


12. comunica compartimentului de specialitate, informatiile de interes public ce ar putea constitui
subiecte pentru comunicatele de presa;

13. gestioneaza documentele din activitatea proprie, le pastreaza si arhiveaza corespunzator,;

14. participa la simpozioane, seminarii pe teme de interes din activitatea curenta si se deplaseaza in
tara pentru exemple de bune practici;

Atributii privind cunoagterea si respectarea actelor normative aplicabile entitatii:

15. 1si insuseste si respectd prevederile Regulamentului de organizare si funclionare a Primériei
municipiului Constanta, a Regulamentului intern, Codului etic si de integritate aprobat la nivelul
institutie, a prevederilor actelor administrative emise de conducerea institutiei

16. 7si Insuseste si respectd prevederile Regulamentului de organizare si functionare a Primériei
municipiului Constanta, a Regulamentului intern, Codului etic si de integritate aprobat la nivelul
institutie, a prevederilor actelor administrative emise de conducerea institutiei;

17. si cunoaste politicile in domeniul calitatii si a obiectivelor generale ale institutief si modul in care
contribuie |a realizarea lor;

18. cunoaste si respectd informatile documentate ale Sistemului de Management al Calitatii
(manualul calitatii, procedurile de sistem, procedurile operationale, formulare, diagrame de proces
etc.) conform cerintelor SR EN ISO 9001:2015 si Ordinului 8.G.G. nr.600/2018, sau alte informatii
documentate, determinate de institutie ca fiind necesare pentru eficacitatea procesului sau
activitatilor desfasurate,

19. Tsi nsuseste aplicatiile informatice necesare desfasurarii activitatii si utilizarea lor corecta;

Atributii privind prelucrarea datelor cu caracter personal:

20. raspunde de pastrarea secretului de serviciu, de secretul datelor si informatillor cu caract
confidential la care are acces ca urmare a indeplinirii atributiilor de serviciu

21. pastreaza in conditii de strictete parolele si mijloacele tehnice de acces la datele cu caracter
personal pe care le prelucreaza in virtutea atributiilor de serviciu;

22. interzice in mod efectiv si impiedica accesul oricérei persoane la canalele de accesare a datelor
disponibile pe computerul institutiei cu ajutorul caruia Tsi desfagoara activitatea;

23. manipuleaza datele cu caracter personal stocate pe suport fizic la care are acces cu cea mai
mare precautie, atat in ce priveste conservarea suporturilor, cét si in ce priveste depunerea lor in
locurile si in conditiile stabilite in procedurile de lucru;

24. nu divulga nimanui datele cu caracter personal la care are acces, cu exceptia situatiilor in care
comunicarea datelor cu caracter personal se regaseste in atributiile sale de serviciu sau a fost
autorizata de catre superiorul ierarhic;

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

26. nu transmite pe suport informatic si niciun fel de suport date cu caracter personal cétre sisteme
informatice care nu se afla sub controlul institutiei sau care sunt accesibile din afara institutiei,
inclusiv stick-uri USB, discuri rigide, casute de e-mail sau orice alt mijloc tehnic;

27.raspunde de péastrarea bunurilor si valorilor, aparfindnd institutiei, primite in folosinta se
administrare;

Atributii pe linie de sdnatate si securitate in munca:

28. respecta si indeplineste Intocmai reglementarile in domeniul securitétii si sanatatii in munca;

29. participa la instruirile In domeniul securitatii si sanatatii in muncéa conform planificarii;

30. cunoaste si executd activitatile specifice de catre persoanele nominalizate privind: acordarea
primului ajutor, stingerea incendiilor, evacuarea personalului si bunurilor, stabilirea legaturii cu
servicile specializate de interventie, intreruperea functionarii echipamentelor de munca si
instalatiilor in caz de pericol, participarea la instruirea privind acordarea primului ajutor, folosirea
mijloacelor de stingere a incendiilor si punerea in aplicare a planului de evacuare,

31. Tsi insuseste si aplicd masurile prevazute in Planul de actiune in caz de pericol grav si iminent si
Planul de evacuare, in speciai cele referitoare la acordarea primului ajutor, stingerea incendiilor si
evacuare; participa la exercitiile practice privind acordarea primului ajutor, stingerea incendiilor si
evacuare;

32. se prezinta la controlul medical de medicina muncit la data programata conform planificarii;

Atributit pe linie de aparare impotriva incendiilor:

33. respecta regulile si masurile de aparare impotriva incendiilor;

34, efectueazd manevre nepermise sau modificari neautorizate ale sistemelor si instalafiilor de
aparare impotriva incendiilor;
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* Se menlioneazs, daca este cazul, condiffa privind absolvirea unor perfectiondrifspecializari stabilite prin acte normative pentru #

ocuparealexercitarea unei functii publice sifsau, dup# caz, a unor perfecfiondirifspecializiri considerate utile pentru desfpsurarea activitaii
n exercitarea functiei publice.

® Dac# este cazul.

% Se vor stabili pentru fiecare dintre criteriile "citit", "scris” si "vorbit”, dupd cum ummeaza: "cunogtinte de baz", "nivel mediu”, "nivel
avansat”.

7 Se mentioneazi dac este cazul:

- condilia specificd prevazutd la art.465 alin.(2) din O.U.G. nr.57/2019 privind Codul administrativ, cu medificarile si completarile
ulterioare, cu privire la obtinerea unuifunei avizfautorizatii prevézut/previzute de lege, cu respectarea prevederilor legislafiei
specifice cu privire la indeplinirea conditiei;

- delegarni, disponibilitate pentru lucru in program prelungit In anumite condifii, dupa caz.

% Se stabilesc pe baza activitatilor care presupun exercitarea prerogativelor de putere publica, Tn concordants cu specificul functiei
publice corespunzitoare postului.

® Se stabileste potrivit prevederilor legale.

% Reprezinti libertatea decizionala de care beneficiaz4 titularul pentru indeplinirea atributiilor care fi revin.

""Se intocmeste de citre persoana care are calitatea de evaluator al titularului postului, potrivit legii, cu exceptia situatiei in care
calitatea de evaluator revine, potrivit legll, conducatorului autaritafii sau institutiei publice. Tn acest caz, precum si pentru functia publics de
secretar general al UAT, se desemneaz¥ prin act administrativ al conducétorului autoritatii sau institutiei publice persoana care ocupd
functia de conducere imediat inferioard s& intocmeasc¥ $i s¥ semneze fisa postului, dacd prin reglementdri cu caracter intern nu se
prevede altfel.

2 Se semneazi de cilre persoana care are calitatea de contrasemnatar, potrivit legii, cu exceptia situatiei In care calitatea de
contrasemnatar revine conducatorului autoritatii sau institutiei publice. In acest caz, precurn $i in cazul in care raportul de evaluare nu se
contrasemneazi potrivit legii, fisa postului nu se contrasemneaza.
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