ANEXA
Model - cadru

CONTRACTUL INDIVIDUAL DE MUNCA
incheiat la data de ............... weneennns . $1 10FEgistrat in registrul general

de evidenta a salariatilor sub nr. .......... din data de ...............

A. Partile contractului

Angajator - persoana juridica/fizicd ........oooeiiiniiniinl , cu sediul/domiciliul in
....................... , inregistrata la Registrul Comertului/ autoritatile administratiei publice
7 5 | sub nr. ..... , cod fiscal .......covvnnn..., W 51 o] 3 LA , reprezentata
legal prin domnul/doamna ...........cvvvvvvnnn.. , In calitatede .........c.c........ ;
si

salariatul/salariata - domnul/doamna .............oooveeeveninin .. , domiciliat/domiciliata in
localitatea ............... N ¢ R—— nr. ...., judetul ........... WL -5 7. | L R—————
posesor/posesoare al/a cartii de identitate/pasaportului seria ...... nr. ...... .
eliberat/eliberatade ................ ladatade................. L | R —————— , autorizatie
de munca/permis de sedere in scop de munci seria ........ ] SR (o172 | . (AR ;

am incheiat prezentul contract individual de munci in urmitoarele conditii asupra carora
am convenit:

B. Obiectul contractului: ..............ooovmiinei

C. Durata contractului:

a) nedeterminata, salariatul/salariata ..........oveuvennon... urmand sa inceapa activitatea la
sz o, 8 [ HRP——— 4

b) determinata, de ........... zile/saptamani/luni, pe perioada cuprinsa intre data de
.................... si data de ........................../pe perioada suspendarii contractului

individual de munca al titularului de post.

D. Perioada de proba:

a) durata .......................... ile calendaristice;

b) conditiile perioadei de proba (daca exist) ...,

E. Locul de munca

1.Activitatea se desfasoara @
(domiciliu/sectie/atelier/birou/serviciu/compartiment etc.), din sediul social/punctul de
lucru/alt loc de munca organizat al angajatorului ..........veeevvnn....

2.1n lipsa unui loc de munc3 fix salariatul va desfasura activitatea astfel:

....................................... (pe teren / la sediul clientilor / arie geografica .................., grup de
unitati, etc.). Tn acest caz salariatul va beneficia de: ... .

a) prestatii suplimentare ................. (in bani sau in natura);

b) asigurarea /decontarea transportului de citre BRI AL AN sz (dupa caz) .



F. Felul muncii
Functia/ocupatia ..........cccoeeeiniiniiiiinnininan.., , conform Clasificarii Ocupatiilor din

Romania.

G. Durata timpului de munca si repartizarea acestuia

1. 0 norma intreaga, durata normald a timpului de munci fiind de .......... ore/zi,
............ ore/saptamana.

a) Repartizarea programului de munca se face: in zilele .................... , Intre orele
......................... SAU cvciniiisisissiesinneneneee (IN€gAL/schimburi/ture/ flexibil /individualizat,
etc.), dupa cum Urmeaza: .......ocoveeeeeemvereveinn,

b) Programul normal de munci se poate modifica in conditiile regulamentului
intern/contractului colectiv de munca aplicabil.

2. O fractiune de norma de ...... ore/zi, ore/saptamana ....... ore/luna;

a) Repartizarea programului normal de munci se face: in zilele ........oooo...._. , intre
orele e . SAH s e (inegal/schimburi/ture/flexibil /
individualizat, etc.), dupd cum urmeazi: ..........

b) Programul de munca se poate modifica in conditiile regulamentului intern/contractului
colectiv de munca aplicabil.

¢) Nu se vor efectua ore suplimentare fara acordul salariatului, cu exceptia cazurilor de
forta majora sau pentru alte lucrari urgente destinate prevenirii producerii unor
accidente sau inlaturarii consecintelor acestora.

3. Modalitatea de organizare a muncii in schimburi, dupa cum urmeaza ..o,

H. Concediul

Durata concediului anual de odihna este de .................... zile lucratoare, in raport cu
perioada lucrata.

De asemenea, beneficiaza de un concediu suplimentar de ................ zile.

I. Salariul:

1. Salariul de baza lunar brut: .... lei

2. Alte elemente constitutive:

a) sporuri ...;

b) indemnizatii ...;

) prestatii suplimentare in bani ....... 2

d) modalitatea prestatiilor suplimentare in natura ........... :
e) alte adaosuri ... .

3. Orele suplimentare prestate de salariatii cu normd intreagd in afara programului normal
de lucru se compenseaza cu ore libere plitite in urmitoarele 90 de zile calendaristice
dupa efectuarea acesteia, conform contractului colectiv de munca aplicabil sau Legii nr.
53/2003 Codul muncii. In cazul in care compensarea prin ore libere platite nu este
posibila, orele suplimentare prestate in afara programului normal de lucru vor fi platite
cu un spor la salariu in cuantum de........ .



4. Munca in zilele stabilite prin acte normative/contracte colective de munca aplicabile
ori in zilele de sarbdtori legale se compenseazi cu timp liber platit sau cu un spor la
salariu, conform contractului colectiv de munca aplicabil sau Legii nr. 53/2003 Codul
muncii.

5. Data/datele la care se plateste salariul este/sunt ....... .

6. Metoda de plata wumusiisssimin s .

J. Alte clauze:

a) perioada de preaviz in cazul concedierii este de .............. zile lucratoare, conform
Legii nr. 53/2003 - Codul muncii sau contractului colectiv de munca aplicabil, dupa caz;
b) perioada de preaviz in cazul demisiei este de ........ zile lucratoare, conform Legii nr.

53/2003- Codul muncii, sau contractului colectiv de munci aplicabil;

c) in cazul in care salariatul urmeazi sa-si desfasoare activitatea in strainatate,
informatiile prevazute la art. 18 alin. (1) din Legea nr. 53/2003 - Codul muncii se vor
regasi si in contractul individual de munca;

d) alte clauze .......oeeeeerenee..

K. Atributiile postului
Atributiile postului sunt prevazute in fisa postului, anexd la contractul individual de

munca.
Riscurile specifice postului previzute in evaluarile de risc ale locului de munca si in fisa de
identificare a factorilor de risc profesional SUNt w.....v.eeeveoeeoeeenn. ;

L. Criteriile de evaluare a activitétii profesionale a salariatuluis ..............

M. Utilizarea semnaturii electronice, semnéturii electronice avansate si semnaturii
electronice calificate se realizeaza dupda cum urmeaza: ............. IR, ;|
conformitate cu prevederile actelor normative/ Regulamentul Intern/contractul colectiv de munci

aplicabil,

N. Formarea profesionala
Formarea profesionala se realizeaza in urmitoarele conditii: .iieiiiiiiiiiiinn, in
conformitate cu prevederile actelor normative/Regulamentul Intern/contractul colectiv de munca

aplicabil.,
0. Conditiile de munca

Activitatea se desfasoara in conditii normale/vatimatoare/ deosebite/speciale de
munca/ deosebit de periculoase, in conformitate cu prevederile legale.

P. Drepturile si obligatiile partilor privind securitatea §i sanatatea in munca:
a) echipament individual de protectie ...;

b) echipament individual de lucru ...;

c) materiale igienico-sanitare ...;

d) alimentatie de protectie ...;

e) alte drepturi si obligatii privind sanitatea si securitatea in munca ........ .



R. Drepturi si obligatii generale ale partilor

1. Salariatul are, in principal, urmatoarele drepturi:
a) dreptul la salarizare pentru munca depusa;

b) dreptul la repaus zilnic si saptamanal;

c) dreptul la concediu de odihna anual;

d) dreptul la egalitate de sanse si de tratament;

e) dreptul la securitate si sanatate in munca;

f) dreptul la formare profesionala;
g) alte obligatii prevazute de lege sau de contractele colective de munca aplicabile, dupa caz.

2. Salariatului 1i revin, in principal, urmatoarele obligatii:

a) obligatia de a realiza norma de munca sau, dupa caz, de a indeplini atributiile ce i
revin conform fisei postului;

b) obligatia de a respecta disciplina muncii;

c) obligatia de fidelitate fata de angajator in executarea atributiilor de serviciu;

d) obligatia de a respecta masurile de securitate si sanatate a muncii in unitate;

e) obligatia de a respecta confidentialitatea informatiilor si documentelor utilizate in
indeplinirea atributiilor de serviciu;

g) obligatia de a adera la un fond de pensii administrat privat, in conformitate cu

prevederile art. 30 din Legea nr. 411/2004, privind fondurile de pensii administrate

privat, cu modificarile si completarile ulterioare.

3. Angajatorul are, in principal, urmatoarele drepturi:

a) sa stabileasca atributiile de serviciu si norma de munca pentru fiecare salariat;

b) sa dea dispozitii cu caracter obligatoriu pentru salariat, sub rezerva legalitatii lor;

c) sa exercite controlul asupra modului de indeplinire a sarcinilor de serviciu;

d) sa constate savarsirea abaterilor disciplinare si sa aplice sanctiunile corespunzatoare,
potrivit legii, contractului colectiv de munca aplicabil si regulamentului intern;

e)sa stabileasca obiectivele de performanta individuala ale salariatului, precum si
criteriile de evaluare a realizarii acestora;

f) sa suporte asigurarea medicala privata, contributiile suplimentare la pensia facultativa
sau la pensia ocupationala a salariatului, in conditiile legii, dupa caz;

g)sa acorde, orice alte drepturi, stabilite ca urmare a activitatii profesionale a
salariatului.

4. Angajatorului i revin, in principal, urmatoarele obligatii:

a) sa inmaneze salariatului un exemplar din contractul individual de munca, anterior
inceperii activitatii;

b) sa infiinteze registrul general de evidenta a salariatilor si sa opereze inregistrarile

prevazute de lege;
c) sa acorde salariatului toate drepturile ce decurg din contractele individuale de munca,

din contractul colectiv de munca aplicabil si din lege;

d) sa asigure permanent conditiile tehnice si organizatorice avute in vedere la elaborarea
normelor de munca si conditiile corespunzatoare de munca;

e) sa informeze salariatul asupra conditiilor de munca si asupra elementelor care privesc
desfasurarea relatiilor de munca;

f) sa informeze salariatul cu privire la obligatia de a adera la un fond de pensii administrat
privat, in conditiile legii;



g) sa elibereze, un document care sa ateste calitatea de salariat a solicitantului, respectiv
activitatea desfasurata de acesta, durata activitatii, salariul, vechimea in munca, in
meserie si specialitate sau un extras din registrul general de evidenta a salariatilor, datat
si certificat pentru conformitate;

h) sa asigure confidentialitatea datelor cu caracter personal ale salariatului.

S. Dispozitii finale

1. Nivelul la care contractul colectiv de munca aplicabil a fost incheiat (ex: unitati/grup
de unitati/sector de activitate) ...........cemeeeeereenn...

2. Prevederile prezentului contract individual de muncd se completeaza cu dispozitiile
Legii nr. 53/2003 Codul muncii si ale contractului colectiv de munca aplicabil, prevazut
la litera S pct.1.

Orice modificare privind clauzele contractuale in timpul executirii contractului individual
de munca impune incheierea unui act aditional la contract, conform dispozitiilor legale,
anterior producerii modificarii, cu exceptia situatiilor in care o asemenea modificare este
prevazuta in mod expres de lege sau in contractul colectiv de munca aplicabil.

T. Conflictele in legatura cu incheierea, executarea, modificarea, suspendarea sau
incetarea prezentului contract individual de muncd pot fi solutionate atat pe cale amiabila,
cat si de instanta judecatoreasca competentd material si teritorial, potrivit legii.

Prezentul contract individual de munca s-a incheiat in doua exemplare, cate unul pentru
fiecare parte, iar salariatul a primit un exemplar al contractului.

Angajator, Salariat,
Semnatura ..............

.....................

----------------------



ANEXA LA HCL NR. / 2022

Autoritatea sau institutia publica Aprob

Compartimentul Conducatorul autoritatii sau institutiei publice
| |

SC AQA TALPA SRL | NETEJORU CLEOFIR

'FISA POSTULUI

A. Informatii generale privind postul

1. Nivelul postului*: FUNCTIE CONDUCERE

2. Denumirea postului: ADMINISTRATOR

3. Gradul/Treapta profesional/profesionala:

4. Scopul principal al postului:

B. Conditii specifice pentru ocuparea postului

1. Studii de specialitate**: MEDII, DIPLOMA DE ABSOLVIRE

2. Perfectionari (specializari): NU ESTE CAZUL

3. Cunostinte de operare/programare pe calculator (necesitate si nivel): MEDIU

4. Limbi straine (necesitate si nivel) cunoscute:

5. Abilitati, calitati si aptitudini necesare: - sa aiba insusiri de personalitate:
seriozitate/responsabilitate, loialitate, hotarare, adaptabilitate, autocontrol, atitudine
pozitiva, sa aiba calitati psihice necesare (spirit de observatie, 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. Cerinte specifice™**: NU ESTE CAZUL

7. Competenta manageriala**** (cunostinte de management, calitati si aptitudini
manageriale): Asigura managementul societatii, in limita competentelor stabilite de
fisa postului.

C. Atributiile postului:

e este direct raspunzator de indeplinirea intocmai a atributiilor si prevederilor
sarcinilor de serviciu stabilite in prezenta fisa
e este direct raspunzator de pastrarea bunurilor materiale sau de alta natura pe
care le are in gestiune;
e este direct raspunzator de protectia datelor cu caracter personal.
» sa foloseasca 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 de gestiunea din S.C CONSTAL
TALPA SRL pe baza reglementarilor in vigoare in domeniile financiar, 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, timp
de 10 (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 (cincizeci) de ani;

* sa asigure respectarea normelor emise de Ministerul Finantelor cu privire la
intocmirea si utilizarea documentelor justificative pentru toate operatiunile
patrimoniale si inregistrarea lor in contabilitate in perioada la care se refera;

» sa raspunda de relatia cu clientii societatii, de incasarile si platile necesare bunei
functionari a societatii, comunicand ori de cate ori i se solicita de catre 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 transmita compartimentului de contabilitate, lunar, toate informatiile necesare
stabilirii corecte a drepturilor salariale ale personalului si completarea corecta in
R.G.E.S.potrivit H.G. nr.290/04.03.2004 si a art. 34 din C.M si pentru intocmirea
raportarilor lunare;

» sa efectueze operatiuni de incasari si plati (prin casierie sau prin virament),
asigura virarea 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
prevederilor 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,valorificare etc.);

» sa formuleze pentru uzul asociatilor observatii si propuneri de natura legislativa,
metodologica, procedurala sau organizatorica

* sa examineze legalitatea, regularitatea si conformitatea 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 Interioara si Regulamentul de Functionare al
societatii,aducandu-I si la cunostinta personalului din subordine;

* sa raspunda de intocmirea corecta a sarcinilor conform fisei postului;

° 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 societatii:

* sa reprezinte societatea pe plan local in relatia cu institutii publice locale si cu
terti;

* sa emita decizii cu privire la buna desfasurare a activitatii din unitate

* sa fie capabil sa formeze si sa conduca o echipa

* sa verifice executia creditelor din punct de vedere calitativ

* sa fie cinstit, loial si disciplinat, dand dovada in toate imprejurarile 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.1. 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 realizarea oricarei sarcini sau
cerinte impuse de autoritate competenta pentru prevenirea accidentelor si bolilor
profesionale;

* sa refuze intemeiat executarea unei sarcini de munca daca aceasta ar pune in
pericol de accidentare sau imbolnavire profesionala persoana sa sau a celorlalti
colegi

A r‘lf\]:f‘tﬂf;‘: a1 R acte
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- Nu executa nicio sarcina suplimentara legata de activitatea sa decat daca ea vine
de la persoanele autorizate si daca vine pe cale ierarhica si se incadreaza in

prevederile legale;
- sa asigure pastrarea secretului profesional privind activitatile ce se desfasoara in

cadrul spatiului de lucru;
- esle strict interzisa consumarea de bauturi alcoolice inainte de intrarea in serviciu
sau pe timpul serviciului;

D. Sfera relationala a titularului postului

1. Sfera relationala interna:

a) Relatii ierarhice:

- subordonat fata de:CONSILIUL LOCAL AL COMUNEI, PRIMARUL
COMUNEI, SECRETARUL GENERAL AL COMUNEI:



- superior pentru: angajatii societatii;

b) Relatii functionale: CONSILIUL LOCAL AL COMUNEI, PRIMARUL
COMUNEI, SECRETARUL GENERAL AL COMUNEI;

¢) Relatii de control: CONSILIUL LOCAL AL COMUNEI, PRIMARUL
COMUNEI, SECRETARUL GENERAL AL COMUNEI,

d) Relatii de reprezentare: IN FATA ORICAROR AUTORITATI SAU
INSTITUTI SI SOCIETATI;

2. Sfera relationalad externa:

b) cu organizatii internationale:

¢) cu persoane juridice private:

3. Delegarea de atributii $i competen{a™ ™ *:

E. Intocmit de:

1. Numele si prenumele: NETEJORU CLEOFIR

2. Functia de conducere: PRIMAR

X SCnAHra . «ono « « wen

4. Data intocmirii ..........

F. Luat la cunostinta de catre ocupantul postului

1. Numele si prenumele: TVAN CATALIN-ADRIAN

2.Semnatura..........

G. Contrasemneaza:
1. Numele si prenumele: BAROIU RAZVAN-NICU
2. Functia: SECRETARUL GENERAL AL COMUNEI

3.Semnatura . .........



