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6. pregateste, verifica §i monitorizeazd documentatile necesare pentru- proiectele cu finantare
nerambursabila n vederea obfinerii finant&ril prin intermediul Programului Operational Regional;

7. verifica documentele/documentatiile anexa cererilor de finantare in vederea depunerii spre finantare a
proiectelor;

8. incarca in sistemul electronic MYSMIS documentele cererii de finantare;

9. sprijina echipele de proiect in vederea implementarii proiectelor individuale ale municipalitatii sau Tn
care aceasta este partener;

10. colaboreazd Tn vederea Indeplinirii atributiilor specifice serviciului cu urmatoarele institutii; Institutia
Prefectului Judetului Constanta, Consiliul Judetean Constanta, Agentia de Dezvoltare Regionald Sud Est,
Ministerul Dezvoltarii Lucrarilor Publice si Administratiei; Ministerul Finantelor, Ministerul Transporturilor si
Infrastructurii, Ministerul Investitiilor si Proiectelor Europene , Camera de Comert, Industrie, Navigatie si
Agriculturd Constanta, alte organisme de interes local si national;

11. participd la simpozioane, seminarii, pe domeniile de interes din activitatea curentd a Primariei
Municipiului Constanta;

12. sprijina activitatea compartimentului intern specializat in domeniul achizitillor publice prin elaborarea
referatelor de necesitate si a specificatiilor tehnice/caietelor de sarcini si urmdareste modalitatea de
implementare a contractelor aflate Tn derulare;

13. participa la elaborarea clarificarilor intervenite pe parcursul evaluarii conformitatii administrative si
evaludrii tehnico economice a proiectului Tn echipa céruia este nominalizatd, precum si a clarificarilor din
etapa de implementare a proiectului;

14. participa la implementarea proiectelor ce vor fi finantate prin intermediul Programului Operational
Regional; '

15. participa la implementarea proiectelor ce vor fi finantate prin intermediul Planului National de
Redresare si Rezilienta

16. asigura prelucrarea si analizarea Tn cadrul serviciului a unor acte normative, articole, alte lucrari in
vederea pregéatirii profesionale de specialitate;

17. se deplaseaz& in municipiu pentru culegere de date si in tard pentru exemple de bun3 practic;

18. gestioneaza documentele din activitatea proprie si asigurd pastrarea si arhivarea corespunzitoare;

19. aduce la cunostinta sefului de serviciu informatiile de interes public care ar putea constitui subiecte
pentru comunicatele de presa in vederea comunicarii acestora catre compartimentul comunicare si mass
media;

20. indeplineste orice alte atributii din sfera de activitate mentionate in legile din domeniu in vigoare sau
la solicitarea sefului ierarhic superior; ‘

21. intocmeste lunar si anual rapoarte de activitate pe care le inainteaza sefului ierarhic superior;

Atributii privind cunoasterea i respectarea actelor normative aplicabile entitatii:

22. insusirea $i respectarea prevederilor actelor normative in vigoare aplicabile la nivelul institutiei;

23. insusirea si respectarea prevederilor Regulamentului de organizare si funclionare a Primariei
municipiului Constanta, a Regulamentului intern, Codului etic si de integritate aprobat la nivelul institutie, a
prevederilor actelor administrative emise de conducerea institutiei;

24. cunoasterea politicii in domeniul calitétii si a obiectivelor generale ale institutiei si modul in care
contribuie la realizarea lor;

25. cunoasterea si respectarea informatiilor documentate ale Sistemului de Management al Calitatii
(manualul calitatii, procedurile de sistem, procedurile operationale, formulare, diagrame de proces etc.)
conform cerintelor SR EN 1SO 9001:2015 si Ordinului S.G.G. nr.600/2018, sau alte informatii documentate,
determinate de institutie ca fiind necesare pentru eficacitatea procesului sau activitatilor desfasurate;

26. insusirea aplicatiilor informatice necesare desfasurarii activitatii si utilizarea lor corects;

Atributii privind prelucrarea datelor cu caracter personal:

27. réspunde de pastrarea secretului de serviciu, de secretul datelor si informatillor cu caracter
confidential la care are acces ca urmare a indeplinirii atributiilor de serviciu;

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

20. interzice In mod efectiv si impiedicd accesul oriclrei persoane la canalele de accesare a datelor
disponibile pe computerul institutiei cu ajutorul caruia Tsi desfdsoara activitatea;

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

31. nu divulgd 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 autorizats
de catre superiorul ierarhic;
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32. nu copiaza pe suport fizic niciun fel de date cu caracter personal disponibile in sistemele informatice
ale institutiei, cu exceptia situatiilor in care aceasta aclivitate se regaseste in atributiile sale de serviciu sau
a fost autorizatd de cétre superiorul sdu ierarhic;

33. nu transmite pe suport informatic si niciun fel de suport date cu caracter personal citre sisteme
informatice care nu se afld 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;

34. raspunde de pastrarea bunurilor si valorilor, apartindnd institutiei, primite in folosintd sau
administrare;

Atributii pe linie de sédnatate gi securitate in munca:

35. respectarea si indeplinirea intocmai a reglementérilor Th domeniul securitétii si s&natatii in munca;

36. participarea la instruirile Tn domeniul securitatii si sén&t&tii in muncé conform planificarii;

37. cunoasterea si executarea activitdtiior specifice de catre persoanele nominalizate privind: acordarea
primului ajutor, stingerea incendiilor, evacuarea personalului si bunurilor, stabilirea legéturii cu’ serviciile
specializate de interventie, intreruperea functiondrii echipamentelor de munca si instalatiilor In caz de
pericol, participarea la instruirea privind acordarea primului ajutor, folosirea mijloacelor de stingere a
incendiilor si punerea n aplicare a planului de evacuare;

38. Tisi insuseste si aplicd masurile prevazute n Planul de actiune ih caz de pericol grav si iminent si.
Planul de evacuare, in special cele referitoare la acordarea primului ajutor, stingerea incendiilor si
evacuare; participa la exercitiile practice privind acordarea primului ajutor, stingerea incendiilor si evacuare;
39. se prezinta la controlul medical de medicina muricii la data programata conform planificarii;-

Atributii pe linie de apérare impotriva incendiilor:

40. respecta regulile si masurile de aparare Tmpotriva incendiilor;

41. s& nu efectueze manevre nepermise sau modificdri neautorizate ale sistemelor si instalatiilor de
aparare impotriva incendiilor;

42, s& aclioneze n conformitate cu procedurile stabilite la locul de muncé la aparitia oricdrui pericol
iminent de incendiu; )

43. sa participe la instruirile in domeniul situatiilor de urgenta, precum si la exercitiile si aplicatiile practice
de stingere a incendiilor;

Atributii privind protectia mediului:

44. reduce impactul negativ asupra mediului prin activitdtile pe care le realizeaza, asigurd un consum
redus si previne risipa de materiale, resurse naturale si energie;

45. s& prevind aparitia incidentelor/accidentelor si s& intervind in situatii de urgentd pentru limitarea si
remedierea efectelor asupra mediului;

Atributii privind arhivarea documentelor :

46. Tinsusirea si respectarea prevederilor Legii nr.16/1996 a arhivelor nationale, republicata,
47. are obligatia pastrérii documentelor create, constituirea si organizarea arhivei proprii, conform Legii
nr.16/1996 a arhivelor nationale, republicata, si a procedurilor interne.

Identificarea functiei publice corespunzatoare postului:
1. Denumire: Consilier

2.Clasa: |

3. Gradul profesional®:Principal

4 Vechimea in specialitatea necesara: minim 5 ani

Sfera relationala a titularului postului:

1. 1 Sfera relationala interna:

a) Relalii ierarhice:

- subordonat fatd de Sef serviciu, Directorul Executiv Adjunct, Directorul Executiv;

- superior pentru -

b) Relatii functionale: cu personalul-din cadrul Direcliei Dezvoltare si Fonduri Europene, cu directiile si
serviciile din P.M.C.

¢) Relalii de control: -

d) Relatii de reprezentare: in limitele stabilite de seful ierarhic superior
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