delegat aceasta

atributie a conducdtorului autoritétii s

au institutiei publice, prin act administrativ, in conditiile legii.

2Se completeaza cu o scurtd descriere a responsabilititilor postului.
3 Se stabilesc pe baza activitatilor care presupun exercitarea prerogativelor de putere publicd, in
concordanta cu specificul functiei publice corespunzatoare postului.
*Se completeaza prin raportare la prevederile art.386 sau, dupa caz, art.394 alin.(4) lit. b) si ¢), respectiv
465 alin.(3) si, dupa caz, alin.(4) din O.U.G. nr.57/2019 privind Codul administrativ, cu modificarile si

completarile ulterioare.




® Se completeaza in conformitate cu nomenclatoarele domeniilor si specializarilor din invatimantul
universitar de lunga durata si scurta durata, respectiv nomenclatoarele domeniilor de studii universitare
de licenta si specializarilor si programelor de studii din cadrul acestora, avand in vedere domeniul de
activitate al autoritdtii sau institutiei publice, scopul principal al postului, precum si atributiile postului
corespunzatoare functiei publice respective. Pentru functiile publice pentru ocuparea carora domeniul
studiilor este reglementat prin acte normative, aceasta rubricd se completeaza in conformitate cu
prevederile legale respective.

® Se completeaza cu certificate sau alte tipuri de documente care atestd perfectiondrile/specializarile
stabilite de lege pentru ocuparea functiei publice. Pentru functiile publice din categoria inaltilor
functionari publici se mentioneaza conditia prevazuta la art.394 alin.(4) lit. d) din O.U.G. nr.57/2019
privind Codul administrativ, cu modificarile si completarile ulterioare.

" Se stabileste prin raportare la categoria, clasa si, dupd caz, gradul profesional al functiei publice
conform art.394 alin.(4) lit. e) si art.468 din O.U.G. nr.57/2019 privind Codul administrativ, cu
modificarile si completarile ulterioare.

8 Se completeazd numai pentru functiile publice din categoria inaltilor functionari publici cu nivelul de
complexitate A2, prin raportare la Cadrul european comun de referintd pentru limbi straine.

Nu se aplicd pentru functionarii publici care au Indeplinit conditiile pentru ocuparea unei functii

publice din categoria Tnaltilor functionari publici, prevazute de lege la data numirii in functia publica,
potrivit art. V din O.U.G. nr. ..../2023 [sic].
% Pentru functiile publice vacante previzute la art.385 alin.(1) si (2) din O.U.G. nr.57/2019 privind
Codul administrativ, cu modificarile si completarile ulterioare, se verifica in cadrul testarii preliminare
din cadrul etapei de recrutare a concursului prevazut la art. 467 alin.(3) lit. a) din O.U.G. nr.57/2019
privind Codul administrativ, cu modificarile si completérile ulterioare si se completeaza in mod
obligatoriu cu nivelul utilizator incepator. Pentru functiile publice vacante prevazute la art.385 alin.(3)
din O.U.G. nr.57/2019 privind Codul administrativ, cu modificarile si completarile ulterioare se verifica
in cadrul concursului pe post previzut la art.467 alin.(7) din O.U.G. nr.57/2019 privind Codul
administrativ, cu modificarile si completarile ulterioare.

Nu se aplica pentru functionarii publici care au indeplinit conditiile pentru functiei publice, prevazute
de lege la data numirii in functia publica, potrivit art. V din O.U.G. nr. ..../2023 [sic].

10 Se mentioneaza, daca este cazul, conditia prevazuta la art.465 alin.(2) din O.U.G. nr.57/2019 privind
Codul administrativ, cu modificarile si completarile ulterioare.

11 Se mentioneaza, daca este cazul, alte conditii pentru ocuparea unei functii publice, prevazute in acte
normative specifice aplicabile autoritatilor sau institutiilor publice respective.

12 Pentru functiile publice de executie prevazute la art.392 din O.U.G. nr.57/2019 privind Codul
administrativ, cu modificarile si completarile ulterioare, competentele generale se stabilesc in
conformitate cu prevederile art.9 alin.(1)-(3) din anexa nr.8 la O.U.G. nr.57/2019 privind Codul
administrativ, cu modificarile si completarile ulterioare. Pentru functiile publice de conducere prevazute
la art.390 alin.(1) din O.U.G. nr.57/2019 privind Codul administrativ, cu modificarile si completarile
ulterioare, competentele generale se stabilesc in conformitate cu prevederile art.9 alin.(1)-(8) din anexa
nr.8 la O.U.G. nr.57/2019 privind Codul administrativ, cu modificdrile si completarile ulterioare.
Nivelurile de complexitate ale competentelor generale aferente fiecarei categorii de functii publice sunt
prevazute la art.12-16 si se stabilesc conform art.17 lit. a) din anexa 8 la O.U.G. nr.57/2019 privind
Codul administrativ, cu modificarile si completarile ulterioare.

Competentele generale se considera cd sunt indeplinite de catre functionarii publici care nu au ocupat
o functie publicd prin concursul prevazut la art.467 alin.(3) si (7) din O.U.G. nr.57/2019 privind Codul
administrativ, cu modificarile si completarile ulterioare, dar exercitd un raport de serviciu in conditiile
prevazute la art.374 alin.(2), art.375 alin.(1) si art.377-379 din acelasi act normativ, precum si printr-0
modalitate de modificare a raportului de serviciu prevazuta de lege, pentru functiile publice n care sunt
numiti, potrivit art. X din O.U.G. nr. ..../2023 [sic].

13 Competentele specifice si nivelurile de complexitate aferente acestora, dupd caz, se stabilesc in
conditiile prevdzute la art.11 din anexa nr.8 la O.U.G. nr.57/2019 privind Codul administrativ, cu
modificarile si completarile ulterioare.

Fisa postului standardizata aferenta fiecarei functii publice se completeaza cu competentele generale
si competentele specifice, in conditiile prevazute la art.31 alin.(1) din anexa nr.8 la O.U.G. nr.57/2019
privind Codul administrativ, cu modificarile si completarile ulterioare.

14 Se completeaza in situatia in care pentru ocuparea postului este solicitatd cunoasterea unei limbi
straine, cu indicarea acesteia si a nivelului de complexitate solicitat, prin raportare la Cadrul european
comun de referinta pentru limbi strdine.



15 Se completeaza in situatia In care pentru ocuparea postului este necesard cunoasterea unei limbi
apartinand minoritatilor nationale, cu limba respectiva, precum si cu nivelul de complexitate solicitat,
prin raportare la Cadrul european comun de referinta pentru limbi stréine.

16 Se completeaza in situatia in care pentru ocuparea postului sunt necesare competente digitale (cu
detalierea acestora), cu indicarea nivelului de complexitate solicitat, conform art.11 alin.(4) din anexa
nr.8 la O.U.G. nr.57/2019 privind Codul administrativ, cu modificarile si completarile ulterioare Nu se
completeaza dacd pentru ocuparea postului este necesara si suficientd conditia prevazuta la art.465
alin.(2) lit.g") din acelasi text de lege, conform pct.9 de mai sus.

17'Se completeaza cu competenta specifica identificatd in urma analizei posturilor in conditiile prevazute
la art.11. alin(2) lit. d) si alin.(5) din anexa nr.8 la O.U.G. nr.57/2019 privind Codul administrativ, cu
modificarile si completarile ulterioare.

8 Se completeaza cu limitele libertdtii decizionale de care beneficiaza titularul postului pentru
indeplinirea atributiilor care 1i revin.

19 Se intocmeste de catre persoana care are calitatea de evaluator al titularului postului, potrivit legii, cu
exceptia situatiei in care calitatea de evaluator revine, potrivit legii, conducatorului autoritatii sau
institutiei publice. In cazul in care calitatea de evaluator revine conducatorului autoritatii sau institutiei
publice, precum si pentru functia publicd de secretar general al unitatii/subdiviziunii administrativ-
teritoriale, prin act administrativ al conducétorului autoritatii sau institutiei publice se desemneaza
persoana care ocupa functia de conducere imediat inferioara sd intocmeasca si sd semneze fisa postului,
daca prin reglementari cu caracter special nu se prevede altfel. Persoanele cu atributii in domeniul
managementului resurselor umane din cadrul autoritatii sau institutiei publice au obligatia de a acorda
asistentd functionarilor publici si de a monitoriza respectarea acestor prevederi.

2 Se semneaza de citre persoana care are calitatea de contrasemnatar, potrivit legii, cu exceptia in care
calitatea de contrasemnatar revine conducatorului autorititii sau institutiei publice. In acest caz, precum
si In cazul in care raportul de evaluare nu se contrasemneazd potrivit legii, fisa postului nu se
contrasemneaza



