


9.calculeaza contravaloarea documentatiei de atribuire in cazul procedurii de licitatie publica;

10.raspunde la solicitarile de clarificare privind documentatia de atribuire;

11. solicita compartimentului de specialitate atribuirea de numadr stradal pentru terenurile supuse procedurii de
vanzare daca este cazul,

12.solicitd emiterea certificatului fiscal pentru vanzare necesar autentificarii contractelor de vanzare cumparare;
solicitd emiterea certificatului fiscal pentru intabulare, dupa caz;

13. asigura incasarea in termenele stabilite pentru toate vanzarile a avansului sau a pretului integral, a TVA-ului
aferent, a contravalorii rapoartelor de evaluare, garantii, documentatie cadastrald dupa caz, etc. intocmeste
facturi pentru sumele incasate si asigura transmiterea acestora cétre serv. Contabilitate in termen;

14. transmite dosarele la notari in vederea intocmirii contractelor de vanzare cumparare si asigura toate
documentele solicitate de acestia; tine evidenta dosarelor transmise la notar si a celor sosite in functie de data
intrarii in Primarie. Verifica si raspunde de inscrierea in contractele intocmite de notari a tuturor conditiilor
impuse de HCL-urile de vanzare, de prevederile procesului verbal de negociere asumat prin semnétura de céatre
cumparator/procesul verbal de evaluare a ofertelor, de reglementarile certificatului de urbanism etc. precum si
cele referitoare la obligatiile de plata si solicitd notarilor corectarea/completarea acestora. Tine evidenta zilnica a
parcursului contractului aflat la semnat in Primarie si tine evidenta centralizata a tuturor contractelor finalizate de
notari pe care le transmite impreuna cu intreaga documentatie, pe baza de opis inspectorilor cu sarcind in
urmarirea si derularea contractelor;

15. solicita prin adresa scrisa notarilor publici la care au fost autentificate contractele de vanzare cumpérare,
intabularea si extrasul de carte funciara din care sa reiasa clar inscrierea ipotecii legale asupra restului de pret
precum si destinatia terenului;

16. inregistreaza contractele si le transmite directiei Urbanism, Patrimoniu si Cadastru, Financiara
compartimentului juridic;

17. are drept de semnatura cu sintagma ,Conform cu originalul”.

18. intocmeste procedurile operationale si documentele ce revin compartimentului in vederea implementarii :
mentinerii sistemului de control intern managerial;

19. réspunde de aplicarea intocmai a procedurilor de lucru aprobate pentru activitatea desfasuratd si de
legislatia in domeniu;

20. comunic& Biroului relatii internationale si comunicare informatiile de interes public care ar putea constitui
subiecte pentru comunicatele de press;

21. colaboreaza cu structurile aparatului de specialitate in vederea indeplinirii obiectivului general al institutiei;
22. colaboreaza cu consilierii juridici pentru formularea punctelor de vedere cu privire la apararea intereselor
municipiului in litigiile avand ca obiect contractele aflate in evidentele serviciului;

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

24. intocmeste informari cu privire la activitatea desfasurata, propunand masuri pentru imbunatatirea ei;

25. rédspunde in scris solicitarilor adresate Primariei cu privire la activitatea specifica serviciului;

26. executa corespondenta primita de la seful ierarhic, conform atributiilor de serviciu si rdspunde de legalitatea
si oportunitatea datelor inscrise, precum si de incadrarea in timpul legal de formulare a acestora;

27. anunta in scris oricare acte sau fapte care impiedica realizarea corecta si la timp a sarcinilor de serviciu si
aduce la cunostinta sefului ierarhic superior problemele aparute in desfasurarea activitatii;

28.sprijina compartimentul de informare pentru cetateni cu privire la documentatiile ce trebuie depuse de
operatorii economici si persoane fizice in conformitate cu regulamentul si procedurile operationale si
colaboreaza cu personalul din cadrul acestui compartiment in vederea solutionarii tuturor situatiilor ce se ivesc;
29. indeplineste si alte sarcini repartizate de seful de serviciu,

Atributii privind cunoasterea si respectarea actelor normative aplicabile entitatii:

30. insusirea si respectarea prevederilor actelor normative in vigoare aplicabile la nivelul institutiei;

31. 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 institutiei;

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

33. 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 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 activitatilor desfasurate;

34. insusirea aplicatiilor informatice necesare desfasurarii activitatii si utilizarea lor corecta;

Atributii privind prelucrarea datelor cu caracter personal:

35. raspunde de péstrarea secretului de serviciu, de secretul datelor si informatiilor cu caracter confidential la
care are acces ca urmare a indeplinirii atributiilor de serviciu;

36. 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;

37. interzice in mod efectiv si impiedica accesul oricérei persoane la canalele de accesare a datelor disponibile
pe computerul institutiei cu ajutorul céruia Tsi desfasoara activitatea;
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38. manipuleaza 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;

39. 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 autorizatd de catre superiorul
ierarhic;

40. 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 regaseste in atributiile sale de serviciu sau a fost
autorizata de catre superiorul sau ierarhic;

41. 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;

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

Atributii pe linie de sanatate si securitate in munca:

43. respectarea si indeplinirea intocmai a reglementarilor in domeniul securitatii si sanatatii in munca;

44. participarea la instruirile In domeniul securitatii si sanatatii in munca conform planificarii;

45. cunoasterea si executarea activitatilor specifice de catre persoanele nominalizate privind: acordarea
primului ajutor, stingerea incendiilor, evacuarea personalului si bunurilor, stabilirea legaturii cu serviciile
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,

46. Tsi nsuseste si aplicd masurile prevazute in Planul de actiune in 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;

47. se prezinta la controlul medical de medicina muncii la data programata conform planificarii;

Atributii pe linie de aparare impotriva incendiilor:

48. respecta regulile si masurile de aparare impotriva incendiilor;

49. s nu efectueze manevre nepermise sau modificari neautorizate ale sistemelor si instalatiilor de aparare
impotriva incendiilor;

50. s& actioneze in conformitate cu procedurile stabilite la locul de munca la aparitia oricarui pericol iminent de
incendiu,

51. s& participe la instruirile in domeniul situatiilor de urgenta, precum si la exercitiile si aplicatiile practice de
stingere a incendiilor;

Atributii privind protectia mediului:

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

53. s& previna aparitia incidentelor/accidentelor si s& 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, republicata;

55.are obligatia pastrarii documentelor create, constituirea si organizarea arhivei proprii, conform Legii
nr.16/1996 a arhivelor nationale, republicatd, si a procedurilor interne;

Identificarea functiei publice corespunzatoare postului:

1. Denumire INSPECTOR

2.Clasa l

3. Gradul profesional® SUPERIOR

4 Vechimea in specialitatea necesara: minim 7 ani

Sfera relationala a titularului postului:

1. 1 Sfera relationald interna:

a) Relatii ierarhice:

- subordonat fata de: Sef Serviciu

- superior pentru -

b) Relatii functionale: cu personalul din cadrul aparatului de specialitate al Primarului
c) Relatii de control: -

d) Relatii de reprezentare: in limitele stabilite de catre Primar
2. Sfera relationala externa:

a) cu autoritati si institutii publice: Tn limitele stabilite de primar
b) cu organizatii internationale: -
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