


public in vigoare, cu implicatii asupra activitatii personalului din subordine, verifica insugirea ,
acestor cunostinte si evalueaza eficacitatea insusirii cunostintelor;
5. in vederea aplicarii unitare a prevederilor legale din domeniu, instruieste personalul din
subordine cu privire la aplicarea legislatiei si a modificarilor legislative din domeniu, ori de céate
ori situatia a impune;
6. repartizeaza corésponden;:a si lucradrile atribuite spre rezolvare;
7. urméreste rezolvarea la timp si corectd a lucrarilor, le verifica si, dupa caz, le semneaza;
8. verificd si vizeaza situatiile de platd si alte documente primite de la subordonatii care
urmdresc executarea lucrarilor/prestatiilor contractate;
9. certificd in privinta realitatii, regularitatii si legalitatii facturile inregistrate;
. 10. elaboreaza bugetul de venituri si cheltuieli in domeniul de competenta;
11. propune si dispune masuri in vederea imbunatatirii activitdtii din cadrul structurii pe care o
coordoneaza;
12. colaboreaza si conlucreazad cu celelalte structuri din cadrul primariei, raspunde cu
promptitudine la solicitarile acestora;,
13. urmdreste respectarea normelor de conduita si-disciplind de catre'personalul din-subordine;
14. verificd respectarea programului de lfucru si prezenta la serviciu a personalului din
subordine;
15. aprobd programarile de concediu de odihna si se asigura de functionarea in bune conditii ™~
structurii din subordine pentru intreaga perioada a anului;
16. .comunicd -serviciului , resurse umane programdrile de concediu pentru personalul din
subordine, la sfarsitul fiecarui an pentru anul urmator;
17. aprobd cererile de concediu de odihnd pentru personalul din subordine cu respectarea
Jprogramarii aprobate, monitorizeaza prezenta in institutie a personalului din subordine si
deplasarea acestuia in afara institutiei pentru indeplinirea sarcinilor de serviciu;
18. solicitd lunar-st anual raportul de activitate; pe cale ierarhicd, rapoartele de activitate-ale-
personalului din subordine, intocmeste si prezinta sefului ierarhic superior raportul centralizat
de activitate;
19. analizeaz periodic activitatea personalului din subordine atat din punct de vedere cantitativ,
cat si calitativ; . '
20. gestioneazi si rdspunde de pastrarea si arhivarea corectd a tuturor documentelor rezultate
din activitatea serviciului si respecta modalitatea de pastrare si predare a documentelor la
Compartimentul de Arhiva din cadrul aparatului de specialitate al Primarului;
21. comunica Serviciului Resurse Umane prin adrese/referate modificarea atributiilor ca urmare
a modificarilor legislative intervenite in domeniul de activitate pe care il gestioneaza in veder~~
. aducerii la cunostinta Primarului municipiului Constanta si a tnaintarii- propunerii de modifice
a Regulamentului de organizare si functionare prin HCL;
22, dispune masuri de eficientizare a activitatii pentru personalul din subordine;
23. reprezintd Primaria in raporturile cu alte institutii in limitele competentelor stabilite de
primar; '
'24. analizeaz3 si sprijind propunerile si initiativele motivate ale personalului din subordine, in
vederea imbunatatirii activitatii structurii pe care o coordoneaza;
25. sustine In comisiile de specialitate ale Consiliului local materialele propuse pentru dezbatere
in sedintd de Consiliului local si réspunde la intrebéarile si interpeldrile consilierilor locali, in
canditiile stabilite de lege;
26. cunoaste politica si obiectivele-institutiei, referitoare la calitate si-modul in care contribuie
la realizarea lor;
27. cunoaste si respecta informatiile documentate ale Sistemului de Management (manuaiul
calitdtii, procedurile de sistem, procedurile operationale, formulare, diagrame de proces, etc)
conform cerintelor SR EN ISO 9001:2015 i Ordinului SGG 600/2018 sau alte informatii
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documentate, determinate de institutie ca fiind necesare pentru eficacitatea procesului sau

activitatilor desfasurate;

28. asigura intocmirea/elaborarea/actualizarea procedurilor de sistem si operatlonale de la

nivelul structurii precum si implementarea standardelor de control intern managerial si

urmareste ca intreg personalul din subordine s& le cunoascd si sé le respecte;

29, urmareste si analizeazd activitdtile restante, pe care le redistribuie in cazu! in care pgrsonalui

sé afid in imposibilitatea de-a le realiza in ternienul stabilit de'lege sau reglementérilor ititerne

si dispune masuri proactive, preventive sau corective, dupé caz, pentru eliminare a riscurilor

identificate;

30. semneazd acordul cu privire la detasarea, delegarea, mutarea, transferul, promovarea si

propun cursurile necesare in vederea perfectionarii profesionale a personatutui pe care it

coordoneaza;

‘ 31. raspunde de cresterea gradului de competentd profesionald si asigurarea unui

‘ comportament corect in relatia cu cetdtenii si operatorii economici, in scopul cresterii prestigiului
institutiei;

32. comunicd Compartimentului comunicare si mass media informatiile de interes public care

ar'putea constitui subiecte pentru comunicatete de press;

33. asigura instruirea personalului din subordine- din punct de vedere al s&natdtii si securititii

PR in munc3;
. 34. evalueazd performantele individuale ale personalului de executie din subordine n
conformitate cu prevederile legale st in termenul stabilit de lege;

35. elaboreazd fisele de post pentru personaluf de executie din cadrul servicitiui, atat pentru
functiile ocupate cét si pentru cele vacante;
|
|
|
|

36. indeplineste orice alte atribufii din sfera sa de actlwtate mentionate in legile din domeniu in
vigoare sau la solicitarea sefulul ierarhic superior;

Atributiile specifice postului:

‘Atributii in dometiivi ‘transport:

37. intocmeste bugetul provizoriu de venituri si cheltuieli pentru desfasurarea activitatii;

38. gestioneaza baza de date privind evidenta autorizatiilor taxi, a autorizatiilor de
transport/bunuri in regim de taxi $i a copiilor conforme, in cazul serviciului de inchiriere;

39. . planifica, organizeazd, conduce- si- executd. activititile .specifice transportului-: de-
persoane/bunuri-in-regim de taxi;

40. primeste, verifica, tine evidenta si analizeazi documentatiile inaintate de persocanele fizice
sau juridice in vederea eliberdrii, modificirii - si prelungirii autorizatiilor de transport

persoane/bunuri in regim de taxi precum si a contractelor de atribuire in gestiune delegata a
- serviciilor de transport persoane/bunuri in regim de taxi si solutioneazi cererile referitoare 1a
' ‘cesionarea autorizatiilor taxi; .

41. elibereaza autorizatii taxi, autorizatii de transport persoane/bunuri n regim de taxi, copii
conforme, in cazul serviciului de inchiriere;

42, aplicd hotdrarile Consiliului focal cu privire la transportul de persoane/bunurt In regim de
taxi; .

43, primeste, verifica, tine-evidenta si solutioneazi sesizdrile, cererile st propunerile cetdtenilor
referitoare la transportul de persoane/bunurt in regim de taxi;

44, intocmeste documentatiile necesare tipdririi, gestiunii si distribuirii autorizatiilor taxi si
autorizatiilor de transport persoane/bunuri in regim de taxi;

45. intocmeste referate care stau la baza dispozitiilor de primar privind retrageréa/suspendarea
~autorizatiilor taxi si-retragerea autorizatiilor de‘transport persoane/bunuri-in-regim de taxi;

46. primeste, verificd, tine evidenta si elibereaza autorizatiile de circuiatie pe trama stradald a
municipiului Constanta, operatorilor de transport care execut servicii de transport public;
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47. primeste, verifica, fine evidenta si elibereazd avizele cap linie, operatorilor de transport care ,
executd servicii de transport public judetean, interjudetean si international;

48. aplicd hotararile Consiliului local cu privire la inregistrarea pentru care nu existd obligatia
nmatricularii; -

49, deschide, tine evidenta si actualizeazd Registrul cu evidenta vehiculelor cdrora li s-au
atribuit numere de inregistrare; o

50. elibereaza certificate de inregistrare pentru vehiculele inregistrate;

51. intocmeste documentatiile necesare tiparirii, gestiunii si distribuirii certificatelor de
inregistrare necesare inregistrarii vehiculelor care nu fac obiectul inmatricularii;

52. .primeste cererile si documentatia legala cu privire la radierea din circulatie a vehiculelor
care nu fac oblectul Inmatriculdrii;

53. intocmeste referate care stau la baza dispozitiilor de primar privind anularea certificatelor
de inregistrare atribuite vehiculelor care nu fac obiectul inmatricularii;

54. elaboreaza proiecte referitoare la actualizarea legislatiei privind inregistrarea vehiculelor
care. nu fac obiectu! inmatricularii;

55. intocmeste procedurile operaticnale si documentele ce revin compartimentutui in vederea
implementarii si mentinerii sistemului de control intern managerial;

56. transmite departamentului de comunicare informatiile de interes public;

57. colaboreazd cu structurile aparatului de specialitate in vederea indeplinirii obiectivui ™~
general al institufiei; “
58. gestioneaza ‘documentele din activitatea proprie si asigurd p#strarea si arhivarea
corespunzatoare;

59. are atributii de reglementare, autorizare, monitorizare si control al serviciului public de
transport local de persoane, prestat in baza contractului de delegare a gestiunii (Contractul de
Servicii Publice);

60. monitorizeaza st evalueaza prestatia Operatorului de transport prin verificarea documentelor
justificative;

61. elaboreaza si implementeaza sondaje de control periodice privind serviciul de transport
public local de persoane prin curse regulate in vederea manitorizarii si evaludrii programului de
transport; .

62.-intocmeste zilnic rapoarte de activitate pe care le inainteaza sefului ierarhic superior;

63. colaboreazd, zilnic, cu Biroul control sesizdri si calitate servicii in vederea preluarii
necesarului de interventii constatate In teren;

Atributii in domeniul managementului drumurilor:

64. intocmeste bugetul provizoriu de venituri si cheltuieli pentru desfasurarea activitatii; P
65. supravegheazi efectuarea, dupé caz, de modificiri, transformari,; modernizdri si consolid® /
ale strazilor, aleilor, trotuarelor, etc. numai pe baza de proiecte si asigura verificarea potrivit
legii;

66. urmareste evolutia contractelor incheiate la nivelul serviciului;

67. verifica si semneaza anexele [a contractul de delegare pentru prestatiile efectuate;

-68. achizitioneaza:serviciul de dirigentie de santier pentru lucrarile efectuate de societatile de
profil, pentru lucrdri de natura investitiilor ( construire strazi);

69. ntocmeste baza de date privind sesizérile cetitenilor, a societstilor comerciale, regiilor
autonome privind starea drumurilor, raspunde acestor sesizari;

70. intocmeste programe anuale de reparatii si intretinere a podurilor, podetelor, pasajelor de
cale ferata din municipiu; .

71. intocmeste referate si proiecte de hotdrare de consiliu local si urmareste ducerea lor la
Tndeplinire dupa adoptarea acestora;

72. intocmeste programe pe termen scurt, mediu si lung, privind intretinerea si reparatia
strazilor, aleilor si trotuarelor din municipiu;
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73. elaboreaza documente pentru inscrierea in programul de achizitii publice si in lista de
investitii;
74. intocmeste necesarul de lucrari pentru elaborarea programului anual pe categorii de lucrari;
75. participa la elaborarea documentatiei tehnico-economice pentru autorizarea lucrarilor;
76. Intocmeste si semneazd ordinele de lucru, procesele verbale receptie, procesele verbale
predare-primire pentru lucrari contractate;
“78. participa {a €laborareafigetor tehnologice pe categorii detucrari;

+ 79. verifica pe teren interventiile in domeniul public; -

80. urmdreste executia‘lucrdrilor comandate privind respectarea tehnologiilor aprobate;
81. urmaresteexecutia lucrarilor de repararea tramei stradale prin controale in
teren;

82: verifica st semneaza situatiile de platd-intocmite-de prestatori;

83. urmadreste comportarea in timp a lucrérilor executate, in perioada de garantie si post
garantie;

84. participa la elaborarea documentatiei necesare desfasurdrii achizitiilor publice (caiete de
sarcini; fise tehnologice, estimari valorice; clauze tehnice contractuale, etc.);

“85. elaboreaza instructiuni de fucru pentru-admiinistratorul domeniului public si privat'de interes

local din municipiului Constanta;

86. asigura corespondenta legata de litigiile aparute din cauza accidentelor rutiere;

87. elaboreazd documentatia pentru receptia mijloacelor fixe

88. propune si monitorizeaza implementarea planurile de sistematizare rutiera;

89. urm'éreste‘ aplicarea legislatiet in-vigoare in:domeniuf de activitate desfisurat;

90. indeplineste orice alte atributii din sfera de activitate mentionate in legile din domeniu in

vigoare sau la solicitarea sefului ierarhic superior;

91. réspunde de indeplinirea cu profesionalism a atributiilor ce ii revin prin fisa postuiui si de
Tezolvarea lucrdrilor, la termenele si fa nivelu! calitativ prevdzut de actele normative in vigoare
sau de cerintele specifice-oricdrei fucrari;

92. anunta in scris oricare acte sau fapte care impiedic# realizarea corecti si [a timp a sarcinilor
de serviciu si aduce la cunostinta sefului lerarhic superior problemele aparute in desfisurarea
activitatii;

93. raspunde de pastrarea secretului de serviciu, de secretul datelor st informatilor cu caracter

confidential detinute sau Ia care are acces ca urmare a indeplinirii atributfilor de serviciu;

94. raspunde de pastrarea bunurilor si valorilor, apartinand institutiei, primite in folosinta sau
in administrare;

95. nu péréseste locul de muncéd cu documente de serviciu si/sau alte bunuri apartinaénd
institutiei, decdt in acele situatii in care scopul este de a indeplini o sarcini-de serviciu, conform
“atributiilor stabilite prin fisa postulti§i numai co-aprobarea sefuldiierarhic saperior;

96. foloseste timpul de munca exclusiv pentru indeplinirea sarcinilor de serviciu, in acest sens,

nu se ocupd in timpul de muncé de activititi care nu sunt cuprinse in atributiile si indatoririle
sale ori nu sunt dispuse de sefii ierarhici;

Atributii privind cunoasterea si respectarea actelor normative aplicabile entitatii:

97. insusirea si respectarea prevederilor- actelor normative- in: vigoare apiicabile- la niveful

institutiei;

98. insusirea si respectarea prevederilor Regulamentului de organizare si functionare a Primariei
municipiului Constanta, a Regulamentului intern, Codului etic si-de integritate aprobat la nivelul
institutie, a prevederilor actelor administrative emise de-conducerea {nstitutiei;

“59. tunoasgterea-politicii in domeniul calitatii-si-a-obiectivelor-generale dle ‘fnstitutiel si modul Tn
care contribuie la realizarea lor;

100. cunoasterea si respectarea informatiilor documentate ale Sistemului de Management al
Calitatii (manualul calitétii, procedurile de sistem, procedurile operationale, formulare,
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diagrame de proces etc.}.conform _cerintelor SR _EN ISO 9001:2015 ‘si Ordinului S.G.G.
nr.600/2018, sau alte informatii documentate, determinate de institutie ca fiind necesare pentru
eficacitatea procesului sau activitdtilor desfasurate;

101. insusirea aplicatiilor informatice necesare desfisurarii actmtai;u .si utilizarea [or corects;

- Atributii privind.prelucrarea datelor cu.caracter personal:

102, raspunde de p3strarea secretului de serviciu, de secretul datelor si informatiilor. cu_caracter
confidential la care are acces ca urmare a indeplinirii atributiilor de serviciu;

103. pastreaza in conditii de strictete parolele si mijloacele tehnice de acces la datele cu caracter
personal pe care le prelucreazd in virtutea atributiilor de serviciu; “ o

104. interzice.in mod efectiv.si impiedicd accesul oricirei persoane la canalele de accesare a
datelor disponibile pe computerul institutiei cu-ajutorul caruia Isi desfasoara activitatea;

105. 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;

106. 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; :

107. nu copiaza pe suport fizic niciun fel de date cu caracter personal disponibile in sistemele
informatice ale institutiei, cu exceptia situatiilor in care aceastda activitate se regaseste ;N
atributiile sale de serviciu_sau .a fost autorizata de catre superiorul sau ierarhic;

108. nu transmite pe suport informatic si niciun fel de suport date cu caracter personal catre
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;
109. raspunde de pastrarea bunurilor si valorilor, apartinand institutiei, primite in folosintd sau
administrare;

Atributii pe linie de sinatate si securitate in munca:

110. respectarea si indeplinirea Intocmai a reglementarilor in domeniul securitatii si sanatatii in
munca;

111. participarea la instruirile in domeniul securitatii si sanatatii in munca conform planificarii;
112. cunoasterea si executarea activitatilor specifice de catre persoanele nominaiizate privind:
acordarea primului ajﬁtor_, stingerea incendiilor, evacuarea personalului si bunurilor, stabilirea
leg3turii 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 $i punerea in aplicare a planului de
evacuare; o o
113. isi insuseste si aplicd masurile prevazute in Planut de actiune in caz de pericol gm\r .
iminent si Planul de evacuare, in special cele refentoare la acordarea primului ajutor, stingerea
incendiilor si evacuare; participd la exercitiile practice privind acordarea primului ajutor,
stingerea incendiilor si evacuare;

114. se prezinta la controlul medical de medlcma muncii la data programata conform planificarii;
Atributii pe linie-de apdrare impotriva incendiilor: -

115. respecta regulile si masurile de aparare impotriva incendiilor;

116. sd nu efectueze manevre nepermise sau modificdri neautorizate ale sistemelor si
instalatiilor de aparare impotriva incendiilor;

117. sa actioneze in conformitate cu procedurile stabilite la locul de munca la aparitia oricrui
pericol iminent de incendiu;

118. sa participe la instruirile in domeniul 51tuatnlor de urgentd, precum si la exercitiile si
aplicatiile practice de stingere a incendiilor; \

Atributii privind protectia mediului:
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¢ Se vor, stabili pentru fiecare dintre criteriile "citit*, "scris" si "vorbit", dupd cum urmeaza: "cunostinie de bazd",
""nivel mediu”, "nivel avansat".
7 Se mentloneazﬁ dacl .este cazul:

- condilia specifics'previzutd fa art.465 alin.(2) din 0.U.G. nr.57/2019 privind Codul administrativ, cu modificarile si

completdrite ulterioare, cu privire la obtinerea unuifunei aviz/autorizatit prevézut/previizute deé lége, cu respectarea
prevederilor legislatiel specifice cu privire la indeplinirea condiiei;. '
- delegdri, disponibilitate pentru lucru in program prelungit in anumite conditii, dupé caz.

& Se stabilesc pe baza activitdtilor care presupun exercitarea prerogativelor de putere publicd, in concordantd cu
specificul functiei publice corespunzétoare postului.

9 Se stabileste potrivit-prevederilor legale.~ ) '

10-ReprezZintd fibertatea decizionald-de care beneficiaza titularul pentru-indepiinirea ‘atributiilor carei-revin.

‘tge mtocmeste de ditre persoena care are Colitatea de evaluator al titularulwi postului, potrivit legii, cu exceptia
situatiel in care calitatea de evaluator'reving, potrivit legii, conducétorulun autorititil sau institutiei publice. In acest caz,
precum si pentru functia publicd de secretar general al UAT, se desemneazd prin act administrativ al conducatorului
autoritdtii sau institutiei publice persoana care ocupd functia de conducere imediat inferioard s8 intocmeascé si sd
semneze fisa postului, dacd prin reglement8ri cu caracter intern nu se prevede aitfel.

12 5e semneazd de catre persoana care are calitatea de contrasemnatar, potrivit legii, cu exceptia situatiei in care

calitatea: de contrasemnatar revinescondudcitorului- autorititii- sau-institutief publice:-In-acest caz;- preeum-si-in-cazul-in
care raportul dé evaluare nu.se contrasemneazi potrivit legit, fisa  postului nu se contrasemneazs.
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