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REGULAMENTUL 2
DE ORGANIZARE SI FUNCTIONARE
AL SERVICIULUI PUBLIC DE PAZA OBIECTIVE DE INTERES JUDETEN ILFOV



CAPITOLULI

CADRUL LEGAL

Cadrul legislativ care reglementeaza activitatea SPPOLI Ilfov este urmatorul:

- Hotararea Consiliului Judetean Ilfov nr. 45/2005, privind infiintarea Serviciului Public de Paza
Obiective de Interes Judetean lifov;

- Legea 371 din 20 septembrie 2004, prevederile art. 20 si 21 privind infiinjarea, organizarea gi
functionarea Politiei Comunitare, modificatd §i completats;

- 0.U.G. nr. 23/2005;

- Legea nr, 180/2005;

- Legea nr. 333/2003 (republicata) privind paza obiectivelor, bunurilor, valorilor si protectia
perscanelor cu modificarile si completarile ulterioare;

- Legea nr, 295/2004 privind regimul armelor si al munitiilor, modificata si completata;

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

- O.U.G nr. 57/2019- privind Codul Administrativ cu modificarile si completarile ulterioare;
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CAPITOLUL II

PREZENTAREA INSTITUTIEIL SPECIFICUL ACESTEIA, SUBORDONARE SI COLABORARE

e Art. 1. (1) Serviciul Public de Paza Obiective de Interes Judetean Ilfov este un serviciu public de interes judetean, cu
personalitate juridica, finantat integral din venituri proprii, conform hotararilor mai sus mentionate, conducatorul institutiei
avand calitatea de ordonator tertiar de credite.

(2) Cheltuielile curente de functionare si de investitii ale institutiei se asigurd integral din veniturile realizate prin
prestarea serviciilor de paza

(3) Veniturile proprii rezultd din contracte de prestiri servicii incheiate de citre Serviciul Public de Paza Obiective de
Interes Judetean Ilfov cu persoane juridice publice.

(4) Sediul administrativ al institutiei se afld in Oras Voluntari, Bld. Voluntari, nr. 94-96, Judetul Ilfov.

(5) Obiectul de activitate al Serviciului Public de Interes Judetean Ilfov constd in:

- prestarea serviciilor de paza;

- prestarea serviciilor de ordine publicd;

- prestarea serviciilor de patrulare pe itinerarii stabilite de citre beneficiari;

- prestarea serviciilor de apararea si protectia personalului beneficiarilor in cazul unor conflicte in obiective;

- finsotirea cu arma de foc, a salariatilor Serviciului Public de Paza Obiective de Interes Judetean Ilfov si a
salariatilor beneficiarilor in situatia in care acestia se deplaseaza la banci, trezorerii pentru a depune documente sau
ridica/depune numerar sau alte valori;

- alte activitati ordonate de Presedintele Consiliului Judetean Ilfov.

(6) Consiliul Judetean Ilfov stabileste prin hotarare, obiectivele de interes public judetean la care se impune
organizarea, pe baza de contract, a pazei cu agenti de securitate interventie din cadrul Serviciului Public.

(7) Activitatea Serviciului Public de Paza Obiective de Interes Judetean Ilfov se realizeaza in interesul beneficiarilor
contractuali si in sprijinul institutiilor statului, asigurand linistea si ordinea publica, paza obiectivelor si a bunurilor de interes
public stabilite de Consiliul Judetean Ilfov, preluate in paza prin Contract de prestari servicii.

(8) Specificul activitatii este dat de misiunile specifice ale Serviciului Public de Pazi Ilfov, in sensul ca acestea
urmaresc sa asigure cadrul legal operativ pentru a preveni, descoperi si combate fapte care afecteaza desfasurarea normala a
activitatilor sau care aduc atingere obiectivelor publice de interes judetean, precum si a descuraja si dispersa grupurile de
persoane cu comportament turbulent sau violent, a aplana in faza incipienta situatiile conflictuale locale si a redresa echilibrul
civic general si climatul de ordine corespunzator in zona obiectivelor preluate in paza.

(9) Serviciul Public de Paza Obiective de Interes Judetean IIfov coopereaza cu Politia Romana si Jandarmeria Romana,
cu alte institutii ale statului, conform protocoalelor, hotararilor Consiliului Judetean Ilfov, dispozitiilor Presedintelui Consiliului
Judetean Ilfov si deciziilor Directorului SPPOIJ Ilfov.

(10) Serviciul Public de Paza Obiective de Interes Judetean Ilfov conlucreaza/colaboreaza, in limitele legii, cu
asociatiile si organizatiile non guvernamentale, cu persoanele fizice si juridice, precum si cu beneficiarii — parteneri contractuali
publici.



CAPITOLUL III

INCADRAREA CU PERSONAL

e Art. 2. (1) Personalul Serviciului Public de Paza Obiective de Interes Judetean Ilfov este angajat cu contract individual de
munca pe durata nedeterminata/determinata sau alte forme de angajare permise de legislatia in vigoare.

(2) Angajarea personalului cu atributii de pazé se face pe baza atestatului eliberat de politie, a certificatului de absolvire
a cursului de calificare profesionald, a certificatului de cazier judiciar si, dupa caz, a avizului politiei pentru portarma.

(3) Personalul Serviciul Public de Paza Obiective de Interes Judetean Ilfov, se compune numai din personal contractual
si cuprinde urmatoarele categorii:

a) Personal cu functii de conducere:
- director
- contabil sef
- sef serviciu;

b) Personal de executie (operativ):
- inspector securitate;
- sef obiectiv servicii de securitate
- seftura
- agent securitate interventie.

¢) Personal de specialitate:
- consilier juridic
- contabil
- referent resurse umane,
- referent
- sofer
- ingrijitor

(4) Asigurarea pazei la obiectivele de interes judetean se realizeaza in conformitate cu contractele de prestari servicii
incheiate cu entitatile publice din subordinea Consiliului Judetean Ilfov, avand la baza prevederile prezentului
regulament, si alte acte administrative emise de conducerea Consiliului Judetean Ilfov, precum si legislatia care
reglementeaza activitatea in domeniul pazei.



CAPITOLUL IV

STRUCTURA ORGANIZATORICA

e Art. 3. Structura organizatorica reprezinta ansamblul subdiviziunilor organizatorice si a relatiilor dintre acestea, orientate catre
realizarea obiectivelor prestabilite ale Serviciului Public de Paza Obiective de Interes Judetean Ilfov.

Reprezentarea grafica a structurii organizatorice s-a concretizat in Organigrama Serviciului Public de Paza Obiective de
Interes Judetean Ilfov, aprobata de catre Consiliul Judetean Ilfov.

Organigrama astfel structuratd permite conducerea si coordonarea activitatilor direct de catre sefii desemnati, conform
specializarii acestora. Prin structura organizatorica, conducerea se realizeaza prin obiective si programe dispuse de sus in jos si
executate de jos in sus, pe criterii de eficienta si responsabilitate profesionala.

Art. 3.1 Organigrama

(1) Structura organizatorica a Serviciului Public de Paza Obiective de Interes Judetean Ilfov la data infiintarii acesteia,
este prevazuta in organigrama.

(2) Directorul conduce si coordoneaza activitatile in ansamblu din cadrul institutiei si are in subordine directa:

1. Contabilul sef, compartimentul financiar contabilitate;

2. Compartimentul resurse umane;

3. Compartimentul administrativ;

4. Compartimentul juridic;

5. Serviciul paza si ordine publica

(2) Pe parcursul realizarii activitatilor ce-i revin, organigrama Serviciului Public de Paza Obiective de Interes Judetean
Tlifov va putea fi modificata de Consiliul Judetean Ilfov, la propunerea directorului, conform normelor de structurd si
necesitatilor.

Art. 3.2 Consiliul Judetean Ilfov:
1) aproba organigrama si statul de functii, la propunerca directorului;
2) aproba regulamentul de organizare si functionare;
3) aproba bugetul de venituri si cheltuieli;



CAPITOLUL V

Conducerea Serviciului Public De Paza Obiective De Interes Judetean Iifov

e Art. 4. Conducerea Serviciului Public de Paza Obiective de Interes Judetean Ilfov este asigurata de catre director numit prin
Dispozitia Presedintelui Consiliului Judetean Ilfov, in conditiile prevazute de lege.

In aplicarea prevederilor legale directorul emite decizii obligatorii pentru tot personalul din subordine.

Directorul raspunde in fata Consiliului Judetean Ilfov de intreaga activitate pe care 0 desfasoara.

Conducerea structurilor Serviciului Public de Paza Obiective de Interes Judetean Ilfov este exercitata de sefii acestora
conform fisei posturilor, iar in lipsa acestora de catre personalul deseminat.

Art. 4 .1 ATRIBUTIILE DIRECTORULUI

Directorul asigurd gestionarea eficientd a resurselor umane, tehnice, materiale, financiare si informationale in
concordantd cu politica si strategia institutiei.

Coordoneaza, planifica, indruma, verificd si conduce intreaga activitate a Serviciului Public de Paza Obiective de
Interes Judetean Ilfov;

o Isi indeplineste atributiile in mod nemijlocit sub autoritatea si controlul Presedintelui Consiliului Judetean Ilfov;

e  Organizeaza, planifica si conduce intreaga activitate a Serviciului Public de Pazi Obiective de Interes Judetean
Ilfov;

o  Este seful direct al intregului personal, iar in exercitarea atributiilor ce-i revin emite decizii scrise si da dispozitii
verbale cu caracter obligatoriu pentru intregul personal din subordine;

e  Raspunde de intreaga activitate a institutiei;

e Coordoneazi nemijlocit birourile de specialitate ale institutie;

e  Analizeazi periodic activitatea institutiei;

e Incheie contracte de prestiri servicii paza si ordine publica cu persoane juridice/publice;

o  Urmireste, coordoneaza verifica:

- prestarea serviciilor de pazi;

- prestarea serviciilor de ordine publicd;

- prestarea serviciilor de patrulare pe itinerarii stabilite de citre beneficiar;

- prestarea serviciilor de apérare §i protectia personalului beneficiar in cazul unor conflicte in obiective;

- insotirea cu arma de foc a salariatilor SPPOIJ Ilfov si a salariatilor beneficiarilor in situatia in care acestia se
deplaseaza la banci, trezorerii pentru a depune documente, pentru a ridica/depunere numerar sau alte valori;

o  Asigura desfasurarea activitdtilor conform competentelor stabilite prin legi, hotarari ale Consiliului Judetean Ilfov,
prin decizii si dispozitii propria;

o Intreprinde masurile necesare pentru incadrarea cu personal corespunzator;

e Coordoneazi activitatea de preluare a obiectivelor in pazi, aproba planurile de
paza si ordine publicd pentru acestea si urmareste indeplinirea clauzelor previzute in contractile de prestari servicii §i in planul
de paza;

e Informeazi Presedintele Consiliului Judetean Ilfov si Inspectoratul de Politie al Judetului Ilfov in legaturd cu
evenimentele deosebite, cu actiunile derulate si masurile intreprinse privind paza si ordinea publicd la obiectivele de interes
judetean;

o  Coopereaza cu alte organe ale statului cu atributii pe linie de ordine si liniste publicd, paza si protectia persoanelor;

o Asigura conlucrarea si colaborarea cu directiile si serviciile din cadrul Consiliului Judetean Ilfov, cu asociatii,
organizatii nonguvernamentale i diferite institutii ale statului precum si cu beneficiarii contractuali privin paza obiectivelor;
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e  Exercitd drepturile si indeplineste obligatiile de angajator fafd de salariatii propria;

o  Urmareste aplicare si cunoasterea intocmai de catre Intrgul personal din subordine a prevederilor legale;

o Aproba planurile de paza intocmite pentru obiectivele din cadrul institutiei;

e Studiazi si propune unititilor beneficiare de paza, introducerca amenajarilor tehnice si a sistemelor de alarmare
impotriva efractiei;

o  Asigura informarea operative a Consiliuli Judetean Ilfov si a structurii teritoriale de ordine publicd (ATOP);

e Reprezinti institutia In relatiile cu alte institutii ale statului, cu celelalte autoritati ale administratiei publice centrale
si locale si colaboreaza cu organizatii nonguvernamentale, precum si cu personae fizice si juridice pentru indeplinirea atributiilor
stabilite de lege;

o  Asiguri ordinea interioara si disciplina fn nrandul personalului din subordine;

e Propune adoptarea de masuri pentru eficientizarea activitatii;

e  Asigura masurile pentru rezolvarea operative a cererilor, a sesizarilor si reclamatiilor persoanelor in conformitate
cu prevederile legale;

e Organizeaza si participd la audientele cu salariatii;

e Coordoneazi activitatea de evidents, aprovizionare, repartizare, intrtinere si de pastrare in conditii de siguranta;

e  Urmireste modul de echipare a personalului cu uniforme si insemnele distinctive de ierarhizare, repartizarea §i
utilizarea acestora;

e Mentine legatura permanentd cu beneficiarii privind modul in care se desfisoard activitatea de pazi, semnaleaza
neregulile referitoare la indeplinirea obligatiilor contractuale §i propune misurile necesare pentru cresterea eficientei pazei;

e Aproba documentele referitoare la achizitii de bunuri si servicii;

e  Conduce activitatea de control intern astfel:

- verifica modul in care salariatii isi indeplinesc atributiile profesionale si sarcinile de serviciu;
- decide masuri de efectuare a cercetarilor interne referitoare la nercspectarea actelor normative;
- asigurd identificarea si evaluarea factorilor de risc in domeniul specific;

- efectueaza independent si/sau cu colaboratorii, controalele planificate;

e Analizeaza neconformititile identificate cu ocazia auditurilor interne §i externe sia reclamatiilor primate si
stabileste actiuni corrective/preventive;

e  Prezintd Consiliului Judetean Ilfov, anual, spre aprobare, Organigrama, Statul de functii si numarul de personal si
spre avizare Bugetul de venituri si cheltuieli pentru anul urmator;

o Intocmeste/verifica fisele de post pentru personalul din subordine;

o  Evalueazi annual/sau dupi caz, ori de céte ori intervin modificéri in rapoartele de serviciu, performantele
profesionale individuale ale salariatilor aflati in subordine;

o Indeplineste intocmai obligatiile ce ii revin in domeniul sAnatatii si securitétii in munca conform Legii nr.
319/2006 prind securitatea si sdnétatea In munca,

o Indeplineste intocmai obligatiile ce 1i revin in domeniul apararii impotriva incendiilor conform Legii nr. 307/2006;

o Indeplineste intocmai obligatiile ce fi revin in domeniul mésurilor de securitate pentru
protejarea datelor cu caracter personal conform Regulamentului (UE) nr. 679 din 27 aprile 2016 privind protectia perscanelor
fizice in cee ce priveste prelucrarea datelor cu caracter personal ce i revin;

o Indeplineste intocmai obligatiile ce i revin in domeniul sistemului de control intern managerial in conformitate cu
OSSG 600/2018.



4.2 SEFUL SERVICIULUI PAZA SI ORDINE PUBLICA ARE URMATOARELE ATRIBUTII:

e  Conduce si coordoneaza intreaga activitate operativa pe probleme de paza, desfasurand permanent controlul,
indrumarea si pregatirea la locul de munca a personalului din subordine;

o Colaboreaza cu beneficiarul de contracte servicii de paza pentru elaborarea, actualizarea planului de paza;

e Organizeaza, asigura si raspunde de intreaga activitate din cadrul serviciului de paza si ordine publica, in conditii
de maxima eficienta, conform legii;

o  Analizeaza situatia operativa, elaboreaza planuri si propune masurile ce se impun pentru eficientizarea pazei la
obiectivele de paza;

o  Elaboreaza programul de instruire-testare la nivelul unitatii si tematiciile pentru toate fazele de instruire;

e Prezinta propuneri pentru echiparea si dotarea personalului, atat din punct de vedere calitativ cat si cantitativ;

o  Trimestrial organizeaza sedinte de tragere cu armamentul (unde este cazul) cu aprobarea si coordonarea politiei;

e Organizeaza si actualizeaza permanent serviciul la continuitate in cadrul institutiei si urmareste indeplinirea
acestuia;

o Verifica existenta documentelor specifice serviciului la obiective, modul de intocmire si completare;

e Participa la solicitare, la cercetarea la fata locului ori la analizele de caz, in situatia producerii de furturi sau alte
evenimente in obiectivele protejate cu sisteme de alarmare;

e  Raspunde de toate obiectivele unde se asigura paza si este seful direct al personalului de paza din aceste obiective;

e  Bste obligat sa cunoascd dispunerea sistemului de securitate instituite la Obiectivele luate in paza precum si
modurile de interventie in diverse situatii, atat ziua cat si noaptea;

e  Asigura neintrerupt legatura radio si telefonica cu sefii si agentii din posturile de paza;

e Tine evidenta tuturor situatiilor si evenimentelor care se produc in obiectivele de paza si le prezinta imediat

directorului, care va lua masurile ce se impun;

e  Seinformeaza, clarifica si se deplaseaza pentru constatare la locul faptei in situatii deosebite, prezentand sefului
ierarhic actiunile intreprinse si propune noi masuri pentru rezolvarea cazulurilor ivite;

o  Asigura si verifica cunoasterea consemnelor generale si particulare, specific fiecarui post in parte;

o Raspunde de integritatea si pastarea materialelor si mijloacelor din dotare, indrumand personalul de paza pentru
folosirea rationala si optima;

o  Are ca sarcina principala instruirea agentilor de paza privind tehnica folosita si metodele de lucru in diferite cazuri;

o  Asigura echiparea personalului de paza cu aparatura radio, cu mijloace luminoase si sonore, mijloace de
autoaparare;

e  Organizeaza si controleaza pregatirea tactica a agentilor de paza, in functie de eventualele necesitati ivite pe teren;

e  Aprobd si urmareste, respectarea graficului si orelor de intrare si iesire din serviciu a agentilor din obiective;

o Intocmeste fisele de post pentru personalul din subordine;

o Intocmeste foaia colectiva de prezenta pentru personalul din subordine;

e  Verifica si raspunde de legalitatea datelor inscrise in foile colectiva de prezenta, confirmand prin semnatura
realitatea si exactitatea datelor inscrise in foaia de prezenta si sunt in conformitate cu buletinul postului;

e  Raporteaza toate aspectele pozitive si negative aparute pe timpul executarii serviciului;

e  Se preocupa pentru pregatirea profesionala a personalului de paza;

e  Tine evidenta avizelor personalului de paza inarmat, si solicita organelor de politie avizarea personalului de paza
care urmeaza a fi inarmat;

e  Face demersuri la Inspectoratul Judetean de politie pentru obtinerea autorizarii in vederea procuraii, detinerii si
folosirii de arme precum si pentru munitia corespunzatoare, in vederea inarmarii personalului abilitat sa desfasoare activitati d
paza la obiectivele care detin bunuri de importanta deosebita, fiind necesara paza inarmata;

o  Sesizeaza comisia de disciplind ori de céte ori constatd comiterea de abateri disciplinare;

e Tine evidenta orelor suplimentare ale personalului din subordine, consemnénd efectuarea acestora si ia masuri
pentru compensarea cu timp liber corespunzator conform Legii;

* [ndeplineste prevederile Legii nr. 295/2004 privind regimul armelor si munitiilor;

¥ Gestioneaza si raspunde de armamentul i munitia din cadrul Serviciului Public de Paza;

*  Respectd normele legale privind protectia datelor cu caracter personal conform Regulamentului (UE) nr. 679/201
si nu divulga date cu caracter personal decat persoanelor autorizate.

e Intocmeste si urmareste planificarea concediilor de odihnd pentru personalul din subordine;

e Organizeaza i susine testarca profesionald anuald a personalului din subordine, valorificand rezultatele cu ocazie
evaluarii anuale;

o Indrumi activitatea de evidentd militard in conformitate cu reglementarile in vigoare;

o Evalueaza annual/sau dupa caz, ori de céte ori intervin modificari in rapoartele de serviciu, performantele



profesionale ale salariatilor aflati in subordine;

o Indeplineste intocmai obligatiile ce {i revin In domeniul sin@tatii si securitétii in muncd conform Legii nr.
319/2006 prind securitatea si sinatatea In munca;

o Indeplineste intocmai obligatiile ce i revin in domeniul apararii impotriva incendiilor conform Legii nr. 307/2006;

o Indeplineste intocmai obligatiile ce 1i revin In domeniul sistemului de control intern managerial in conformitate cu
OSSG nr. 600/2018.

o  Este responsabil si rispunde pentru implementarea Legii nr.361/2022 privind Avertizorul public.

4.3 ATRIBUTIILE INSPECTORULUI DE SECURITATE

e Coordoneaza, controleazi si rispunde de activitatea sefilor de obiectiv;

o  Organizeazi si efectueaza controale de zi si de noapte regulat in obiectivele de paza.

e  Respecta intocmai prevederile planului de paza referitoare la tinuté, este echipat
corespunzitor pe toatd durata efectudrii serviciului, are un aspect curat si ngrijit, respectand normele elementare de igiend;

e Asiguri cunoasterea si indeplinirea intocmai a atributiilor de citre personalul din subordine;

e Repartizeazi sefii de obiectiv in activitatea de control ;

e Controleazi executarea serviciului de citre sefii de obiectiv, sefii de tura si agenti, acorddndu
le sprijin in rezolvarea unor situatii neprevazute;

e Controleaza prezenta si {inuta agentilor in timpul executarii serviciului;

o Efectueazi controale in vederea verificarii documentelor posturilor si intocmeste raport in situatia in care fapticul nu
corespunde cu scripticul;

o Informeazi conducerca institutiei, asupra diverselor probleme/evenimente aparute;

o Analizeaza situatiile speciale si propune misurile ce se impun pentru indeplinirea obiectivelor privind activitatea de
paza si ordine;

e Verifica starea de functionare a sistemelor de alarmare, avertizare, semnalizare de urgenta, precum si a sistemelor
de siguranta;

e Informeaza directorul, in scris, asupra deficientelor constatate in timpul controalelor efectuate la locul de munca si
propunerca de masuri de prevenire si protectie;

e Anunti de indatd conducerea despre orice nereguli constatate;

o Manifesta disponibilitate catre dialog, receptivitate, calm, tact In relatiile de serviciu;

e Riaspunde la toate solicitarile conducerii pentru indeplinirea sarcinilor din fisa postului, precum si cu ocazia altor
activititi specifice institutiei;

e Manifestd grija deosebita in ménuirea si utilizarea materialelor i echipamentelor pe care le are in primire pentru a
evita avarierea, distrugerea sau pierderea lor;

o Este cinstit, loial si disciplinat dind dovada in toate Imprejuririle de o atitudine civilizata si corectd fatd de toate
persoanele cu care vine in contact;

o Acordi ajutor, atét ct este rational posibil, oricérui alt salariat, aflat intr-o situatie de pericol;

o Efeectueazi si tine evidenta testarilor pe linie profesionala ale personalului de paza;

e Verifica, in timpul executirii serviciului, starea tehnica si functionarea mijloacelor tehnice de paza, a comunicatiilor
si a sistemelor de alarmare impotriva efractiei, iar atunci cand constatd nereguli, ia mésuri de inlaturare a lor, impreund cu
reprezentantul beneficiarului;

e Raporteazi, ierarhic, toate constatirile, evenimentele si neregulile constatate privind executarea serviciului de catre
sefii de obiectiv si agenti;

e Asisti la instruirea profesionald permanentd a agentilor din subordine si verificd modul in care acestia consemneaza
in documentele posturilor;

e Identifica zonele vulnerabile din dispozitivele de paza si le comunica conducerii;

o Riaspunde material, disciplinar si penal, pentru executarea necorespunzitoare, precum §i pentru neexecutarea
atributiilor de serviciu;

e Respectd normele legale privind protectia datelor cu caracter personal conform Regulamentului (UE) nr. 679/2016
si nu divulg3 date cu caracter personal decat persoanelor autorizate;

o Indeplineste intocmai obligatiile ce ii revin in domeniul sanatatii si securitatii in munca conform Legii nr. 319/2006
privind securitatea si sin#tatea in munca;

o Indeplineste intocmai obligatiile ce i revin in domeniul ap#rarii impotriva incendiilor conform Legii nr. 307/2006;

o Indeplineste intocmai obligatiile ce 1i revin in domeniul sistemului de control intern managerial
in conformitate cu OSSG nr. 600/2018.



4.4 Sef obiectiv servicii securitate

e Coordoneaza, controleaza si raspunde de activitatea agentilor de securitate si interventie pe care-i are in subordine;

e Se subordoneaza nemijlocit Directorului sefului Serviciului Paza si Inspectorului de Securitate;

o Indeplineste urmatoarele atributii:

o Acorda sprijinul necesar pentru intocmirea planului de paza,

o Evita si contracareza situatii si/sau evenimente care pot atrage punerea in pericol a bunurilor si valorilor obiectivelor;

e Informeaza beneficiarul in legatura cu modul in care se desfasoara serviciul de paza si propune masuri pentru
cresterea eficientei acestuia;

o Asigura coordonarea si controlul personalului din subordine;

o Intocmeste, saptamanal, raportul de activitate si-1 preda sefului de serviciu;

o Informeaza, de indata, seful direct sau conducerea institutiei despre toate evenimentele deosebite inregistrate in
activitatea de paza;

o Raspunde de activitatea de aprovizionare, repartizare, Intretinere si pastrare in conditii de

o Siguranta deplina a materialelor pe care le ridica de la sediul institutiei;

Lunar:

e  Preda sefului de serviciu situatia armamentului si a munitiei din dotare;

e Intocmeste sinteza activitatii pe luna in curs, indicatorii pe luna in curs si sinteza activitatii patrulelor acolo unde
este cazul;

e  Seprezinta la biroul financiar- contabilitate pentru a ridica:

- facturile de prestari servicii, pentru a le duce beneficiarilor.
- fluturasii de salariu pentru agentii din subordine pe care-i va distribui acestora ;

e  Intocmeste graficul de serviciu pentru luna urmatoare, pentru agentii din obiectivele de care raspunde si aduce la
cunostinta agentilor acest grafic pe baza de semnatura (in situatiile in care agentii intra in co, cfs, cm, nemotivat, reface graficul
si-1 aduce din nou la cunostinta agentilor) ;

o  Intocmeste lunar pontajul pentru agentii pe care-i are in subordine, avand obligatia ca acesta sa fie in conformitate
cu documentele postului sub sanctiunea Codului penal;

e La sfarsitul anului in curs face planificarea concediilor de odihna pentru personalul din subordine si o prezinta
biroului resurse umane, iar in cazul noilor incadrati, planificarea o va face in prima luna de angajare ;

e  Efectueaza controale in vederea verificarii documentelor posturilor si raspunde in situatia in care fapticul nu
corespunde cu scripticul ;

o In situatia in care, pentru probleme personale, agentii solicita schimbarea turei, ia masuri pentru intocmirea raportului
de solicitare, pe care il aproba si-l anexeaza la foaia colectiva de prezenta cu obligatia ca sa se opereze in documentele posturilor
noua situatie creata;

e Iamasuri ca agentii din subordine sa fie echipati cu uniforma corespunzatoare;
o  Analizeaza situatiile speciale si propune masurile ce se inipun pentru indeplinirea obiectivelor privind activitatea de
paza si ordine;

e  Analizcaza, elaboreaza si propune masurile necesare realizarii planului de paza;

e  Are o conduita corecta in fata tuturor persoanelor;

e  Controleaza si ia masuri pentru mentinerea curateniei la obiectivele de care raspunde;

o  Anunta de indatd conducerea despre orice nereguli constatate;

e  Manifesta disponibilitate catre dialog, receptivitate, calm, tact in relatiile de serviciu;

e  Rispunde la toate solicitérile conducerii pentru indeplinirea sarcinilor din fisa postului, precum si cu ocazia altor
activitati specifice institutiei;

o Manifesta grija deosebitd in manuirea si utilizarea materialelor si echipamentelor pe care le are in primire pentru a
evita avarierea, distrugerea sau pierderea lor;

e Asiguri cunoasterea si indeplinirea intocmai a atributiilor de citre personalul din subordine:

o Controleazi prezenta si tinuta agentilor in timpul executirii serviciului ;

o Repartizeaza agentii in posturi si 1i informeaza asupra situatiei operative inainte de intrarea 1n serviciu ;

o Introduce in post si instruieste agenti care efectueaza pentru prima dat3 paza in acel post §i , atunci clnd este necesar,
la primirea si predarea posturilor de paza;

e Controleazd executarea serviciului de citre agenti, acordandu-le sprijin in rezolvarea unor situafii neprevazute;

e Verifica armamentul si munitia din dotarea agentilor, dupa obtinerea avizului de port arma;

e Verifica, in timpul executarii serviciului, starea tehnicd si functionarea mijloacelor tehnice de pazi, a comunicatiilor si
a sistemelor de alarmare Impotriva efractiei, iar atunci cand constata nereguli, ia masuri de inlaturare a lor impreuna cu
reprezentantul beneficiarului;
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e Efectueazi controale in vederea verificarii asupra echiparii regulamentare a agentilor si ia masuri cand constata
nereguli In acest sens ;

e Coopereaza cu cadrele locale de politie;

e Raporteaza, ierarhic, toate constatirile, evenimentele si neregulile constatate privind executarea serviciului de cétre

agenti;
e Asiguri instruirea profesionald permanenta a agentilor din subordine si verificd modul in care acestia consemneaza in

documentele posturilor;
o Urmareste si controleaza prezenta agentilor din subordine la activitaile de pregatire profesionald i la sedintele de
trageri;
e Ia masuri pentru a asigura participarea subordonatilor la activititi neprevazute;
o Identificd zonele vulnerabile din dispozitivul de paza si le comunici sefului ierarhic;
e Riaspunde material, disciplinar si penal, pentru executarea necorespunzitoare, precum si pentru neexecutarca
atributiilor de serviciu;
o Indeplineste intocmai obligatiile ce ii revin in domeniul sanatatii i securitatii in munca conform Legii nr. 319/2006
privind securitatea si sanétatea In munca,
o Indeplineste intocmai obligatiile ce ii revin in domeniul apérarii impotriva incendiilor conform Legii nr. 307/2006;
e Indeplineste intocmai obligatiile ce ii revin In domeniul sistemului de control intern managerial in conformitate cu

OSSG nr. 600/2018.
o Raspunde personal pentru pastrarea confidentialitd{i datelor privind intreaga activitate a institugiei.

4.5 SEF TURA;

Atributiile postului :
e Se subordoneaza nemijlocit Directorului, Sefului Serviciului Paza, Inspectorului de Securitate si sefului de obiectiv.

o Intocmeste graficul de serviciu pentru luna urmatoare, pentru agentii din obiectivele de care raspunde si aduce la
cunostinta agentilor acest grafic pe baza de semnatura.

e  Respectd intocmai prevederile planului de pazi referitoare la tinutd, este echipat corespunzétor pe toatd durata
efectudrii serviciului are un aspect curat si ingrijit, respecténd normele elementare de igiend;

e  Asigurd cunoasterea si indeplinirea Intocmai a atributiilor de cétre personalul din subordine;

e Repartizeaza agentii in posturi, ii informeaza asupra situatiei operative inainte de intrarea in serviciu si asista la
predarea-primirea posturilor de pazi;

e Preia atributiile unui post de paza in caz de nevoi ;

e Controleazd executarea serviciului de citre agenti, acordandu-le sprijin in rezolvarea unor situatii neprevazute;

e Coniroleazi prezenta si tinuta agentilor in timpul executdrii serviciului;

e Efectueaza controale in vederea verificarii documentelor posturilor si raspunde in situatia in care fapticul nu
corespunde cu scripticul;

e Informeaza conducerea institutiei, asupra diverselor probleme/evenimente aparute.

¢ Cand situatia impune, seful de turd, solicita telefonic, sprijinul organelor de politie si raporteaza sefului direct, care
instiinteaza imediat conducerea S.P.P.O.1.J. Ilfov;

o In situatia in care, pentru probleme personale, agentii solicitd schimbarea turei, ia masuri pentru intocmirea
raportului de solicitare, pe care il aproba seful de obiectiv, si-1 anexeaza la foaia colectiva de prezentd cu obligatia sa se opereze
in documentele posturilor noua situatie creata;

e Analizeazi situatiile speciale si propune masurile ce se impun pentru indeplinirea obiectivelor privind activitatea de
pazi si ordine;

e Are o conduitd corectd fatd de toate persoanele;

e Controleaza si ia masuri pentru mentinerea curiteniei in posturile de care raspunde;

e Anunid de indatd conducerea despre orice nereguli constatate;

o Manifestd disponibilitate citre dialog, receptivitate, calm, tact in relatiile de serviciu;

e Rispunde la toate solicitérile conducerii pentru indeplinirea sarcinilor din fisa postului, precum si cu ocazia altor
activitati specifice institutiei;

e Manifesti grija deosebitd in ménuirea si utilizarea materialelor si echipamentelor pe care le are in primire pentru a
evita avarierea, distrugerea sau pierderea lor;

e Este cinstit, loial si disciplinat ddnd dovada in toate imprejurdrile de o atitudine civilizata si corectd fatd de toate
persoanele cu care vine in contact;

e Acordi ajutor, atit cét este rational posibil, oricarui alt salariat, aflat intr-o situatie de pericol;

e Isi va desfasura activitatea in asa fel incét s& nu expuna la pericole de accidentare sau imbolnévire profesionald
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persoana proprie sau alti angajati, iIn conformitate cu pregatirea si instruirea in domeniul protectiei muncii primitad de la
angajatorul séu;

e Verifica, In timpul executarii serviciului, starea tehnica si functionarea mijloacelor tehnice de pazd, a comunicatiilor
si a sistemelor de alarmare impotriva efractiei, iar atunci cand constatd nereguli, ia masuri de inlaturare a lor, Impreund cu
reprezentantul beneficiarului;

e Coopereaza cu cadrele locale de politie;

e Raporteazi, ierarhic, toate constatarile, evenimentele si neregulile constatate privind executarea serviciului de cétre
agenti;

e Asisti la instruirea profesionald permanentd a agentilor din subordine si verificd modul in care acestia consemneaza
in documentele posturilor;

e Ia misuri pentru a asigura participarea subordonatilor la activitdti neprevizute;

e Identifici zonele vulnerabile din dispozitivul de paza si le comunica sefului direct;

e Rispunde material, disciplinar si penal, pentru executarea necorespunzatoare, precum si pentru neexecutarea
atributiilor de serviciu;

e Rispunde personal pentru pastrarea confidentialitati datelor privind intreaga activitate a institutiei.

e Participi la controalele de zi si de noapte impreuna cu sefii ierarhici conform graficului de control.

e Rispunde material, disciplinar si penal, pentru executarea necorespunzatoare, precum §i pentru neexecutarea
atributiilor de serviciu,

e Indeplineste intocmai obligatiile ce ii revin in domeniul s@nztatii si securitétii in munca conform Legii nr. 319/2006
privind securitatea si sanatatea In murnci,

o Indeplineste intocmai obligatiile ce ii revin in domeniul apararii impotriva incendiilor conform Legii nr. 307/2006;

o Indeplineste orice alte atributii prevdzute de lege sau dispuse de conducerea directiei.

4.6. Agent de securitate si interventie

(1) Asigura paza obiectivelor preluate in paza, protectia persoanelor, precum si pastrarea ordinii si linistii in interiorul
acestora.

(2) Se subordoneaza nemijlocit sefului de tura, sefului de obiectiv, inspectorului de securitate, sefului de serviciu si
directorului.

(3) Atributiile postului:

e  Se prezinta la serviciu in conditii corespunzatoare (la ora de efectuare a schimbului, echipat regulamentar, tinuta
ingrijita, in stare fizica si psihica foarte buna, avand asupra sa documentele personale de identificare — legitimatia si ordinul de
serviciu vizate corespunzator);

e Nu consuma bauturi alcoolice pe timpul executarii serviciului si nu permite introducerea acestora in incinta

obiectivului;

e  Se prezinta in poligon, la tragerile organizate, in uniforma;

e  Se prezinta la controlul medical periodic in stare fizica si psihica foarte buna si echipat decent, curat, ingrijit:

e Inainte de a lua in primire serviciul verifica obiectivul, locurile si punctele vulnerabile,
cladirile, magaziile, depozitele, starea incuietorilor, a amenajarilor, a sistemelor de paza si alarmare, existenta unor surse care ar
putea produce incendii, explozii sau alte evenimente grave si apoi semneaza documentele postului, iar daca constata nereguli nu
semneaza documentele postului si anunta imediat seful ierarhic;

e Raporteaza imediat, prin raport scris, sefului ierarhic si beneficiarului, evenimentele produse in obiectiv sau in post
si totodata ia masurile ce se impun pentru limitarea consecintelor si reglementarea situatiei;

e Nu paraseste postul indiferent de motiv, fara aprobarea sefului ierarhic si pana la venirea inlocuitorului, caruia i
preda, pe documente, postul, dupa efectuarea verificarilor;

e Insituatia in care doreste sa faca schimb de tura, intocmeste raport scris, informeaza si obtine aprobare de la seful
ierarhic si documentele postului vor fi completate si semnate de catre agentul care este efectiv in serviciu, iar raportul se
ataseaza de catre seful ierarhic la foaia colectiva de prezenta, aferenta lunii respective;
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e In cazul infractiunilor flagrante anunta imediat seful ierarhic, beneficiarul si unitatea de politie competenta
teritorial, care se va prezenta in obiectiv pentru preluarea infractorului pe baza de proces verbal; daca infractorul dispare, asigura
paza bunurilor, nu permite patrunderea in campul infractional a altor persoane si anunta unitatea de politie competenta,
intocmind totodata proces verbal cu cele constatate;

e Face uz de arma numai cu respectarea stricta a prevederilor legale;

o Foloseste mijloacele de autoaparare (pistol, spray, baston, electrosoc) numai conform legislatiei in vigoare si
instruirii facuta de seful ierarhic si armurierul institutiei;

e Daca in zona de responsabilitate se afla persoane care au incalcat prevederile legale, ori are indicii ca anumite
persoane se pregatesc sa comita sau au comis o fapta ilegala, are obligatia sa le legitimeze si sa anunte urgent beneficiarul, seful
ierarhic si dupa caz unitatea de politie competenta;

e Solicita sprijinul cetatenilor pentru urmarirea, prinderea identificarea si conducerea la unitatile teritoriale ale
politiei a persoanelor care au comis fapte penale;

e Poarta numai in timpul serviciului uniforma si insigna cu numarul matricol,

o Prezinta legitimatia de serviciu persoanei pe care o someaza/atentioneaza si precizeaza ce functie are, cu exceptia
situatiilor in care lipseste timpul necesar pentru aceasta formalitate;

e Raspunde personal pentru pastrarea confidentialitatii datelor privind intreaga activitate pe care o desfasoara si care
au legatura cu institutia;

e  Asigura paza obiectivului repartizat;
e Intervine sa restabileasca ordinea publica, cand este solicitat de beneficiar;
e  Supravegheaza barierele sau portile de la intrarea in obiectiv pentru a nu fi avariate;
o  Face si mentine curatenia la post;
e Anunta de indata beneficiarul despre orice neregula constatata;
e  Manifesta disponibilitate catre dialog, receptivitate, calm, tact in relatiile de serviciu;
e Raspunde la toate solicitarile venite din partea beneficiarului pentru indeplinirea unor sarcini conforme fisei
postului;
e Manifesta grija deosebita in manuirea si utilizarea echipamentelor pe care le are in primire pentru a evita
avarierea, distrugerea sau pierderea lor;
o Este cinstit, loial si disciplinat dand dovada in toate imprejurarile de o atitudine civillizata si corecta fata de toate
persoanele cu care vine in contact;
o Riaspunde material, disciplinar §i penal, pentru executarea necorespunzitoare, precum si pentru neexecutarea
atributiilor de serviciu;
o Indeplineste infocmai obligatiile ce fi revin in domeniul sanatatii si securitatii in muncd conform Legii nr.
319/2006 prind securitatea si sindtatea in munca;
e Indeplineste intocmai obligatiile ce ii revin In domeniul apararii impotriva incendiilor conform Legii nr.
307/2006;
o Indeplineste intocmai obligatiile ce ii revin In domeniul sistemului de control intern managerial in conformitate
cu OSSG nr. 600/2018.
e  Desfasura activitatea in asa fel incat sa nu expuna la pericole de accidentare sau imbolnavire profesionala
persoana proprie sau alti angajati, in conformitate cu pregatirea si instruirea in domeniul protectiei muncii primita de la
angajatorul lor;
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4.7 Contabil sef - Compartimentul financiar — contabilitate

Compartimentul financiar contabil este condus de un contabil sef care impreund cu salariatii din cadrul Compartimentului
Financiar contabilitate realizeazd principalele activitati in domeniul de previzionare si evidentd buget, salarizare, casierie,
evidenta contabild conform Legii contabilitatii nr. 82/1991 si contabilitatea de angajamente, cu urmatoarele atributii:

e TIntocmeste Proiectul de buget de venituri si cheltuieli al institutiei anual;

e Calculeaza costul unui post de pazi/agent de pazi, necesar la fundamentarea bugetului de Venituri §i cheltuieli sau
ori de céte ori sunt modificiri legislative de crestere a salariilor, in realizarea veniturilor necesare institutiei;

e  Elaboreazi documentatia pentru rectificarea de buget a institutiei atunci cénd e necesar;

e  Tine evidenta operatiunilor de inchidere a conturilor de venituri si cheltuieli si a contului 121-
rezultatul patrimonial pentru institutie. Intocmeste anual nota contabild de preluare a soldului contului Profit si pierdere;

e Intocmeste si solicitd aprobarea la Consiliul Judetean Ilfov a deschiderilor de credite bugetare;

o intocmeste corespondenta citre Trezoreria Ilfov pentru deschiderea/transferul de conturi de venituri §i cheltuieli.;

o Inregistreaza lunar in evidentele financiar contabil garantiile materiale ale gestionarilor institutiei;

e Tine evidenta debitorilor scosi din activ si urmiriti in continuare in conturi extrabilantiere pe baza documentelor
justificative;

o intocmeste documentatia aferenta pentru repartizarea unor sume din excedentul anual, in vederea analizarii de catre
conducerea SPPOIJILFOV si supunerii spre aprobare prin decizie a directorului;

o  Asigura intocmirea lunard a notelor contabile, totalizarca rulajelor lunare, debitoare si creditoare din fisele de cont,
stabileste soldurile pentru toate conturile, verifica operatiunile inscrise in aceste documente §i editeazd balanta lunard de
verificare;

e  Completeazi registrul jurnal si registrul inventar . Listeazi documentele din evidenta contabild, lunar (registru
jurnal, balante);

o TIntocmeste dirile de seamd contabile trimestriale si anuale respectand Normele metodologice elaborate de
Ministerul Finantelor Publice, si le depune la Consiliul Judetean IIfov conform termenelor stabilite;

o Intocmeste si transmite raportérile lunare (plati restante, NON —TREZOR, balanta de verificare) si situatiile
financiare trimestriale si anuale (formulare, note explicative) in cadrul sistemului national de raportare FOREXEBUG, utilizand
semnitura electronica calificatd, cu respectarea prevederilor legale in vigoare;

o  Descarcs, pisireaza si arhiveazd pe suport electronic si hértie a formularelor cu semniturd electronica calificata
transmise in sistemul national de raportare -FOREXEBUG, a recipiselor aferente acestora, precum si a tuturor raportelor
generate de sistem, pe durata prevazuta de legislatia in vigoare;

o Intocmeste contul de excutie al institutiilor publice si activitatilor finantate integral din venituri proprii, lunar, la
venituri pe capitol si subcapitole bugetare si la cheltuieli pe capitol, titluri, articole si alienate;

o  Urmireste executia bugetului de venituri si cheltuieli conform clasificatiei bugetare;

o  Verificd si vizeaza pentru controlul financiar preventiv, zilnic, documentele pentru platile dispuse de conducerea
institutiei din bugetul institutiei, acordand viza de control financiar preventiv pentru operatiunile ce-i revin;

o Inregistreaza toate documentele vizate in Registru de control financiar preventive;

e  Conduce registrul operatiunilor supuse vizei CFPP in conditiile OG nr.119/1999 modificata si OMF 923/2014,
privind controlul intern si controlul financiar preventiv propriu pe toate documentele conform OMFP 923/2024;

o Intocmeste trimestrial Raportul privind activitatea de control financiar preventiv;

e Evidentiaza, inregistreazi si urmareste utilizarea fondurilor cu destinatie speciala si a sponsorizarilor in
concordantd cu scopurile pentru care au fost constituite §i in limita sumelor disponibile, soliciti documentele justificative
prevazute de lege avizate si aprobate de persoanele cu atributiuni specifice acestei activitati;

e  Verifica deconturile efectuate prin casieria institutiei.

o  Controleazi zilnic modul cum se efectueaza operatiile prin casierie, concordanta sumelor din registrul de casd cu
cele din actele si documentele justificative;

e  Verifica, analizeaza propunerile compartimentelor de specialitate ale Serviciului Public de Pazd Obiective de Interes
Judetean Ilfov impreund cu directorul, urmarind necesitatea, oportunitatea si baza legald a cheltuielilor, justa dimensionare a
cheltuielilor bugetare in limita resurselor existente, cresterea eficientei in utilizarea fondurilor la intocmirea proiectului de buget
venituri si cheltuieli.
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e  Verifica lunar statele de plata, indemnizatiile de concediu, indemnizatiile de concedii medicale si statele rectificative
cénd este cazul.

° fnregistrazé extrabilantier, in baza adreselor de la consiliul Judetean Ilfov, bunurile preluate in administrare, la
finalul anului efectuindu-se confirmarea cu Consiliul Judetean I1fov.

e  Urmdreste respectarea prevederilor legale privind angajarea, lichidarea si ordonantarea si plata cheltuielilor, precum
si organizarea, evidentierea si raportarca angajamentelor bugetare si legale.

e  Asigurd evidenta contabild a sumelor reprezentand plati efectuate din bugetele anilor precedenti, care se restituie in
anii urmétori celui in care acestea au fost efectuate, sume care se restituic in conturile de cheltuieli bugetare sau de
disponibilitdti, din care s-au efectuat platile respective, pe titlul 85 art.85.01.

o Intocmeste materialele informative solicitate de citre conducerea institutiei, asupra realizarii indicatorilor economici
si financiari.

e Organizeazd, efectuecaza impreund cu comisia centrald inventarierea la timp si contabilizeaza diferentele rezultate in
urma inventarierii anuale.

e  Asistd institutia in cazul auditului desfisurat de autoritétile abilitate asupra situatiilor financiare.

e Tine evidenta creditelor bugetare, a angajamentelor bugetare si a angajamentelor legale, pe fiecare activitate si in
cadrul acesteia pe articole si alineate, conform clasificatiei bugetare, lunar analizeaza diferentele provenite din angajamentele
intocmite si platile efectuate conform clasificatiei bugetare;

e Tine evidenta Incasérilor veniturilor din prestari serivicii, dobénzi si alte venituri, i evidentierea acestora pe tipul de
venit;

e  Verifica zilnic operatiunile de platd Inscrise in extrasele de cont cu documentele de platd existente in cadrul
compartimentului financiar contabilitate, clarificarea cu banca, trezoreria eventualelor neconcordante, atasarea documentelor la
extrase;

e Tine evidenta si raporteaza documentele financiare conform ordinului 1140/25.07.2025, completand sectiunea B a
documentelor de fundamentare §i la ordonantari la rubrica corespunzatoarea responsabilului CAB pentru toate operatiunile de
plati desfésurate in cadrul serviciului .

o Inregistreazi in sistemul de control al angajamentelor (CAB-Control Angajamente Bugetare) toate angajamentele
bugetare, precum si creditele bugetare rezervate si receptiile.

e Tine evidenta si intocmeste contractele de prestéri servicii, acte aditionale si alte documente ce completeaza fiecare
contract.

e Factureazd si urméreste incasarea veniturilor din prestéri servicii, calculeaza penalititi de intarziere 1n baza
contractelor incheiate cu beneficiarii institutiei.

o Intocmeste situatia debitorilor la zi, a clientilor din prestari servicii, informeaza consilierul juridic despre beneficiarii
care nu achita la timp pentru recuperarea debitelor din prestari servicii, analizeaza lunar soldurile conturilor de debitori, creditori,
furnizori si ia masuri in vederea lichidarii acestora, prin consilierul juridic al institutiei;

e  Calculeazd amortizarea lunard a mijloacelor fixe, tine la zi fisa mijlocului fix, a registrelor numerelor de inventar a
mijloacelor fixe si a obiectelor de inventar;

e  Verificd lunar procescle verbale de receptie si a Notelor de intrare receptie cu bonurile de consum;

e  Asigurd inregistrarea electronicd, in Programul FOREXEBUG a tuturor operatiunilor in legatura cu Bugetul de
Venituri si Cheltuieli.

e Intocmeste lunar raportirile financiare lunare solicitate de Consiliul Judetean Iifov si le supune verificarii
contabilului sef si aprobérii directorului institutiei;

o Intocmeste evidenta pe fiecare sursd de venit pentru stabilirea drepturilor constatate din: venituri din prestari
servicii, venituri din recuperarea echipamentului neamortizat, concediului de odihna necuvenit si voucherelor de vacantd
necuvenite ale fostilor salariati care au plecat din instituti.

e  Preia situatiile evidentelor de gestiune de la Comparttimentul administrativ si verificd corectitudinea soldurilor cu
soldurile din evidenta contabila.

o Lainventarierea anuala intocimeste si transmite extrase de cont clientilor, furnizorilor, creditorilor si debitorilor,
pentru confirmarea soldurilor.

e Actualizeaza certificatele digitale pentru semnare on line a salariatilor din cadrul compartimentului Financiar
Contabilitate.

e Seasigura ca sunt actualizate certificatele de pe sit-urile SICAP si FOREXEBUG, la zi, ale utilizatorilor din cadrul
compartimentului.

e Intocmeste statele de salarii prin implementarea datelor in programul de salarii si verificarea statelor sa fie corecte
conform legislatiei in vigoare, cu urmatoarele documente:

- Pontaje (intocmite, verificate si semnate de seful de serviciu, sefii obiectivelor servicii securitate si de citre
compartimentul resurse umane, aprobate de director);

- Cererile de concedii de odihn;

- Retinerile salariatilor: rate banci (executéri judecitoresti), pensii alimentare, taxe postale, sanctiuni;
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o Intocmeste si verifica fluturasii de salarii, ordinele de plati cu contributiile salariale, rate banci, salarii pe card,
garantii materiale;
o intocmeste lunar centralizatorul si transmite prin email pentru distribuirea sumelor de salarii pe cardurile BT,
incarcarea electronica pentru virarea salariilor la BCR, Raiffeisen Bank;
e Intocmeste: Situatia recapitulativa privind salariile pe luna......(solicitatd de Trezorerie).
o Intocmeste adeverintele solicitate aferente veniturilor din salarii pana in martie 2001, necesare dosarelor de
pensionare;
o Intocmeste lunar urmitoarele situatii aferente salariilor:
- Situatie statisticd privind salariile lunare i anuale;
- Situatie statisticd investitii cerutd de Institutul National de Statistica trimestriala;
- Situatia privind recuperarea banilor de la F.N.U.A.S.S (si o depune in termenul prevazut de lege la CASIF) .
- Situatie lunard si trimestriala privind cheltuielile cu salariile solicitatd de Consiliul Judetean Ilfov;
- Declaratia 112 privind contributiile la Bugetul de Stat si o transmite on-line;
- Situatia privind recuperararea concediilor medicale stabilite ca fiind accidente de munca de la Casa de Pensii
Ilfov.

o Intocmeste lunar situatia garantiilor materiale, opereaza intririle si iesirile de sume in conturile celor ce au garantii
materiale retinute, anual opereaza dobinda aferentd garantiilor materiale pe fiecare persoand in parte conform extraselor de la
CEC Bank.

o Intocmeste lunar ordonantarile de plata aferente statelor de plata.

e  Verifica respectarea concordantei dintre datele Inregistrate In evidenta financiar —contabila si datele raportate in
declaratiile fiscale (inclusiv rectificative), in cadrul Fisei Sintetice din platforma Spatiul Privat Virtual (SPV) a Ministerului
Finantelor Publice ~ANAF privind datoriile/platile/debitele/creantele entititii fa{d de bugetul de stat/bugetul asigurarilor sociale
(impozit, CAS, CASS, CAM, etc), cel putin de doud ori pe luni (la data platii si la data declarérii).

e Furnizeazi, date compartimentului resurse umane pentru eliberare adeverintelor de venit la solicitarea salariatilor.

o Intreprinde demersuri citre bancile comerciale pentru deschiderea/actualizarea informatiilor, conturilor bancare
necesare conventiilor pentru plata drepturilor salariale.

e Efectueaza zilnic operatii de incasari i plati in numerar in limita plafonului de casi, stabileste soldul existent in
casierie;

o Intocmeste zilnic documentele pentru plitile dispuse de conducerea institutiei din bugetul institutiei, verificate si
avizate pentru controlul financiar preventiv;

e  Acord3 avansuri spre decontare si urmareste evidenta avansurilor acordate, justificarea/decontarea acestora si tine
evidenta contului —Avansuri de trezorerie.

o  Calculeaza penalitatile de intdrziere pentru deconturile de cheltuieli depuse cu intérziere;

e Ridicd numerar de la Trezorerie pe baza CEC-urilor de numerar;

o Intocmeste zilnic Registrul de casi in lei si verifica concordanta dintre disponibilitatile banesti existente in casd cu
soldul Registrului de cas;

e  Pistreaza si tine evidenta contului “Alte valori-Bonuri valorice carburanti si Vouchere vacantd” comandate de
responsabilul pe salarii;

e Efectuaeazi operatii de depunere si ridicare a sumelor reprezentind garantii materiale ale salariatilor;

o Intocmeste documentele si plateste salariile neridicate;

o Intocmeste foile de varsamant si depune numerarul la Trezorerie.

e Tine evidenta contractelor cu furnizorii, actele aditionale si alte documente ce completeaza fiecare contract.

e  Centralizeaza referatele de necesitate in luna octombrie pentru identificarea necesitatilor
institutiei, necesare la fundamentarea programului anual de achizitii pentru anul urmator.

e Elaboreaza programul anal al achizitiilor publice si stabileste gradele de prioritate in achizitionare, impreuni cu
contabilul sef si directorul institutiei;

e Creeazi, exploateaza si actualizeaza ori de cate ori este necesar, baza de date privind furnizorii, produsele,
serviciile si lucrérile.

e Definitiveaza programul anual al achizitiilor publice si-1 supune avizarii contabilului sef si apoi aprobarii
directorului institutiei;

e In timpul anuli la nevoie modifica programul anual de achizitii conform solicitarilor compartimentelor de

specialitate cu incadrare In Bugetul de Venituri si Cheltuieli;

e  Monitorizeaza zilnic programul anual al achizitiilor publice p#strand documentele in dosare distincte;

o Intocmeste si tehnoredacteaza raspunsuri la corespondenta specifica sarcinilor de serviciu, internd si externd.

o  Contabilul Sef intocmeste si actualizeazd fisele de post pentru salariatii din subordine.
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e  Contabilul Sef evalueaza anual sau dupa caz, ori de céte ori intervin modificéri in rapoartele de
serviciu, performantele profesionale individuale ale salariatilor aflati in subordine, intocmind ,Rapoartele de evaluare”;

e  Contabilul Sef, anual, intocmeste propunerile de particiare la cursuri de pregitire profesionald pentru salariatii din
cadrul compartimentului.

e  Contabilul Sef asiguri circuitul documentelor in cadrul Compartimentului Financiar Contabilitate si in relatiile cu
celelalte compartimente din cadrul institutiei.

e  Analizeaza sistemul informational existent de contabilitate, salarii si se preocupa sa solicite furnizorului de servicii
perfectionarea acestuia in functie de necesitéti.

e Participa la lucrarile comisiilor in care este nominalizat de conducerea SPPOIJIIfov.

e Duce la indeplinire dispozitiile si deciziile directorului SPPOIJ Tlfov, potrivit atributiilor.

o  Asigura si raspunde de pistrarea si arhivarea documentelor financiar-contabile intocmite, conform prevederilor
legale.

o  Obligatia cunoasterii, asumarii, respectérii si ducerii la indeplinire a obiectivelor Compartimentului Financiar
Contabilitate.

o  Aduce la cunostinta sefului ierarhic orice disfunctionalitate pe care a sesizat-o in procesul muncii sau care poate
afecta bunul mers al activitatii institutiei.

o Indeplineste intocmai obligatiile ce ii revin in domeniul apararii impotriva incendiilor, in conformitate cu
prevederile art.22 din Legea nr.307/2006 privind apérarea impotriva incendiilor, cu modificarile si completérile ulterioare,
precum si a celor previzute in instructiunile proprii de securitate elaborate la nivel de SPPOIJILFOV.

o Indeplineste intocmai obligatiile ce 1i revin in domeniul sistemului de control intern managerial in conformitate cu
OSGG nr.600/2018.

o Indeplineste intocmai obligatiile ce 1i revin in domeniul masurilor de securitate pentru protejarea datelor cu caracter
personal in conformitate cu Regulamentul (UE) nr.679/27.04.2016 privind protectia persoanelor fizice in ceea ce priveste
prelucrarea datelor cu caracter personal si privind libera circulatie a acestor date;

o Indeplineste intocmai obligatiile ce 1i revin in domeniul securitéii si sanétatii in munca, in
conformitate cu prevederile art.22 din Legea nr.319/2006 a securitdtii si sanatdtii in muncd, cu modificarile si completarile
ulterioare, precum si a celor prevazute in instructiunile proprii de securitate elaborate la nivel SPPOIJILFOV.
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4.8 Compartimentul Resurse Umane:

o Raspunde de gestionarea resurselor umane, la nivelul institutiei, de la recrutare pana la incetarea contractului
individual de munca (incheiere/incetare contract individual de munca, modificare, suspendare contract).
e  Elaboreaza proiectul de organigrama, statul de functii, pregateste documentatia necesard (cu toate anexele) in
vederea supunerii spre aprobarea Consiliului Judetean Ilfov.

e  Asigura aplicarea sistemului de salarizare in vigoare, completat cu actele normative care apar pe parcurs, in
concordanta cu structura organizatorica si numarul de posturi aprobate de Consiliul Judetean.

e Asigura implementarea si aplicarca statului de functii.

e  Organizarea si mentinerea evidentei personalului din institutie.

e Identifica necesarul de personal si urmareste incadrarea pe functii in limitele cantitative si competenta,
aprobate in organigrama si statul de functii ale Serviciului Public de Paza Obiective de Interes Judetean Ilfov.

o Efectueaza lucrari privind incheierca modificarea, suspendarea si incetarea raportului de serviciu, si/sau a
contractului individual de munca, precum si acordarea tuturor drepturilor prevazute de legislatia muncii pentru personalul din
institutie. (stabilirea salariilor de baza /brute, sporuri, alte drepturi (indemnizatie de hran, conditii vatdimatoare, vouchere de
vacanta).

o Raspunde de calitatea si corectitudinea lucrarilor executate, avand obligatia de a semna lucrarile intocmite si a
le preda la timp.

o Inregistrarea si administrarea contractelor de munca ale salariatilor, deciziile de angajare, fisele postului sau
orice alte modificari survenite in situatia angajatilor conform legilor si instructiunilor in vigoare.

e Are obligatia de a cunoaste legislatia actualizata din sfera de activitate.

e Stabileste prin decizii si acte aditionale semnate de conducatorul institutiei, salariile fiecirui angajat, sporurile
de care acestia beneficiaza si le comunica personalului de la compartimentul financiar-contabil pentru a se putea face plata.
Intocmeste dosarelor de pensionare potrivit legii.

o Tine evidenta prezentei la serviciu a personalului de specialitate de la birouri si intocmeste foaia colectiva de

prezenta.
e Elibereaza la cerere, adeverinte privind calitatea de salariat, privind vechimea in munca.
o Asigura crearea bazei de date privind evidenta personalului.
e TIntocmeste si transmite raportarile lunare, specifice domeniului resurse-umane.
e Asigura circulatia si pastrarea documentelor pana la predarea lor la arhiva.
e Participa la inventarierea patrimoniului institutiei anual si ori de cate ori este necesar.
e Raspunde de informarea angajatilor cu privire la orice schimbare legata de drepturile salariale.
o Asigura confidentialitatea datelor de personal.
e Pastreaza cu strictete parolele si mijloacele tehnice de acces la date personale ale angajatilor.
o Nu copiaza pe suport fizic sau virtual (email, foldere etc.) date ale angajatilor sau societatii, cu exceptia
situatiilor in care acest lucru face parte din atributiile de serviciu sau este autorizat de un superior ierarhic.
o Mentine relatii profesionale cu salariatii, alti colegi de munca si persoanele din exterior;
o Raspunde de informarea imediata a persoanelor responsabile cu privire la orice defectiune a echipamentului
necesar pentru desfasurarea activitatii.
o Verificarea valabilitatii documentelor prezentate de angajati la inscrierea in registrul de evidenta al salariatilor.
o Gestionarea documentelor de evidenta a contractelor de munca.
e Raspunde de informarea angajatilor cu privire la orice schimbare legata de drepturile salariale.
e Intocmirea diverselor raportari solicitate de conducitorul institutiei.
e Asigurd mentinerea la zi a Regulamentului Intern si a actelor interne, in conformitate cu legislatia in vigoare.
o FElaboreaza Registrul riscurilor la nivelul structurii si compartiment.
o Gestioneaza si inregistreaza declaratiile de avere si interese ale persoanelor cu functii de conducere de naturad
contractuald din cadrul institutiei pe platforma E-DAL
e  Exercita atributii de consiliere etica si monitorizarea respectarii normelor de conduita in cadrul Serviciului
Public de Paza Obiective de Interes Judetean.

18



e Asigura completarea si transmiterea Registrului general de evidenta al salariatilor(REGES.
o Efectueaza si raspunde de elaborarea documentelor necesare, pe linie de personal, lucrari
privind evidenta si miscarca personalului, intocmeste, completeaza si pastreaza dosarele de personal ale salariatilor Serviciului
Public de Paza Obiective de Interes Judetean Ilfov.
e  Asigura necesarul de personal prin recrutare, organizeaza desfasurarea examenelor sau a
concursurilor pentru ocuparea posturilor vacante sau promovare in conditiile legii conform procedurilor de lucru aprobate.
e  Gestioneaza si se asigura de intocmirea fiselor de post pentru angajatii din cadrul Serviciului Public de Paza de
Interes Judetean Ilfov.
e fintocmeste si transmite raportarile lunare, specifice domeniului resurse-umane.
e Raspunde pentru obtinerea in timp util a avizului persoanei superioare ierarhic, pentru eliberarea de documente
de personal.
o fintocmeste formele de incetare a contractelor individuale de munca.
o  Aplica si respecta prevederile legislatiei, avand obligativitatea cunoasterii legislatiei in vigoare referitor la
activitatea pe care o desfasoara.
o Participa la elaborarea Regulamentului de Organizare si Functionare, Regulamentului intern, Contractul
colectiv de munca al institutiei, alaturi de celelalte compartimente, pe care il supune aprobarii Directorului.
e  Executd lucrari privind evidenta si miscarea personalului, intocmeste, completeazi si pastreaza dosarele de
personal ale salariatilor.
e Intocmeste documentele specifice angajarii de personal.
o Participa in calitate de secretar de comisie la concursurile organizate de institutie pentru ocuparea unor posturi
vacante si asigura activitatea de secretariat a comisiei.
e Respecta prevederile legale cu privire la protectia datelor de personal.
e Gestioneazi concediile medicale conform legislatiei in vigoare.
e Tine evidenta concediilor de odihna pe institutie si verifica pontajele cu toate cererile de concediu de orice tip
din cursul lunii.
e  Completare formular INSSE trimestrial.
o indeplineste intocmai obligatiile ce i revin in domeniul san#tatii si securitatii in muncd conform Legii nr.
319/2006 prind securitatea si sdnztatea in munca;
o findeplineste intocmai obligatiile ce 1i revin in domeniul apararii impotriva incendiilor conform Legiinr.
307/2006;
o Indeplineste intocmai obligatiile ce 1i revin in domeniul sistemului de control intern managerial in conformitate
cu OSSG nr. 600/2018.
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4.9 Compartimentul administrativ:

o Rispunde de buna functionare a autovehiculelor din dotarea institutiei;

e Raspunde de gestionarea corectd a carburantilor precum si a inventarului din dotarea autovehiculului in
conformitate cu prevederile legale;

e  Efectueazi curse cu autoturismele din dotarea institutiei la cererea conducerii institutiei;

o  Completeaza fisa activitatii zilnice a autoturismelor (FAZ), pe baza foilor de parcurs primite
de la persoanele care conduc autoturismele in baza unei decizii interne emisd de citre directorul institutiei, solicitand
confirmarea curselor efectuate persoanelor in drept (director, sef obiectiv);

e Planifica la timp lucririle de intrefinere si reparaii curente ce se realiza la autoturismele din
dotarea SPPOIJ Ilfov;

o  Receptioneaza lucrdrile executate la atelierele de reparatii auto;

e  Rispunde de dotarea autovehiculelor, conform prevederilor legale cu trusé de prim ajutor in caz de accident,
unelte necesare in caz de avarii, polei, zipada, etc.

e  Asigura procurarea rovinietelor pentru autoturisme;

e Raspunde de asigurarea RCA/CASCO pentru autoturismele din dotare;

e  Elibereaza foile de parcurs pentru toate autoturismele SPPOLJ Tlfov;

e  Lunar, calculeaza si verifica foile de parcurs, consumurile de carburant conform foilor de parcurs pentru
autovehiculele institutiei;

e  Lunar, intocmeste centralizatorul cu consumurile de carburanti ale autoturismelor institutiei si fisa activitatii
zilnice a autovehiculelor institutiei;

e  Asigura distribuirea si consumul carburantului auto pentru toate autoturismele SPPOLJ Ilfov;

e Intocmeste documente de fundamentare, revizuiri la documentele de fundamentare si ordonangarile cu
cheltuielile curente;

e  Lunar, confrunti situatia privind miscarile cantitative si valorice cu stocurile din fisele de magazie, ocazie cu
care certificd, prin semniturd, fiecare fisd de magazie, respectiv articol;

e Lunar, intocmeste si tine evidenta valorica a mijloacelor fixe date in folosintd/din magazie, obiectelor de
inventar date in folosinta/din magazie, echipamentului dat in folosintd pe oameni/din magazie;

e Intocmeste Nota de intrare receptie, bonuri de consum, procese verbale de receptie in ordine cronologicd si
obtine semniturile comisiei de receptie ;

e  Urmareste lunar mutarea obiectelor de inventar i mijloacelor fixe, intocmind la sférsit de trimestru, situatia
finala, cu pozitionarea fiecirui articol pe persoand (mutarea se face prin bon de transfer) ;

e Lunar, verifica corelatia dintre bordul autoturismelor din dotarea institutiei si cota de carburant alocatd si starea
de curatenie a autoturismelor, intocmind raport in acest sens cand este cazul;

e Vizeaza zilnic pe toate facturile trimise spre platd de confirmarea realitatii i legalitatii;

e  Este Functionar de Securitate si coordoneaza, implementeaza si controleaza masurile de protective a
informatiilor,, secrete de serviciu,,.

e Intocmeste Programul anual al echiparii, necesarul de echipament ce trebuie achizitionat
pentru personalul SPPOIJ ILFOV.

e Primeste bunurile materiale achizitionate, controleaza daci acestea corespund datelor inscrise in actele de
tnsotire, verifica viciile aparente i semneaza de primirea materialelor pe documentele de insotire a acestora §i pe nota de intrare-
recepiie.

e Distribuie materialele in cantitatea, calitatea si sortimentele specificate in documentele de distributie (bonuri de
consum, fise individuale de echipament, fise de magazie).

o Completeaza actele cu privire la operatiunile din gestiunea din magazine.

e Lunar, intocmeste situatia centralizatoare a distribufiilor impreund cu exemplarul 2 al bonurilor de consum
individuale.

e  Tine videnia echipamentului distribuit pe fiecare salariat in parte dat in folosinta si intocmeste fisa individuald
de echipament, unde Inregistreaza toate bunurile primite de catre acestia.

o Tine evidenta cantitativd a echipamentului din magazine, previne sustragerile de materiale din magazie, ia
toate masurile ce se impun privind respectarea prevederilor tehnice §i evitarea degradarilor ce se pot produce la bunurile
depozitate;
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e Distribuie echipamentul salariatilor care au acest drept;

e  Lunar, intocmeste documentele privitoare la operatiunile din gestiune (fisele de magazie si fisele individuale
pe salariati).

e Intocmeste planificarea distributiilor de echipament pe anul in curs, documentele privind angajarea,
ordonantarea si plata cheltuielilor efectuate de SPPOLJ Ilfov;

e  Raspunde material, disciplinar si penal pentru pagubele produse ca urmare a actiunii sau inactiunii in
rezolvarea atributiilor ce-i revin din fisa postului.

e Arhiveaza documentele intocmite;

e Expedieaza corespondenta SPPOLJ Ilfov;

o  Este persoani desemnati cu atributii In domeniul achizitiilor publice conform H.G.nr.395/2016 pentru
aprobarea normelor de aplicare a prevederilor referitoare la atribuirea contractelor de achizitie publicd din Legea nr.99/2016
privind atribuirea contractelor de achizitie publicd, a contractelor de concesiune de lucrari publice i a contractelor de concesiune
de servicii, cu modificirile si completirile ulterioare avand ca principale atribufii:

o  Estimeazi conform prevederilor legale in vigoare, valoarea contractelor de achizitii publice, pe baza calcularii
si insumirii tuturor sumelor platibile pentru indeplinirea contractului respectiv;

o Selecteaza modalitatea de realizare a achizitiilor publice, respectiv prin achizitie directa sau, dup caz, prin
utilizarea uneia dintre procedurile de atribuire: licitatia deschisd, restransa, dialogul competitiv, negocierea, cererea de oferte,
concursul de solutii;

e Elaboreaza nota de justificare pentru procedura selectatd si o supune directorului spre aprobare;

o  Elaboreazi, utilizeazd si arhiveaza documentatia de atribuire a contractelor de achizitii publice, documentatie
ce cuprinde toate informatiile legate de obiectul contractului de achizitie publica si de procedura de atribuire selectatd pentru
acesta;

o  Pune la dispozitia operatorilor economici documentatia de atribuire, conform modalitatii stabilite de legislatia
in vigoare;

e Realizeaza si transmite spre publicare, cu respectarea termenelor legale, utilizand mijloacele electronice la
dispozitie, anunturile de intentie, de participare si de atribuire catre SICAP;

e Riaspunde de respectarea regulilor privind evitarea conflictului de interese pe parcursul aplicarii procedurii de
atribuire a contractelor de achizitii publice;

o Indeplineste ntocmai obligatiile ce ii revin in domeniul sdnztatii si securitatii in munca conform Legii nr.
319/2006 prind securitatea si sinatatea in munca,

o indeplineste intocmai obligatiile ce ii revin in domeniul apararii impotriva incendiilor conform Legii nr.

307/2006;

o Indeplineste intocmai obligatiile ce ii revin in domeniul sistemului de control intern managerial in conformitate

cu OSSG nr. 600/2018.

o Prezenta fisa de post se completeaza cu orice alte obligatii de serviciu, stabilite prin decizii sau note interne ale
conducerii ierarhice.

Este persoana responsabila cu arhiva institutiei:

o Initiaza si organizeaza activitatea de intocmire a nomenclatorului dosarelor, in cadrul Unitatii.

o  Asigurd legatura cu Biroul Arhivelor Judetene Ilfov in vederca verificarii §i confirmarii nomenclatorului si
urmareste modul de aplicare a nomenclatorului la constituirea dosarelor;

e  Verificd si preia dosarele constituite in vederea selectionarii,

o Intocmeste inventare pentru documentele fard evidentd aflate in depozit;

e Asiguri evidenta tuturor documentelor intrate si iesite din depozitul de arhiva, pe baza registrului de eviden(d
curentd;

e Este secretarul comisiei de selectionare si, in aceasta calitate, convoaca comisia in vederca analizarii dosarelor
cu termenul de pastrare expirat si care, in principiu, pot fi propuse pentru eliminare ca fiind nefolositoare;

o Intocmeste formele previzute de lege pentru confirmarea lucririi de cétre Biroul Arhivelor Judetene Ilfov;

o  Asiguri predarea arhivei selectionate la unitatile de recuperare;

o Pune la dispozitie, pe bazi de semnaturd, si tine evidenta documentelor imprumutate compartimentelor
creatoare, iar la restituire verific integritatea documentului imprumutat;

o  Organizeaza depozitul de arhivd dupi criterii prealabil stabilite, conform Legii Arhivelor Nationale

o Informeaza conducerea unititii si propune masuri in vederea asigurérii conditiilor corespunzitoare de pastrare
si conservare a arhivei;

e  Pune la dispozitie delegatilor Arhivelor Nationale si Biroului Arhivelor Judetene Ilfov toate documentele
solicitate cu prilejul efectuirii actiunilor de control privind situatia arhivelor de la creatori;

e Pregiteste documentele si inventarele acestora, in vederea predarii la Arhivele Nationale.

e Cerceteaza documentele din depozit in vederea eliberarii copiilor si certificatelor solicitate de catateni pentru

dobandirea unor drepturi, in conformitate cu legile in vigoare
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4.10 Consilierul juridic

e Elaborarea de regulamente, hotarari, ordine si instructiuni referitoare la desfasurarea
activitatii in cadrul institutiei in conformitate cu legislatia in vigoare.

e  Avizarea si contrasemnarea actelor cu caracter juridic ale institutiei.

e Reprezentarea intereselor si apararea drepturilor legitime ale institutiei in fata autoritatilor
publice, institutiilor de orice natura, precum si in fata oricarei persoane fizice sau juridice.

e  Asigurarea de consultanta si informarea permanenta a conducerii institutiei cu privire la
modificarile legislative.

e Rezolva cereri cu caracter juridic in toate domeniile dreptului.

e Redacteaza proiecte de contracte si negociaza clauze legale contractuale.

e Redacteaza, avizeaza si contrasemneaza acte juridice, verifica identitatea partilor,
consimtamantul, continutul si data actelor incheiate ce privesc institutia.

o Verifica legalitatea actelor cu caracter juridic si administrativ primite spre avizare.

e  Se preocupa de permanenta actualizare a bazei informationale legislative a institutiei.

e  Monitorizeaza reglementarile legislative care prezinta importanta pentru activitatea
institutiei, in vigoare sau care vor apare in Monitorul Oficial al Romaniei si informarea conducerii institutiei in timp util, pentru
a oferi posibilitatea de a fi luate masurile managerial, economice sau financiare necesare integrarii in cadrul juridic.

e FElaborareaza opinii (avize) legale care sa raspunda, sa clarifice si/sau sa argumenteze
punctul de vedere juridic cu privire la modificarile legislative ce au legatura cu activitatea institutiei;

o Intocmeste formalitatile prevazute de lege in cazul modificarii actului constitutiv, asigurand
inregistrarea documentelor la Oficiul Registrului Comertului.

e  Vizeaza pentru legalitate deciziile emise de conducerea institutiei.

e  Avizeaza toate documentele cu caracter de norme si regulamente care reglementeaza
activitatea.

e  Monitorizeaza hotararile judecatoresti rezultate in urma solutionarii litigiilor instrumentate,
susceptibile de executare silita, in vederca legalizarii si demararii demersurilor specifice pentru recuperarea sumelor de bani
datorate institutiei.

e Participa la negocierea contractului colectiv de munca.

e Participa la elaborarea Regulamentului Intern, aducand la cunostinta conducerii dispozitiile
legale care trebuie respectate in acest caz.

o  Urmareste respectarea legalitatii in cazul incheierii, modificarii si desfacerii contractelor
individuale de munca.

o Sepreocupa de permanenta actualizare si elaborare de proceduri operationale si
generale/compartiment juridic.

e  Este secretarul Sistemului de Control Managerial la nivel de institutie.

e Asigura din punct de vedere tehnic si metodologic, monitorizarea, organizarea si indrumarea
dezvoltarii sistemului de control intern managerial.

e Responsabil cu protectia datelor cu datelor cu caracter personal.

e Raspune de informarea prompta a reclamatiilor (ce intra in atributiile postului) venite din
partea angajatilor si beneficiarilor.

o  Este persoana desemnata cu atributii in domeniul stability de prevederile Legii nr. 544/2001.

e indeplineste intocmai obligatiile ce 1i revin in domeniul s&ndtatii si securitatii
in munci conform Legii nr. 319/2006 prind securitatea si sdn#tatea in munci,

o Indeplineste intocmai obligatiile ce i revin in domeniul apérarii impotriva
incendiilor conform Legii nr. 307/2006;

o Indeplineste intocmai obligatiile ce i revin In domeniul sistemului de control
intern managerial In conformitate cu OSSG nr. 600/2018.

o  Prezenta fisa de post se completeazi cu orice alte obligatii de serviciu, stabilite prin decizii
sau note interne ale conducerii ierarhice.
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Angajamentul de serviciu

e Art. 5

(1) La angajare, salariatul ia cunostin{d despre clauzele angajator — angajat, referitoare la drepturi si obligatii, la condifii
de pregatire.

(2) Salariatul nou incadrat este obligat sa incheie in forma scrisi un Angajament de serviciu.

(3) Angajamentul de serviciu are urmatorul continut:

ANGAJAMENT DE SERVICIU

in baza prevederilor Regulamentului de Organizare si Functionare si Regulamentului Intern al Serviciului Public de
Pazi Obiective de Interes Judetean Ilfov.

Intre :

Angajatul domiciliat in localitatea judetul/sectorul strada
nr., ,bloc ,scara Jetj. apartamentul____,posesor al B.I./C.I Seria___,nr. eliberat de ,la data
de ,C.N.P.
si:

Angajatorul, Serviciul Public de Paza Obiective de Interes Judetean, reprezentat prin director .

A intervenit prezentul Angajament de serviciu.
Clauzele prezentului Angajament de serviciu sunt urmatoarele:

1. Serviciul Public de Pazi Obiective de Interes Judetean se obliga sd asigure pentru
angajat:

a) formarea profesionala, potrivit legii;

b) echiparea cu uniformd, insemne distinctive si conform Planului de Paza, cu
armament si munitie aferentd, bastoane cauciuc, pulverizatoare iritant —lacrimogene si alte mijloace de apérare §i interventie
autorizate prin lege, in conformitate cu Regulamentului de Organizare si Funcfionare si Regulamentul Intern al Serviciului
Public de Paza de Interes Judetean Ilfov,

¢) informarea asupra conditiilor de munca;

d) acordarea drepturilor salariale ce decurg din lege, din Contractul individual de
munc, in functie de situatia financiard a institutiei, avand in vedere ci aceasta functioneaza pe principiul autofinanarii, fiind in
exclusivitate extrabugetara,

d)informarea asupra obligatiilor si drepturilor cuprinse in Regulamentul Intern.

2. Angajatul se obliga:

a) si respecte clauzele Contractului individual de munci, Contractul Colectiv de
munca, precum §i prevederile cuprinse in Regulamentul Intern, Regulamentul de organizare i functionare, Planul de paza,
Angajamentul de port — arma, si prezentul Angajament de serviciu;

b) si suporte la incetarea activitatii, contravaloarea aferenta echipamentului primit
proportional cu gradul de uzura neamortizat;
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Angajamentul de port-arma

e Art. 6. (1) Angajamentul de port —arma are urmatorul continut:

ANGAJAMENT DE PORT ARMA

In baza prevederilor din:

Legea nr. 295/2004 privind regimul armelor si al munitiilor;
- Legeanr.155/2010 privind infiintare Politiei Locale art 45 alin (3) ;

- Legea nr. 371/2004 privind infiinfarea, organizarea si functionarea Politiei Comunitare art.20 si 21;

- Legea nr. 180/2005 privind aprobarea Ordonantei de urgentd a Guvernului nr. 23/2005 pentru modificarea i
completarea Legii nr. 371/2004 privind infiintarea si functionarea Politiei Comunitare;

- H.G.nr. 11/2018 pentru aprobarea Normelor Metodologice de aplicare a Legii nr. 295/2004 privind regimul armelor
si munitiilor;

- R.O.F.siRIN;
Intre:
Angajatul , fiul lui si al , héscut in
localitatea , judetul (sectorul) , la data de ,cu
domiciliul in localitatea , judetul (sectorul) , Str.
, nr. bl , SC. , et. , ap. , posesor al B.1/C.L
seria nr. , eliberat de , la data de
, CN.P.
si
Angajatorul: Serviciului Public de Pazd Obiective de Interes Judetean, reprezentat prin director __ , a intervenit
prezentul Angajament.
Angajatul declar pe propria raspundere c& indeplinesc cumulativ

urmétoarele conditii:
1. Sunt cetdtean roman;
2. Am implinit varsta de ani;
3. Sunt angajat in baza unui Contract individual de munca la Serviciul Public de pazi Obiective de Interes Judefean
Ilfov,
4. Nu am fost condamnat (&), prin hotirre judecitoreascd ramasi definitiva, la o pedeapsa privativa de libertate mai
mare de 1 an, pentru infractiuni comise cu intentie;
5. Nu sunt invinuit (2) sau inculpat (&) in cauze penale pentru fapte savarsite cu intentie, pentru care legea prevede o
pedeapsa al cirei maxim special este mai mare de 1 an;
6. Sunt apt din punct de vedere psihologic si medical si nu sufir de alte afectiuni, care ar putea pune in pericol propria
viatd sau a altora in momentul deginerii sau folosirii armamentului si munitiei aferente.
7. Nu prezint pericol pentru ordinea publicd, siguranta nationald, viata si integritatea corporald a persoanelor, conform dat
si informatiilor existente la organele competente
8. Nu am savarsit vreuna dintre contraventiile pentru care legea prevede expres revocarea dreptului de procurare, definere
sau, dupi caz, port si folosire a armelor;
9. Nu am pierdut anterior arme letale;
10. Am urmat instructaj desfasurat de angajator cu privire la scopul pentru care am fost dotat cu armament §i munifia
aferentd, precum si conditiile in care trebuie purtata si folositd arma astfel:
1. si fie asiguratd si s nu fie armata;
2. sinu prezinte defectiuni;
3. sa stea in permanentd introdusd in toc, cu exceptia situafiilor cind trebuie si fie utilizatd conform
prevederilor Legii nr.295/2004 privind regimul armelor si al munitiilor;
4. si se afle In permanentd numai asupra mea si si n-o inméanez, sub nici o forma, altor persoane, cu exceptia
armurierului autorizat al SPPOIIJ;



5. s nu mia aflu sub influenta biuturilor alcoolice, produselor sau substantelor stupefiante, a
medicamentelor cu efecte similare ori in stare avansatd de oboseald in timpul in care port arma asupra mea.
= Nu voi face uz de armi decét in poligoanele autorizate cu ocazia organizirii sedintelor de tragere si numai in
cazurile concret stipulate de Legea nr.295/2004 privind regimul armelor si al munitiilor;
- Am executat trageri cu armamentul si munitia aferentad ( la poligonul din
si am obtinut calificativul.

NOTA: M3 oblig s port si si folosesc arma si munitia din dotare numai in scopurile si conditiile stabilite in instructaj,
numai in timpul serviciului si numai in exercitarea atributiilor de serviciu.

Angajatorul se obligi:

-si asigure, prin armurierul autorizar al SPPOIJ si sefii ierarhici, instruirea la intrarca in post, privind péstrarea,
purtarea, manipularea si folosirea armamentului si munitiei aferente;

-s3 asigure executarea sedintelor de tragere In poligon cu armamentul i munitia din dotare;

-si asigure, prin sefii nemijlociti, controlul asupra modului cum agentii de interventie pazd si ordine respectd
prevederile legale privind regimul armelor si munitilor.

Dat in fata noastra:

S eveemeassavass Lirector

=i Sef serviciu,

T Inspector de securitate
SALARIAT
Data
Semnétura
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Uniforma de serviciu, echipamentul de protectia muncii, legitimatia §i ordinul de serviciu

eArt.7 Pierderea /distrugerea legitimatiei /sau a Ordinului de serviciu se anun{a in presa ori la Monitorul Oficial, iar dovada
publicirii anuntului respectiv se aduce la SPPOIJ —ILFOV, dupa care salariatul intocmeste raport, iar compartimentul resurse
umane elibereaza o noua legitimatie sau un nou ordin de serviciu.

o Art. 8 (1) Agentul de interventie, pazd si ordine, seful de obiectiv servicii securitate, inspectorul de securitate, si seful
Serviciului Paza si Ordine Publicd are dreptul la uniforma de serviciu si echipament de protectia muncii in limita financiard
prevazuta in BVC.
(2) Uniforma /echipamentul de serviciu se compune din articolele cu durata maxima de
uzurd previzute mai jos.
(3)Descrierea uniformei de serviciu, a legitimatiei de serviciu i a insemnelor distinctive
de ierarhizare sunt prevdzute mai jos
(4) Uniforma si insemnele distinctive se poartd numai in timpul executdrii serviciului.

e Art. 9. Distribuirea unor articole de echipament in locul celor pierdute, distruse sau disparute se va face in mod cu totul
exceptional, contra cost, la preful actualizat. Fac exceptie cazurile fortuite sau de for{d majora dovedite cu acte oficiale. In
aceastd situatie, durata de uzurd prevdzutd in norme se stabileste de la data primirii efective.

e Art.10. Agentul de interventie, paza si ordine poate primi echipament de protectia muncii daca situatia financiard a SPPOIJ
permite achizitionarea acestuia.

o Art.11. La plecarea din institutie, salariatul isi incheie Nota de lichidare:
a) Pentru echipamentul in folosin{d si pentru mijloacele specifice pe care le-a avut in primire se respectd regulile
urmitoare: Face predarea obligatorie: statii radio, baston, insemnele distinctive (nr. matricol si ecusoane);
b) Legitimatie, Ordin de serviciu, indiferent de gradul de uzura;
¢) Face predarea urmétoarelor articole: emblemd, ecusoane, indiferent daca acestea nu/au au
indeplinit gradul de uzurd conform normelor in vigoare;
d) Nu preda ci achitd c/v articolelor de echipament care nu au indeplinit gradul de uzura.

Articolele

din care se compune si durata maximi de uzura

Nr. crt. Denumirea articolului Durata maxima de uzurd /ani
1 Sapca pentru costum de vara 2
2 Sapcd pentru costum de iarnd 3
3 Pilarie ( femei) 2
4 Céciula 3
5 Cravatd 1
6 Camasa de iarna )
7 Camagé-bluza 1
8 Costum de vard 2
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9 Costum de iarnd 3
10 Scurtd de vant 2
11 Combinezon de vara 2
12 Combinezon de iarnad 2
13 Pelerini ploaie 3
14 Scurtd imblanitd 3
15 Pantofi de vard de culoare neagra 1
16 Bocanci si ghetele din piele de culoare neagra ptr. iarna 2
17 Centurd din piele 6
18 Portbaston 6
19 Emblemi pentru sapcd, caciuld si palarie 1
20 Insemne distinctive 1
21 Tricou Polo 1
22 Pulover 2
NOTA:

1. insemnele distinctive se asigurd pentru fiecare articol de echipament ( haind, cimagi- bluza, scurtd de vant, scurtd Imblanita,
pulover, pelerind de ploaie).

2. Articolele de echipament se acorda functie de posibilitatile financiare ale institutiei.

3. Dupa expirarea duratei de uzura sau dupa incetarea raporturilor de munca, articolele de uniforma nu pot fi instrainate;

4. La cererea angajatului, cu aprobarea directorului institutiei poate preda echipamentul neamortizat dar cu conditia sa fie

nepurtat.

DESCRIEREA
uniformei de serviciu vari/iarni, a legitimatiei de serviciu si a insemnelor distinctive de ierarhizare ale personalului
SPPOLJ - ILFOV

1. Haina se confectioneaza din tergal pentru varianta de vard, iar pentru varianta de iarnd, din stofd, ambele fiind de
culoare bleumarin.
Croiala este dreaptd, putin cambrata in talie ( pentru a acoperi in intregime bazinul), si se Incheie la un rénd de nasturi.
Spatele hainei se confectioneaza din doud buciti, avand cusatura pe mijloc, fara slif.
Are in partea inferioar, lateral, la nivelul mijlocului dintre cei doi nasturi, doud buzunare ascunse, prevazute cu clapa.
Haina se poarta cu camasa de culoare bleu si cravata de culoare bleuarin ( cravata poate fi inscriptionata cu SPPOIJ).

2. Pantalonul, in varianta vari-iarni, se confectioneaza din aceleasi materiale ca i haina, fiind de culoare bleumarin. Are
croiala dreaptd, fard mansetd, lungimea poate ajunge péna la partea superioard a tocului incal{amintei, iar largimea ei este intre
210-250 mm, in raport cu talia. Pantalonul este previzut cu doud buzunare laterale si un buzunar la spate, inchis cu clapd si
nasture. Pantalonul se confectioneaza cu betelie obisnuité si este prevazut cu patru géici lungi de 70 mm si late de 20 mm, prinse
in partea superioard prin cusitura beteliei, iar in partea inferioard prinse cu nasture de format mic, astfel incat pantalonul si
permitd portul centurii.

3. Cimasga - bluzi se confectioneaza din poplin, tercot sau material de vara, de culoare bleu, inchisa la git si incheiata cu
5 nasturi; maneca este scurtd, in partea superioard avand doua buzunare cu burduf si clape care se Incheie cu céte un nasture de
format mic.
Cimasa — bluzi se poartd deschisi la gat ( sau cu cravati ), cu partea inferioard introdusa in pantaloni sau fusta. Poatd fi
purtatd si sub haind cu cravata.

4. Cimasa de iarna se confectioneaza din panza, poplin sau tercot de culoare bleu. Se poartd cu cravatd sub veston sau

scurta de véant,
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5. Scurta de vant se confectioneaz din tercot impermeabilizat de culoare bleumarin . Se poartd deschisa la gét, putand fi
purtatd si inchisa datoritd croiului cu revere rasfrénte; se incheie cu fermoar pe interior si la 4 nasturi pe exterior.

In partea pe jos si la méneci este prevazutd cu elastic.

Scurta de vént este previzutd cu doud buzunare oblice ascunse, care se incheie cu fermoar. Pe interior, In partea dreapta,
este prevdzutd cu un buzunar care se incheie cu un nasture.

Spatele este confectionat din trei parti, una in partea de sus si doud in partea de jos, prevazute cu pense. Lungimea trebuie
sa depiaseasca talia cu 100-120 mm.

6. Pelerina de ploaie are croiald tip raglan si este deschisi la gat, cu posibilitatea de a fi purtatd si inchisa. Se incheie In
fatd la un rand cu 4 nasturi ascunsi, iar ajustarea in talie se face cu ajutorul unui cordon cu doud catarame din metal sau
inlocuitori.

Maneca are croiald raglan. Pelerina este prevazuti cu doud buzunare asezate oblic (ascunse) cu nasturi ( de 170-180 mm
lungime si de 40 mm latime ) sub guler, si se prinde cu 3 nasturi mici.

Gluga este confectionatd din acelagi material.

Pelerina de ploaie este de culoare bleumarin i se confectioneaza dintr-un material impermeabil.

7. Scurtd Tmblanitd se confectioneaza din tercot impermeabilizat de culoare bleumarin, ugor matlasats, cu mesada
detasabild, de culoare asortatd cu fata scurtei. Modelul este tip sport, se incheie cu fermoar n interior si cu butoni In exterior, are
guler pe gét, prevazut cu snur ascuns.

In talie si in partea de jos, pentru ajustare pe corp, este prevazutd tot cu snur ascuns. Lateral ( stdnga-dreapta), in partea
de jos, sunt dispuse dou# buzunare aplicate, drepte, cu clape care se incheie cu nasturi. In partea de sus ( stAnga — dreapta) va fi
previzuti cu buzunare drepte cu clape care se inchid cu nasturi. Largimea scurtei imblanite se stabileste in raport cu talia,
acoperind in intregime bazinul.

8. Sapca se confectioneazi din acelasi material cu costumul de vara sau de iarnd, dupd caz.
Calota sepcii este de forma ovald cu distanta de 20 mm intre diametrul latimii si diametrul lungimii, este intinsa cu ajutorul

unei sirme din otel, pentru a-si mentine forma.
Banda are diametrul ce rezultd din mirimea sepcii si se confectioneaza din carton tare. Pe partea exterioard a benzii se aplicd o
tesaturd din 14na ( latd de 40 mm) de culoare bleumarin, cu romburi de culoare bleu.

Sapca este captusitd cu tesaturd de culoare asortatd calotei.

Cozorocul este de culoare bleumarin, de forma ovalizata si se fixeaza la sapca, Inclinat.

Sapca este previzuta deasupra cozorocului cu un snur dublu de culoare bleumarin. Capetele snurului sunt prinse pe linia
colturilor cozorocului cu céte un buton de culoare galbena. Sapca are aplicatd, in fa{d — la centru — pe bandé, emblema.

9. Ciciula este de culoare bleumarin, confectionatd din postav, previzuta cu doua clape din bland naturald de ovine.
Clapa din fa{3 este rotunjitd, iar cea din spate formeaza doud urechi laterale, prevdzute cu doi nasturi §i o bentifd pentru
incheierea acestora deasupra capului sau sub barbie. La mijlocul clapei din fa{# se aplicd emblema.
Ciciula este ciptusitd cu tesiturd din celofibrd in amestec cu fibre poliamidice sau poliesterice, asortatd la culoarea
calotei.
10. Bocancii sau ghetele sunt din picle de culoare neagrd, prevazuti cu bombeuri, au talpa si tocuri din cauciucuri si se
incheie cu gireturi sau cu fermoar.

11. Pantofii sunt din piele de culoare neagra, prevazuti cu bombeuri, fard ornamentatie, si se incheie cu sireturi.
Pentru sezonul de vari se pot confectiona pantofi perforati, iar pentru femei acestia pot avea decupaj.

12. Centura este de culoare neagri, fard diagonald, are ltimea de 50 mm si se incheie cu o cataramd din metal de
culoare galbena.

13. Emblema se aplicd pe sapci si pe ciciuld de citre personalul SPPOIJ cu drept de uniforma. Se confectioneazd din
metal de culoare sau material textil, in forma ovala, cu diametrul de 40 mm.

In centrul emblemei predomind culoarea albastrd pe care se aplicd steaua {arii, iar pe margini se aplicd o bandi de
culoare alb si negru.
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Emblema va fi inscriptionatd astfel:
- in partea de sus : ROMANIA
- in partea de jos : SPPOIJ ILFOV
14.Cravata se confectioneazi din tesitura poliesterica tip matase, este de culoare bleumarin, cu un medalion cu inscriptia
SPPOLJ pe fond de culoarea albastra si cu tricolorul in diagonala.

15. Ecusonul pentru maneci se confectioneaza din fibre poliesterice pe fond de culoare bleu avand in partea superioard
inscriptia, la mijloc culorile stema Romaéniei, iar in partea inferioard se inscrie sigla ,,Legea si ordine” pe SPPOIJ Ilfov o bandd
tricolor. Se poarta pe braful sting de citre intregul personal cu drept de uniform si se aplicd la 5 cm de cusatura umarului.

16. Numdrul matricol se confectioneazi din metal, pe fond de culoare bleo, in care se Inscrie stema tarii:
- in partea superioard ,,Roméania, SPPOIJ”
- in partea inferioara ,, ILFOV si nr. matricol”

17. Példria pentru femei se confectioneaza din fetru de culoare bleumarin; deasupra borului se monteazd o bandi la fel

18. Legitimatia de serviciu

Legitimatia de serviciu se confectioneazd din carton presat pentru legitimatii cu dimensiunile de 200 x 80 mm cu
deschidere pe verticala, cuprinzand urmatoarele mentiuni: in partea superioard tricolorul, iar sub acesta, inscriptia L,ROMANIA”
sub acesta se scriu Consiliul Judetean Ilfov, mentiunea ,,S.P.P.O.LJ.", adresa institutiei ,numirul legitimatiei, iar in partea
stangd va fi aplicatd fotografia detinatorului, dupa aceasta se inscriu numele si prenumele persoanei, codul numeric personal,
numarul matricol, data emiteri legitimatiei, semnatura Directorului SPPOLJ — ILFOV din care face parte detindtorul si stampila
institutiei.

In partea inferioard a legitimatiei se introduce emblema SPPOIJ-ILFOV, dupi care se alocd 6 spatii suprapuse pentru
aplicarea vizelor anuale cu stampila si semnatura directorului SPPOIJ-ILFOV.

19. Ordinul de serviciu

Ordinul de serviciu se confectioneaza din carton presat cu dimensiunile de 200 x 80 mm
cu deschidere pe orizontald, cuprinzdnd urmiatoarele mentiuni: in prima parte, inscriptia L,ROMANIA” sub acesta se inscriu
Consiliul Judetean Ilfov care a eliberat-o, mentiunea ,,S.P.P.O.I1.].”, adresa institutiei, numarul ordinului de serviciu, in partea din
stanga va fi aplicatd fotografia detindtorului, dupd care se inscriu numele si prenumele detingtorului, adresa, functia, marca, seria
si calibrul armamentului pentru care s-a eliberat Ordinul de serviciu, numarul de cartuse, seria gi numarul CI/BL

In partea a doua a ordinului in centru se introduce emblema SPPOIJ-ILFOV. Conform Legii.295/2004 privind regimul
armelor de foc si al munitiilor, deoparte si de alta a emblemei sunt spatiile pentru aplicarea vizelor anuale cu stampila si
semnatura directorului SPPOIJ-ILFOV.
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CAPITOLUL V
Valorificare patrimoniului, solutionarea drepturilor si obligatiilor né@scute din contracte
Patrimoniul

e Art 12. (1) Patrimoniul SPPOIJ- IIifov s-a constituit in anul 2005 prin reorganizarea Corpului Gardienilor Publici si preluarea
patrimoniului existent in anul 2005.
(2) Inventarierea patrimoniului se realizeazi anual de comisia formatd din reprezentanti ai institutiei.

Asigurarea tehnico-materiald

e Art. 13. Asigurarea tehnico — materiala a SPPOIJ — Tlfov se va asigura prin surse financiare proprii functie de fondurile
financiare ale institutiei.

Folosirea armelor letale si neletale.

e Art.14 Personalul SPPOIJ — ILFOV este autorizat sa procure, sd achizitioneze, sa inchirieze, sa detina si si foloseascd arme
letale si arme neletale si munitia corespunzatoare, pentru inarmarea personalului propriu, in conditiile prevazute de lege

CAPITOLUL VI

Dispozitii finale

e Art. 15 (1) Atributiile personalului din cadrul institutiei sunt prevazute in fisele de post individuale.

(2) Serviciul Public de Paza Obiective de Interes Judetean Ilfov administreaza bunuri (imobile) incredintate de Judetul
Iifov- Consiliul Judetean Ilfov.

(3) Regulamentul de Organizare si Functionare al Serviciului Public de Paza Obiective de Interes Judetean Ilfov se va
aduce la cunostinta tuturor salariatilor .sub semnatura sau prin afisarea la avizier, acesta fiind publicat si pe site-ul institutiei.

(4) Obligatia de informare a salariatilor cu privire la continutul regulamentului trebuie indeplinmité de entitate.

(5) Personalul Serviciului Public de Paza Obiective de Interes Judetean Ilfov este obligat sa cunoasca si sa aplice
prevederile prezentului regulament si ale fisei postului pe care il ocupa.

(6) Nerespectarea prevederilor prezentului regulament atrage raspunderea disciplinara a angajatilor.

(7) In 30 zile de la aprobarea prezentului regulament conducatorii structurilor din cadru Serviciului Public de Paza
procedeaza la revizuirea fiselor de post pentru fiecare functie (de conducere sau executie)
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din subordine in urma analizei atributiilor, competentelor, responsabilitatilor precum si a relatiilor de
serviciu,
(7) Fisa postului se intocmeste de seful ierarhic superior, cu respeciarea stricta & atributiilor

specifice stabilite pentru compartimentul respectiv.
¢ Art.16 Prezentul Regulament de Orgenizare si Functionare al SPPOII lifov intra in vigoare la data

aprobarii lui de catre Consiliul Judetean Iifov.
s Art.17. La data intrarii in vigoare a prezentului Regulament de Organizare si Functionare isi inceteaza
aplicabilitatea Regulamentul de Organizare si Functionare aprobat prin Hotararea nr.185/27.06.2024 a

Consilivlui Judetean lifov.




