


7. comunica figele de post Intocmite cétre Serviciul Resurse Umane pentru verificare si ulterior semnarii si
aprobarii pentru péstrarea la dosarul profesional;

8. repartizeaz funciionarilor din subordine corespondenta si lucrérile atribuite spre rezolvare;

9. urméareste rezolvarea corecta a lucrdarilor, le verificd si semneaza;

10.propune si dispune masuri in vederea Tmbunatatirii activitatii din cadrul structurii pe care o coordoneaza;
11.colaboreaz& si conlucreaz3 cu celelalte structuri din cadrul primé&riei, rdspunde cu promptitudine la
solicitarile acestora;

12.urmareste respectarea normelor de conduité si disciplind de cétre personalul din subordine;

13.verificd respectarea programului de lucru si prezenta la serviciu a personalului din subordine;

14.aprob& programérile de concediu de odihnd cu asigurd funclionarea in bune condifii a structurii din
subordine pentru intreaga perioada a anului si le comunicé serviciului resurse umane, la sfarsitul fiecérui an
pentru anul urmator;

15.aprobd cererile de concediu de odihnd pentru personalul din subordine cu respectarea programarii
aprobate, monitorizeaz# prezenta in institulie a personalului din subordine si deplasarea acestuia in afara
institutiei pentru indeplinirea sarcinilor de serviciu;

16.solicitd lunar si anual raportul de activitate, pe cale ierarhicd, rapoartele de activitate ale personalului din
subordine, ntocmeste si prezinta sefului ierarhic superior raportul centralizat de activitate;

17 .analizeazd periodic activitatea personalului din subordine atat din punct de vedere cantitativ, cat si
calitativ;

18.gestioneazd si rdspunde de pdstrarea si arhivarea corectd a tuturor documentelor rezultate din
activitatea serviciului si respectd modalitatea de pastrare si predare a documentelor la Compartimentul de
Arhiva din cadrul aparatului de specialitate al Primarului;

19.dispune masuri de eficientizare a activitatii pentru personalul din subordine;

20.reprezintd Priméria in raporturile cu alte institutii In limitele competentelor stabilite de seful ierarhic
superior;

21.analizeaza si sprijind propunerile si initiativele motivate ale personalului din subordine, in vederea
imbunatatirii activitatii structurii pe care o coordoneaza;

22.asigurd intocmirea/elaborareafactualizarea procedurilor de sistem si operationale de la nivelul structurii
precum si implementarea standardelor de control intern managerial $i urméareste ca intreg personalul din
subordine s& le cunoascl si sé le respecte;

23.urméreste si analizeaza activitédtile restante, pe care le redistribuie la cererea personalului din subordine
in cazul in care personalul se afld in imposibilitatea de a le realiza in termenul stabilit de lege sau
reglementarilor interne si dispune masuri proactive, preventive sau corective, dupa caz, pentru eliminare a
riscurilor identificate;

24.raspunde de cresterea gradului de competenta profesionald si asigurarea unui comportament corect in
relatia cu cet&tenii si operatorii economici, Tn scopul cresterii prestigiului institufiei;

25.efectueazd instruirea personalului din subordine din punct de vedere al s&natatii si securitatii in munca;
26.se prezintd la controlul medical periodic si verificd prezentarea personaiului din subordine la controlul
medicul de medicina muncii;

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

28.intocmeste lunar si anual rapoarte de activitate pe care le inainteaza gefului ierarhic superior.

Atributii privind cunoagterea i respectarea actelor normative aplicabile entitatii:

29.insusirea si respectarea prevederilor actelor normative in vigoare aplicabile la nivelul institutiei;
30.insusirea si respectarea prevederilor Regulamentului de organizare i functionare a Primariei
municipiului Constanta, a Regulamentului intern, Codului etic si de integritate aprobat la nivelul institutie, a
prevederilor actelor administrative emise de conducerea institutiei;

31.cunoasterea politicii In domeniul calité{ii $i a obiectivelor generale ale institutiei si modul Tn care
contribuie la realizarea lor;

32.cunoasterea si respectarea informatiilor documentate ale Sistemului de Management al Calitatii
{manualul calititii, procedurile de sistem, procedurile operationale, formulare, diagrame de proces etc.)
conform cerintelor SR EN SO 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 desfagurate;
33.insusirea aplicatiilor informatice necesare desfasurérii activitatii si utilizarea lor corecta,

Atributii privind prelucrarea datelor cu caracter personal:
34.raspunde de pastrarea secretului de serviciu, de secretul datelor si informatiilor cu caracter confidential
la care are acces ca urmare a indeplinirii atributiilor de serviciu;
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35.pastreaza in conditii de strictete parolele si mijloacele tehnice de acces la datele cu caracter personal
pe care le prelucreazé in virtutea atributiilor de serviciu;

36.interzice n mod efectiv si impiedicd accesul oricarei persoane la canalele de accesare a datelor
disponibile pe computerul institutiei cu ajutorul caruia Tsi desfasoara activitatea;

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

38.nu dlvulga nimanui datele cu caracter personal la care are acces, cu exceptla situatiilor in care
comunicarea datelor cu caracter personal se regdseste in atributiile sale de serviciu sau a fost autorizats
de catre superiorul ierarhic;

39.nu copiaza pe suport fizic niciun fel de date cu caracter personal disponibile tn sistemele informatice ale
institutiei, cu exceptia situatiilor in care aceasta activitate se regéseste in atributiile sale de serviciu sau a
fost autorizats de cétre superiorul s3u ierarhic;

40.nu transmite pe suport informatic si niciun fel de suport date cu caracter personal catre 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;

41.raspunde de pastrarea bunurilor si valorilor, apartinand institutiei, primite Tn folosintd sau administrare;

Atributii pe linie de sanatate si securitate in munca:

42.respectarea si indeplinirea intocmai a reglementdrilor in domeniul securittii si sanatatii in munca;
43.participarea la instruirite Tn domeniul securitatii si sdnatatii Tn munca conform planlflcaru

44.cunoasterea si executarea activitatilor specmce de cétre persoanele nominalizate privind: acordarea
primului ajutor, stingerea incendiilor, evacuarea personalului si bunurilor, stabilirea legaturii cu serviciile
specializate de interventie, intreruperea functionarii ech|pamentelor de muncd si instalatilor in caz de
pericol, part|c1parea la instruirea privind acordarea primului ajutor, folosirea muloacelor de stingere a
incendiilor si punerea In aplicare a planului de evacuare;

45.isi |nsuse$te si aplica masurile prevazute In Planul de actiune in caz de pericol grav si iminent si Planul
de evacuare, Tn spemal cele referitoare la acordarea primului ajutor, stingerea incendiilor si evacuare:;
46.participa la exercitiile practice privind acordarea prlmulul ajutor, stingerea incendiilor si evacuare;

47.se prezinta la controlul medical de medicina muncii la data programatd conform planlf‘ icarii;

Atributii pe linie de aparare impotriva incendiilor:

48.respecta regulile si masurile de aparare Impotriva incendiilor;

49.s8 nu efectueze manevre nepermise sau modificari neautorizate ale S|stemelor si instalatiilor de apérare
impotriva incendiilor;

50.s3 actioneze in conformitate cu procedurile stabilite la locul de munca la aparitia oric&rui pericol iminent
de mcendlu

51.83 part:mpe la instruirile Tn domeniul situatiilor de urgentd, precum si la exercitile si aplicatiile practice
de stingere a incendiilor;

Atributii privind protectia mediului:

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

63.55 prevind aparifia incidentelor/accidentelor si sa intervind in situatii de urgentd pentru limitarea si
remedierea efectelor asupra mediului;

Atributii privind arhivarea documentelor:

54.insusirea si respectarea prevederilor Legii nr.16/1996 a arhivelor nationale republicatd;

55.are obhgatla pastrarii documentelor create, constituirea si organizarea arhivei proprii, conform Legii
nr.16/1996 a arhivelor nationale, republicata, si a procedurllor interne;

Identificarea functiei publice corespunzitoare postului:
1. Denumire; SEF SERVICIU

2. Clasa;

3. Gradul profesional®: Il

4.Vechimea n specialitatea necesara; minim 5 ani

Sfera relationala a titularului postului:
1. 1 Sfera relationald interna:
a) Relatii ierarhice:






