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FIŞA  POSTULUI  Nr. : ……………… 
 

A. INFORMAȚII GENERALE PRIVIND POSTUL: 

1. Nivelul postului : Personal  contractual de execuție  

2. Denumirea postului : REFERENT 

3. Gradul profesional : Gradul: debutant 

4. Scopul  principal  al  postului Verificarea în teren a realității informațiilor din 

cererile depuse de către solicitantul decontului 

B. CONDIȚII SPECIFICE DE OCUPARE A POSTULUI : 

1. Studii de specialitate:  Studii medii absolvite cu diplomă de bacalaureat 

2. Specializări:  

3. Cunoștințe de operare pe 

calculator: 

Nivel mediu 

4. Limbi străine cunoscute  

5. Abilități, calități și 

aptitudini necesare: 

Expresivitate verbală şi scrisă, ascultare activă, lucrul 

cu date și detalii, comunicarea cu oamenii şi educarea 

acestora, cooperare, gândire critică, lucrul în echipă, 

integritate, respectarea obligaţiilor, rezistenţă la stres, 

autonomie, integritate 

6. Cerințe specifice - 

7. Competență managerială: Nu este cazul. 

 
 

C. ATRIBUȚIILE POSTULUI 

I. Atribuții privind asigurarea  activității de verificare a persoanelor refugiate: 

1. Asigură multiplicarea tuturor formularelor create şi utilizate ca instrumente de lucru în completarea 

datelor de pe teren; 

2. Verifică în teren realitatea informațiilor din cererile depuse de către solicitantul decontului; 

3. Se asigură de completarea tuturor câmpurilor cuprinse în fișele de verificare; 

4. Se asigură că cel puțin un reprezentant al familiei semnează formularul; 
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5. Verifică în pașaport data intrării în România și dacă există multiple ieșiri/intrări în România în 

intervalul de timp pentru care se face verificarea, în caz afirmativ va menționa acest lucru în rubrica 

special destinată din formularul de verificare; 

6. Se asigură de completarea, de către cetățenii ucraineni, a tuturor câmpurilor prevăzute în formularul 

fișa de verificare, precum și în declarație; 

7. Menționează orice observație/informație pe care o consideră relevantă; 

8. Distribuie materiale informative privind drepturile pe care le au cetățenii ucraineni pe perioada 

șederii în România; 

9. Efectuează maximum 2 vizite la domiciliile declarate de către solicitanții decontului pentru 

verificarea aceleiași cereri; 

10. Afișează pe ușa/lasă în cutia poștală după caz, o înștiințare privind următoare vizită în cazul în care 

la prima vizită nu găsește pe nimeni la adresa menționată; 

11. Solicită informații de la vecini în cazul în care la a doua vizită nu găsesc pe nimeni  la adresa 

menționată în cerere.  

12. Pot solicita să fie însoțiţi de către un polițist local atunci când sesizează aspecte legate de securitatea 

persoanelor care locuiesc la adresa menționată în cerere; 

13. Înregistrează în aplicația CID formularele completate. 
 

 

II.  Atribuții privind colaborarea cu structurile organizatorice ale DAS Brașov 

 

1. Respectă prevederile sistemului de control intern managerial al instituției, întocmește și actualizează 

după caz procedurile de lucru pentru activitățile proprii; 

2. Întocmește la timp, corect și înregistrează care decurg din desfășurarea activităților sale (rapoarte de 

convorbiri telefonice, rapoarte de discuție, procese verbale etc.); 

3. Întocmește răspunsuri la solicitările repartizate de șeful de serviciu și le prezintă acestuia spre 

verificare; 

4. Înregistrează în Registrul de deplasări fiecare deplasare realizată în afara instituției în interes 
de serviciu; 

5. Contribuie activ la promovarea şi desfăşurarea muncii în echipă; 

6. Urmăreşte să fie la curent cu legislaţia în vigoare, literatura de specialitate; 

7. Se implică în acțiunile desfășurate la nivelul instituției (distribuire tichete sociale, etc); 

8. Participă la cursuri de formare continuă, organizate prin iniţiativa instituţiei, conform planului 
anual de formare; 

9. Participă activ la ședințele de lucru organizate periodic în cadrul serviciului; 

10. Îndeplineşte toate sarcinile de serviciu şi alte atribuţii trasate de superiorul ierarhic; 

11. Întocmește la solicitarea șefului rapoarte  cu privire la activitatea sa în cadrul serviciului și îl 
prezintă șefului ierarhic. 

 

II. OBLIGAȚII 
 

II.1 OBLIGAȚII GENERALE 

• Respectă ordinea ierarhică în instituţie în ceea ce priveşte întocmirea lucrărilor, a documentelor, 

transmiterea şi primirea sarcinilor. De asemenea, răspunde pentru neîndeplinirea sarcinilor de 

serviciu, conform legii. 



• Păstrează confidenţialitatea în limitele dispoziţiilor legii, în legătură cu faptele şi documentele de care 

ia cunoştinţă. 

• Asigură demersurile şi documentele necesare în vederea aplicării la nivelul structurilor subordonate 

a prevederilor legale pentru protecţia persoanelor cu privire la prelucrarea datelor cu caracter personal 

şi libera circulaţie a acestor date. 

• Respectă Codul etic al angajaților instituției. 

•    Organizează pregătirea documentelor în vederea arhivării, asigură respectarea prevederilor legale 

şi a procedurii valabile în cadrul instituţiei, cu privire la arhivarea documentelor emise şi 

instrumentate în cadrul Serviciului Asistență Refugiați . 

• Respectă Regulamentul de organizare şi funcţionare şi Regulamentul intern valabile în cadrul 

instituţiei. 

• Respectă obligaţiile ce revin salariaţilor conform art.22 din Legea nr.307/2006 privind apărarea 

împotriva incendiilor, cu modificările și completările ulterioare, actelor de autoritate şi documentelor 

de organizare şi desfăşurare a activităţii în cadrul DAS, pe linia apărării împotriva incendiilor şi 

situaţiilor de urgenţă.  

• Pentru bunul mers al activităţii din cadrul instituţiei, îndeplineşte şi alte sarcini stabilite de şefii 

ierarhic superiori. 
 

 

II.2 OBLIGAȚII  PRIVIND SECURITATEA ÎN MUNCĂ  

 

• În calitate de lucrător trebuie să îşi desfăşoare activitatea, în conformitate cu pregătirea şi instruirea sa, 

precum şi cu instrucţiunile primite din partea angajatorului, astfel încât să nu expună la pericol de 

accidentare sau îmbolnăvire profesională atât propria persoană, cât şi alte persoane care pot fi afectate 

de acţiunile sau omisiunile sale în timpul procesului de muncă. 

•  În calitate de lucrător are următoarele obligaţii:   

a) Să utilizeze corect maşinile, aparatura, uneltele, substanţele periculoase, echipamentele de 

transport şi alte mijloace de producţie. 

b) Să utilizeze corect echipamentul individual de protecţie acordat şi, după utilizare, să îl înapoieze 

sau să îl pună la locul destinat pentru păstrare. 

c) Să cunoască modul corect de utilizare şi caracteristicile mijloacelor individuale de protecţie din 

dotare, prevăzute în instrucţiunile de utilizare. 

d) Să nu procedeze la scoaterea din funcţiune, la modificarea, schimbarea sau înlăturarea arbitrară a 

dispozitivelor de securitate proprii, în special ale maşinilor, aparaturii, uneltelor, instalaţiilor tehnice 

şi clădirilor, şi să utilizeze corect aceste dispozitive. 

e) Să comunice imediat angajatorului orice situaţie de muncă despre care au motive întemeiate să o 

considere un pericol pentru securitatea şi sănătatea lucrătorilor, precum şi orice deficienţă a 

sistemelor de protecţie. 

f) Să aducă la cunoştinţă conducătorului locului de muncă şi/sau angajatorului accidentele suferite de 

propria persoană. 

g) Să coopereze cu angajatorul, atât timp cât este necesar, pentru a face posibilă realizarea oricăror 

măsuri sau cerinţe dispuse de către inspectorii de muncă şi inspectorii sanitari, pentru protecţia 

sănătăţii şi securităţii lucrătorilor. 

h) Să coopereze, atât timp cât este necesar, cu angajatorul, pentru a permite angajatorului să se asigure 

că mediul de muncă şi condiţiile de lucru sunt sigure şi fără riscuri pentru securitate şi sănătate, în 

domeniul său de activitate. 

i) Să îşi însuşească şi să respecte prevederile legislaţiei din domeniul securităţii şi sănătăţii în muncă 

şi măsurile de aplicare a acestora. 

j) Să dea relaţiile solicitate de către inspectorii de muncă şi inspectorii sanitari. 

k) Are  obligația  să  se  prezinte la examenele medicale de supraveghere a sănătăţii la locul de muncă, 

conform planificării efectuate de către medicul de medicina muncii cu acordul angajatorului. 



 

 Obligaţii specifice în calitate de lucrător, privind securitatea și sănătatea în muncă 

 

a) În situația utilizării unor substanţe şi preparate chimice periculoase are obligaţia să le manevreze, 

să le utilizeze și să le depoziteze numai cu respectarea condiţiilor de securitate și a instrucțiunilor de  

lucru, cu folosirea echipamentelor individuale de protecție după caz.  

 b) Să nu pătrundă în zonele de restricție sau în locurile de muncă pentru care nu este instruit și        

autorizat și să nu efectueze intervenții la tablourile electrice, la echipamentele tehnice alimentate cu 

energie electrică sau la alte echipamente tehnice, dacă nu este calificat în acest sens, chiar dacă 

acestea nu sunt active;  
c) Să nu execute lucrări și să nu exploateze echipamente de muncă pentru care nu este pregătit 

profesional, nu posedă autorizatiile prevăzute de reglementarile în vigoare, nu posedă avizele 

medicale necesare și nu este instruit pe linie de securitate a muncii. 

d) Să nu introducă, să nu păstreze, să nu consume băuturi alcoolice sau alte substanțe toxice care 

afectează reflexele normale, în perimetrele și sediile  instituției. 

e) Să nu se prezinte la postul de lucru, sub influența băuturilor alcoolice sau a altor substanțe toxice 

care afectează reflexele normale. 

f) Lucrătorii care utilizează autovehiculele instituției pentru îndeplinirea sarcinilor de serviciu trebuie 

să dețină avizele necesare pentru desfășurarea acestei activități, să nu conducă autovehiculele din 

dotarea instituției după ce au consumat băuturi alcoolice sau alte substanțe care afectează reflexele 

normale și nivelul de concentrare necesar pentru această activitate, precum și în stare de oboseală. 
g) Să nu părăsească locul de muncă fără aprobarea conducătorului locului de muncă și să mențină 

permanent locul de muncă și echipamentele de muncă în perfectă ordine și curățenie. 
 

 

D. SFERA RELAȚIONALĂ A TITULARULUI POSTULUI : 

1. Sfera relațională internă: 

a) Relaţii  ierarhice: 

-  subordonat faţă de: șeful de serviciu 

-  superior pentru: - nu este cazul  

b) Relaţii  funcţionale: cu structurile organizatorice din cadrul DAS; 

c)  Relaţii  de  control: -  

d) Relaţii  de  reprezentare:-  

 

2. Sfera relațională externă:   

a) cu autorităţi şi instituţii publice: autorități și instituții publice, cu delegare de la șeful 

ierarhic;. 

b) cu organizaţii internaţionale: - 

c) cu persoane juridice private : -  

 



3. Delegarea de atribuții :  

a)  În situaţia în care salariatul se află în imposibilitatea de a-şi îndeplini atribuţiile de 

serviciu (concediu de odihnă, concediu pentru incapacitate de muncă, delegaţii, concediu fără 

plată, suspendare, detaşare etc.), atribuțiile vor fi preluate de către titularii posturilor de inspector 

de specialitate debutant, conform comunicării şefului de serviciu. 

b) Preia atribuțiile care revin titularului oricărui post de referent debutant din cadrul 

Serviciului Asistență Refugiați în situația în care acesta se află în situația prevăzută la alin. a) de 

mai sus, conform comunicării efectuate de șeful de serviciu. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Întocmit , 

Șef Serviciu 

…..………………                                  

Data…………………….                         

 

CONTRASEMNAT 

Director general adjunct 

LUANA MĂDĂLINA CRĂCIUN 

………………………………… 

 

Data: …………………………. 

 

Luat la cunoştinţă de ocupantul postului 

REFERENT  DEBUTANT         

…………………………………….. 

                Data…………………… 

 


