
incheiat [a data de.......,.....................,,.......... Si inregistrat in registruI generat
de evidenta a satarialitor sub nr. .......... din data de .......-..............

Model - cadru

CONTRACTUL INDIVIDUAL DE MUNCA

ANEXA

sediul/domicitiuI in
administra[iei pubtice

.., reprezentat;

salariatut/satariata - domnu(/doamna ......, domicitiat/domicitiatd intocalitatea str. ............ nr. ...., iudelut ........:.., e-mait:............................,
posesor/posesoare al/a c;rlii de identitati / pajaportului seria ...... nr. ......,
etiberat/etiberat; de................ ta aata de ................., CNp................., autorizalie
de munci/permis de tedere in scop de muncd seria ........ nl. .......... din data ...............,

am incheiat prezentut contract individuat de muncd in urmitoarete conditii asupra cerora
am convenit:

Angajator - persoani juridici/fizicl .........................., cu
.t.....................,inre9istrati [a Registrut Comertutui/autoritltite
din ........ sub nr. ...... cod fiscat --... rplaf^nr. ...... cod fiscat ..,,..............., telefon
tegal prin domnut/doamna ..........

9i

B. Obiectul contractului:

Perioada de probe:
durata ............................,. zite catendaristice;
conditiile perioadei de probd (dacd existi) .

C, Durata contractului:
a) nedeterminate, salariatul./satariata urm6nd sa inceapd activitatea ta
data de ....................;
b) determinati, de ........... zite/siptdmani/l.uni, pe perioada cuprinsi intre data de
: 

. . 
: 

. . . . . . . . . . . . . . . . gi data de ../pe perioada suspenddrii contractului
individual de munci al titutarutui de post.

A. P;rtile contractului

E. Locul de munce
l.Activitatea

in catitate de

D.
a)
b)

(domicitiu/seclie/atetier/birou/serviciu/compartiment sediuI social/punctut delucru/att toc de munci organizat at angajatoruluj

2.in lipsa unui loc de munce fix salariatut va desfalura activitatea astfet:

:.-:::.;;;- ..-..J..;..-....-(pe teren / [a. sediuI ctien!itor / arie geografic; .................., grup de
unrta[i. etc.). ln acest caz satariatut va beneticia de: ...............................,....... .
a) prestalii suptimentare (in bani sau in naturd);
b) asigurarea /decontarea transportutui de citre anga.lator ....................... (dup5 caz) .

desfSgoar; ta
etc.), din



F. Felul muncii
Functia/ocupa!ia
Romania.

, conform Ctasificlrii Ocupatiilor din

.......... ore lzi,

....., intre orete

G. Durata timpului de munce ti repartizarea acestuial. O norma intreaga, durata normati a timputui de munci fiind de............ ore/siptdmana.
a) Repartizarea programutui de muncl se face: in zitete ...............

sau ...........-._..._......_........ (inegat/schimburi/ture/ ftexibit /individualizat,
etc.), dupl cum urmeazd: .................
b) ProgramuI normat de muncd se poate modifica in condi(jite regutamentutui
intern/conlractutui cotectiv de munc; aplicabit.

2. O fracliune de norme de...... ore/zi, ore/septlmdnl ....... oreltund;
a) Repartizarea programutui norma[ de munci se face: in zitete ...................., intre
9.91e sau .(inegat/schimburi/ture/ftexibit/
individuatizat, etc.), dupi cum urmeazi: ..........................,.......-.

b) Programut de munca se poate modifica in conditiite regutamentutui intern/contractului
cotectiv de munci apticabit.

c-) Nu se yor efectua ore suptimentare fdrl acordut satariatutui, cu exceplia cazuritor deforla majorl 
-sau pentru atte tucr;ri urgente destinate pievenirii pioducerii unor

accidente sau int;turSrii consecintetor acesiora.

3. Modatitatea de organizare a muncii in schimburi, dupi cum urmeazi

H. Concediul
Durata concediutui anuat de odihnl este de .................... zite tucr;toare, in raport cuperioada (ucrati.
De asemenea, beneficiazd de un concediu suptimentar de ....,...........zite.

l. Salariul:
1. Salariut de baz; lunar brut: .... tei

2. Atte etemente constitutive:
a) sporuri ...;
b) indemnizalii ...;
c) prestatii suptimentare in bani .......;
d) modatitatea prestaliitor suptimentare in natur;
e) atte adaosuri ... .

3. Orete suptimentare prestate de salariaIii cu nor me jntreagi in afara programutui normaI
de lucru se compenseazi cu ore libere ptitite rn urmitoaiete 90 de zile calendaristice
dupA efectuarea acesteia, conform contiactuluj cotectiv de munci ipticabit sau Legji nr.53/2003 Codut muncii. in cazul 'in care compensarea prin ore libere plitite nu- esieposibili, orete supumentare prestate in afara programutut normat de tuciu vor fi ptitite
cu un spor [a salariu in cuantum de



-a:,111!l ]" 
zitete stabitite prin acte normative/contracte colective de munci apticabite

on rn zttete de sarbitori tegale se compenseazl cu timp tiber p(itit sau cu un spor (a
satariu, conform contractutui colectiv de munc6 apticabit sau Leeii nr. 53/2003 Codut
muncii.

5. Data/datele la care se ptetegte sa(ariut este/sunt

6. Metoda de ptat;

J. Alte clauze:
a) perioada de preaviz in cazul concedierii este de .........,.... zile lucritoare, conform
Leqii nr. 53/2003 - Codul muncii sau contractutui colectiv de munci apLicabit, dup; caz;
bJ perioada de preaviz in cazut demisiei este de ........ zite lucrdtoare, conform Legii'nr.
5312003- Codut muncii, sau contractutui colectiv de munci aplicabil.;

c) in cazut in care satariatut urmeazi si-$i desfigoare activitaiea in strdin;tate,
info-rma-tiite prevdzute ta art. 'r8 atin. (1) din Leqea;r. 53/2003 - codut muncii se vor
regast gt tn contractut individUat de munce;
d) alte ctauze

L. Criteriile de evaluare a activit6tii profesionale a salariatului:

K. Atributiile postului
Atributiite postului sunt previzute in
munca.
Rjscurile specifice postului prev;zute in
identifjcare a factoritor de rjsc profesionat

fi$a postutui, anexi la contractul indivjduat de

evaluirite de risc ate locutui de munca ii in fila de
sunt

tn munca:

M. utilizarea semnEturii erectronice, semn5turii erectronice avansate !i semn6turii
electronice calificate se reatizeazi dupi cum urmeazd: .,....,...................., ro
conformitate cu prevederite actelor normative/ReguLamentul lntern/contractuL colectiv de munci
apticabit.

N. Formarea profesional5
Formarea profesionat; se realizeazd in urmltoarele conditii: ....................... in
conformitate cu prevederiLe acteror normative/Regutamentul Intern/contractur cotectiv de munca
apticabiL.

O, Condigiile de munci

Activitatea se desfSgoari in condilii normate/vdtimitoare/deosebite/speciate demunc;/ deosebit de pericutoase, in conformitate cu prevederite legate.

P. Drepturile ti obligaliile pErlilor privind securitatea $i sanEtatea
a) echipament individuat de proteclie ...;
b) echipament jndividuat de tucru ...;
c) materiale igienico,sanitare ..,;
d) atimentalie de proteclie ...;
e) atte drepturi ii obtigatii privind senStatea 5i securitatea in munca



R. Drepturi $i obligalii generale ate pi4ilor
1. Salariatul are, in principal, urmitoarele drepturi:
a) dreptut [a salarizare pentru munca depusa;
b) dreptul. [a repaus zitnjc ti sdptdmanat;
c) dreptul [a concediu de odihnS anuat;
d) dreptut [a egalitate de 5anse pi de tratament;
eldreptul ta securitate $i sinitate in munca:
f) dreptul. [a formare profesionati;
g) atte obtiqalii prev;zute de tege sau de contractete cotective de munca aplicabite, dupa caz.

2. Salariatului ii revin, in principal, urm6toarele obligalii:
a) obtigalia de a reatiza norma de muncd sau, dupd caz, de a indeptini atributiite ce ij

revin conform fisei postutui;
b) obtiga[ia de a respecta disciptina muncii:
c) obtigalia de fidetitate fale de angajator in executarea atribuliitor de serviciu;
d) obtigalia de a respecta mdsurite de securitate ii sinitate a munciiin unitate;
e) obLigalia de a respecta confidenliatitatea informaliitor ti documentelor utitizate in

indeplinirea atributiilor de serviciu:
g) obtigalia de a adera la un fond de pensii administrat privat, in conformitate cu
prevederite art. 30 din Legea nr. 41112004, privind fondurile de pensii administrate
privat, cu modificiriLe 9i compteterite ulterioare.

3. Angajatorul are, in principal, urmitoarele drepturi:
a)si stabiteasc5 atribu!iite de serviciu gi norma de muncd pentru fiecare satariat;
b)sa dea dispozi!ii cu caracter obtigatoriu pentru salariat, sub rezerva legatitdtii [or;
c) sa exercite controlut asupra modutui de indeptinire a sarcinitor de serviciu;
d)sA constate sdvargirea abateritor disciptinare ij sA aptice sancliunite corespunzitoare,

potrivit tegii, contractutui cotectiv de munce apticabil. gi regu(amentutui intern;
e)sd stabileasci obiectivete de performanld individuatd ate satariatului, precum gi

criteriite de evatuare a reatiz;rii acestora;
f) $ suporte asigurarea medicat; privad, contribuliite suptimentare ta pensia facultative

sau ta pensia ocupalionalS a satariatutui, in condi!iite Legii, dupi caz;
g) se acorde, orice atte drepturi, stabitite ca urmare a actiyititii profesionale a

salariatului.

4. Angajatorului ii revin, in principal, urmitoarete obtigalii:
a) si inm6neze salariatutui un exemptar din contractul individuat de munc5, anterior
inceperii activit;lii;
b) sA infiinleze registrul general de evidenl; a satarialitor gi si opereze inregistririLe
prev;zute de tege;
c) sI acorde salariatutui toate drepturile ce decurg din contractete individuate de muncd,
din contractul cotectiv de muncl apticabit ii din (ege;
d) se asigure permanent condi!iite tehnice $i organizatorice avute in vedere la etaborarea
normelor de munci !i conditiite corespunzdtoare de munci;
e) sa informeze satariatuI asupra condiliitor de muncd gi asupra etementelor care privesc
desfipurarea retaliitor de muncS;
f) si informeze salariatuI cu privire la obtigalia de a adera ta un fond de pensii administrat
privat, in conditiile legii;
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g) sd etibereze, un document care s; ateste calitatea de satariat a so(icjtantutui, respectiv
activitatea desfS5uratS de acesta, durata activit;lii, satariut, vechimea in munid.in
meserie ti speciatitate sau un extras din registrut generat de evidenle a sataria!itor, ditat
;i certificat pentru conformitate;
h) si asigure confidenlialitatea datetor cu caracter personal ate satariatutui.

S. Dispozilii finale

1. Nivelut [a care contractul cotectiv de munci aplicabit a fost incheiat (ex: unitdti/grup
de unitili/sector de activitate)

2. Prevederi(e prezentutui contract individuat de munci se completeaze cu dispozitiite
Leqii nr. _53/2003 Codut muncii gi ate contractului colectiv de munc; apticabit, prev5zut
ta titera S pct.1 .

orice mo-dificare privind clauzete contractuate in timput execut;rii contractutui individual
de muncd impune incheierea unui act adilionat la contract, conform dispozi!iitor tegate,
anterior producerii modificdrii, cu exceplia situatiilor in care o asemenea modificarelste
prevdzuti in mod expres de tege sau in contractut cotectiv de muncd apticabit.

T. Conftictete in tegdturi cu incheierea, executarea, modificarea, suspendarea sau
incetarea prezentutui contract individuat di muncr pot ii sotulionateaiat pe cale amiabita,
cat si de instanta judecdtoreascd competent; materiat li terjtoriat, potriyit tegii.

PrezentuI contract individuat de munc; s-a incheiat in doua exemptare, cate unuI pentru
fiecare parte, iar satariatuI a primit un exemptar al contractutui.

Angajator,

Data
Reprezentant legat,

Salariat,
Semnetura



ANEXA I-A HCL NI{. 202)

sau institulia publicA
)ntul

\LPA SRL

lo**n '*.Compa11imer

SC AOA TA

Aprob
Conducarorul auloritalii .au insli{u(iei publice

NETEJORU CLEOFIR

Hi:::':i'l
A. Informa{ii generale privind postul
1. Nivelul postului*: FUNCJIE CONDUCERE
2. Denumirea postului: ADMINISTRATOR
3. Gradul/Treapta profesional/profesionald :

4. Scopul principal al postului:
B. Condilii specifice pentru ocuparea postului
l. Srudii de specialirarexx: MEDll. DIPLOMA DE ABSOLVIRE
2. Perfbcliondri (specializ6ri): NU ESTE CAZUL
3. Cuno$tinte de operare/programare pe calculator (necesitate Ei nivel): MEDIU
4. Limbi striine (necesitate Ei nivel) cunoscute:
5. AbilitSli, calitali qi aptitudini necesare: - sa aiba insusiri de personalitate:

seriozitate/responsabilitate, loialitate, hotarare, adaptabilitate, autoconffol, alitudine
pozitiva, sa aiba calitati psihice necesare (spirit de obserwatie, rabdare, viteza de
reactie, capacitate de orientare in spatiu, capacitate de comunicare etc.);
- sa nu aiba antecedente penale
- sa fie apt din punct de vedere medical

6. Cerinle specifice++*:NU ESTE CAZUL
7. Competenla manageriali*x** (cunoqtin{e de management, calit6li gi aptitudini

manageriale): Asigura managementul societatii, in limita competentelor stabilite de
fisa postului.

C, Atribuliile postului:
. este direct raspunzator de indeplinirea intocmai a atributiilor si prevederilor

sarcinilor de serviciu stabilite in prezenta fisa
. este direct raspunzator de pastrarea bunurilor materiale sau de alta natura pe

care le are in gestiune;
. este direct raspunzator de protectia datelor cu caracter personal.

. sa lbloseasca timpul de munca exclusiv pentru indeplinirea sarcinilor de serviciu,
in acest sens, nu se ocupa in timpul de munca de activitati care nu sunt cuprinse in
atributiile si indatoririle sale ori nu sunt dispuse de sefi ierarhici



. sa raspunda de evidenta contabila, financiara si dc gestiunea din S.C CONSTAL
TALPA Sltl. pe baza leglernentarilor in vigoare in dorneniile linanciar, contabil si

de gestiune,
. sa elaboreze fisa postului pentru personalul care va fi angajat;
. sa intocmeasca si sa implementeze procedura privind protectia datelor cu caracter
personal;
. sa raspunda de arhivarea documentelor si asigura pastrarea in arhiva proprie, tin.rp
de l0 (zece) ani, a tuturor registrelor de contabilitate si a documentelor justificative
ce stau la baza inregistrarilor in contabilitate, cu exceptia statelor de salarii care se

pastreaza timp de 50 lcincizecil de ani:
. sa asigure respectarea normelor emise de Ministerul Finantelor cu privire la
intocmirea si utilizarea documentelor justilicative pentru toate operatiunile
patrimoniale si inregistrarea lor in contabilitate in perioada 1a care se refera;
. sa laspunda de relatitr cu clientii societatii. de incasalile si platile necesale bunei
functionari a societatii, comunicand ori de cate ori i se solicita de cafie asociati ,
evidente legate de situatii legate de evolutia strategiei de dezvoltare a firmei;
. sa prospecteze piata cautand sa atraga noi clienti, tinand cont de oferta
concurentei pe care trebuie permanent sa o aduca la consiliului local.
. are drept de semnatura pe documentele justificative si in banca;
. sa transtrlita cornpaftirnentului de contabilitate, lunar. toate intblrlatiile necesare
stabililii corecte a drepturilor salaliale ale personalului si completarea corecta in
R.G.E.S.potrivit H.G. nr.290104.03.2004 si a art. 34 din C.M si pentru intocmirea
rapoftarilor lunare;
. sa efectueze operatiuni de incasari si plati (prin casierie sau prin virament),
asigura vimrea incasarilor in contul si banca societatii, iar extrasele lunare se

transmit la compartimentul de contabilitate;
. sa organizeze si sa asigure exercitarea controlului financiar preventiv conform
plevedelilor legale in vigoare;
. sa organizeze inventarierea patrimoniului conform prevederilor legale in vigoare;
. sa raspunda de inregistrarea si miscarea mijloacelor fixe si a obiectelor de

inventar, precum si de casarea acestora cu toate actiunile conexe
(dezmembrare,valorifi care etc.);
. sa formuleze pentru uzul asociatilor observatii si propuneri de natura legislativa,
metodologica, procedurala sau organizatorica
. sa examineze legalitatea, regularitatea si confomitatea operatiunilor, identifica
risipa si gestiunea defectuoasa si fraudele, iar pe aceste baze, propune masuri
pentru recuperarea pagubelor si sanctionarea celor vinovati, dupa caz;
. sa respecte normele de protectia muncii si de sanatate potrivit reglementarilor in
vigoare avand grija ca si angajatii societatii sa o faca;



. sa respecte Regulamentul de Ordine lnterioara si Regulamentul de Functionare al
societatii,aducandu-l si la cunostinta personalului din subordine;
. sa raspunda de intocmirea corecta a sarcinilor confomr fiseipostului;
. sa pastreze confidentialitatea datelor la care are acces;
' sa rezolve si alte sarcini care cad in sfera sa de activitate, trasate de asociati sau
colaboratori angajati ai socielarii;
. sa reprezinte societatea pe plan local in relatia cu institutii publice locale si cu
tefii;
. sa emita decizii cu privire la buna desfasurare a activitatii din unitate. sa fie capabil sa tbrmeze si sa conduca o echipa
. sa verifice executia creditelor din punct de vedere calitativ
..sa.fie cinstit, loial si disciplinat, dand dovada in toate imprejuraxile de o atitudine
civilizata si corecta fata de toate persoanele cu care vine in contact;
. sa respecte cu strictete regulile de protectie a muncii si p.S.l. din obiectivul unde
desfasoara serviciul;
. sa acorde ajutor, atat cat este rational posibil, oricarui alt salariat, aflat intr_o
situatie de pericol;
. sa-si-insuseasca si sa respecte normele si instructiunile de protectie a muncii si
masurile de aplicare a acestora:
. sa coopereze cu persoanele cu atributii specifice in domeniul securitatii si
sanatatii in munca, atat timp cat este necesar, pentru real izarea oricarei sarcini sau
cerinte impuse de autoritate competenta pentru prevenirea accidentelor si bolilor
profesionale;
. sa refi:ze intemeiat executarea unei sarcini de munca daca aceasta ar pune in
pericol de accidentare sau imbolnavire profesionala persoana sa sau a celorlalti
colegi
4. Cbligatii si P.estrictii:
- nu executa nicio sarcina suplimentara legata de activitatea sa decat daca ea vine

de Ia persoanele autorizate si daca vine pe iale ierarhica si se incadreaza in
prevederile legale;
- sa asigure pastrarea secretului profesional privind activitatile ce se desfasoara in
cadrul spatiului de lucru;
- este slrict interzisa consumarea de bauturi alcoorice inainte de intrarea in serviciu
sau pe timpul serviciului;

D. Sfera relalionald a titularului postului
l. Sfera relalionald intem6:
a) Relalii ierarhice:
- subordonat faln de:CONSTLIUL LOCAL AL COMUNEI, PRIMARUL

COML]NEI, SECRETARUL GENERAL AL COMTINEII



- superior pentru: angajalii societetii;
b) Relalii tunc{ionale: CONSILIUL LOCAL AL COMUNEI, PRIMARUL

COMLTNEI. SECRETARUL GENERAL AL COMUNEI]
c) Rela{ii de control: CONSILIUL LOCAL AL COMUNEI, PRIMARUL

COMLTNEI, SECRETARUL GENERAL AL COMUNEI;
d) Relalii de reprezenrare: in FeTe ORICARoR AUTOTTATI SAU

INSTITUTX $I SOCIETATI;
2. Sfera rela(ional6 extem6:
a) cu autoriteti gi institulii publice:
b) cu organizalii internalionale:
c) cu persoane juridice private:

3. Delegarea de atribulii qi competenli+*++*:
E. intocmit de:

l. Numele Ei prenumele: NETEJORU CLEOFIR
2. Func{ia de conducere: PRIMAR
3. Semndtura .

4. Data intocmirii
F. Luat la cuno$tinle de cire ocupantul postului
l. Numele ri prenumele: IVAN CAI Af tN-apntnN
2, Semnitura .

3, Data . .
G, ContrasemneazE:

L Numele qi prenumele: BARoIU nAzvaN-NIcu
2. FuncJia: SECRETARUL GENERAL AL COMUNEI
3. Semndtura
4. Data . .


