


9. verifica, prin sondaj, activitatea de salubrizare (méaturat mecanizat, manual, spalat, stropit, curétare cosuri de
gunoi stradale), deszépezire si combatere polei, precum si activitatile de tratamente fitosanitare, dezinsectie si
deratizare;

10. recolteaza probe de substante la inceputul si sfarsitul fiecdrei actiuni de combatere a insectelor si
rozétoarelor, verificd originalitatea si termenul de garantie al produselor utilizate;

11. verifica igiena din municipiul Constanta;

12. Inméneazd somatlii scrise persoanelor fizice sau juridice ce nu respecta obligatile de igienizare si de
intretinere spatii verzi ce le revin. Notifica structurile politiei locale in vederea sanctionarii, daca acestea nu se
conformeazi;

13. verificd in teren pe raza municipiului Constanta, starea de intretinere a dotarilor urbane si, in functie de
constatarile facute si de necesititile aparute, stabilesc volumul de lucrri;

14. cerceteaz3 si solutioneaza sesizarile cetatenilor privind serviciile publice si orice alta situatie legata de bunuri

sau terenuri aflate in administrarea sau proprietatea primariei;

16. verificd si controleazd cantitatea si calitatea lucrarilor executate in cimitire;

16. executa obligatoriu filmari si fotografii legate de fiecare actiune, pe care le stocheazi in fisiere in functie de
data, locatie, descriere;

17. verificd buna functionare a tuturor instalatiilor din municipiul Constanta;

18. colaboreaza, zilnic, cu toate departamentele Directiel generale gestionare servicii publice, inaintand rapoarte

cu constatérile facute si urméarind implementarea solutiilor;

19. gestioneazd documentele din activitatea proprie si asigura péstrarea si arhivarea corespunzétoare;

20. solicita orice document sau informatie sunt necesare in vederea desfasurarii activitatii, de la oricare dintre
departamentele primariei;

21. solicita operatorilor economici evidentele legate de deseurile reciclabile, de la intrarea mérfunlor B
generatoare, pana la predarea citre colector.

22. colabereaza cu structurile aparatului de specialitate in vederea indeplinirii obiectivului general al institutiei,
in limitele stabilite de seful ierarhic superior;

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

24. anunt& in scris oricare acte sau fapte care impiedica realizarea corectd si la timp a sarcinilor de serviciu si
aduce la cunostinta sefului ierarhic superior problemele apdrute in desfésurarea activitatii;

25. raspunde de pastrarea bunurilor g1 valorilor apartinand institutiel, primite in folosinta sau in administrare;
26. nu paraseste locul de munca cu documente de serviciu sifsau alte bunuri apartinand institutiei, decat in
acele situatii in care scopul este de a indeplini o sarcina de serviciu, conform atributiilor stabilite prin fisa postului
si numai cu aprobarea sefului ierarhic supetior;

27. foloseste timpul de munca exclusiv pentru indeplinirea sarcinilor de serviciu, in acest sens, nu se ocupa in
timpul de munca de activitati care nu sunt cuprinse in atributiile si indatoririle sale ori nu sunt dispuse de sefii
ierarhici;

28. aduce la cunostinta sefului ierarhic superior accidentele suferite de propria persoand si coopereaza atat
timp cat este necesar, cu lucratorii desemnati, pentru asigurarea mediului de munca si conditiilor de lucru sigure
si fara riscuri pentru securitate si s@natate In munca;

29. respecta programul de lucru, semneazé condica de prezents, la inceperea si terminarea programului de
lucru, mentionand ora venirii si ora plecarii din institutie;

30. nu paraseste locul de munca, In timpul programului de lucry, fard a avea acordul sefului ierarhic superior si
il anuntd imediat cu privire la situatliile care reclamd absenta de la serviciu, cu prezentarea ulterioard a
documentelor justificative;

31. respecta sarcinile de serviciu trasate de seful ierarhic superior;

32. fsi insuseste si respecta politica si obiectivelor institutiei, referitoare la calitate si modul in care contribuie la
realizarea lor;

Atributii privind cunoasterea si respectarea actelor normative aplicabile entitatii:

33. insusirea si respectarea prevederilor actelor normative in vigoare aplicabile a nivelul institutiei;

34. Tnsusirea 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;

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

36. cuncasterea 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 activitéilor desfasurate;

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

Atributii privind prelucrarea datelor cu caracter personal:

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

39. sé& pastreze in conditii de strictete parclele si mijloacele tehnice de acces la datele cu caracter personal pe
care le prelucreaza in virtutea atributiilor de serviciu;
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40. sa interzica in mod efectiv si s impiedice accesul oricdrei persoane la canalele de accesare a datelor
disponibile pe computerul institutiei cu ajutorul caruia 1si desfasoara activitatea;

41. 53 manipuleze datele cu caracter personal stocate pe suport fizic [a 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;

42. s3 nu divulge nimanui datele cu caracter personal la care are acces, cu exceptia situatiilor In care
comunicarea datelor cu caracter personal se regéseste In atributiile sale de serviciu sau a fost autorizatd de
catre superiorul ierarhic;

43. sa nu copieze 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
autorizaté de citre superiorul siu ierarhic;

44. sa nu transmitd 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, cdsute de e-mail sau orice alt mijloc tehnic;

45. raspunde de péstrarea bunurilor si valorilor, apartinand institutiei, primite in folosinta sau administrare;
Atributii pe linie de sanatate si securitate in munca:

46. respectarea si indeplinirea intocmai a reglementarilor in domeniul securitati si sénatatii in munca;

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

48. respectarea obligatiilor de securitate si sdnatate in munca stabilite prin lege si reglementrile interne;

49. cunoasterea si executarea activitatilor specifice de cétre persoanele nominalizate privind: acordarea primului
ajutor, stingerea incendiilor, evacuarea personalului si bunurilor, stabilirea legéturii cu serviciile specializate de
interventie, intreruperea functiondrii echipamentelor de muncé 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;

50. sé-si insuseasca si s4 aplice mésurile prevézute 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;
51. sa participe la exercitiile practice privind acordarea primului ajutor, stingerea incendiilor si evacuare;

52. sa se prezinta la controlul medical de medicina muncii la data programat& conform planificarii;

Atributii pe linie de aparare impotriva incendiilor:

53. sd respecte regulile si masurile de aparare impotriva incendiilor;

54. 53 nu efectueze manevre nepermise sau modificiri neautorizate ale sistemelor si instalatiilor de ap#rare
impotriva incendiilor;

55. sa actioneze in conformitate cu procedurile stabilite la locul de munca la aparitia oric&rui pericol iminent de
incendiu;

56. sd participe la instruirile in domeniul situatiilor de urgents, precum si la exercitile si aplicatiile practice de
stingere a incendiilor;

57. sd nu depuni pe corpurile de incélzire sau tablouri electrice hartii, tesaturi, imbracaminte sau alte materiale
combustibile ;

58. s& nu blocheze culoarele si scérile de acces cu materiale ce ar impiedica interventia pentru stingerea
incendiilor si evacuarea personalului si bunurilor;

59. sa nu intervind, sub nici un motiv, la instalatii, aparate sau tablouri electrice, orice defectiune va fi adusa
imediat la cunostinta sefului ierarhic;

60. s& nu utilizeze aparate electrice, cabluri electrice, prize, intrerupatoare, dispozitive de protectie cu defectiuni
sau cu improvizatii;

61. s& nu suprasolicite reteaua electrica prin folosirea simultan a mai multor receptori;

62. s nu lase nesupravegheate aparatele electrice sub tensiune.

Atributii privind protectia mediului:

63. sa reducd impactul negativ asupra mediului prin activitatile pe care le realizeazi, s asigure un consum
redus si s previn3 risipa de materiale, resurse naturale si energie;

64. s3 previna aparitia incidentelor/faccidentelor si sa intervin® in situalii de urgentd pentru limitarea si
remedierea efectelor asupra mediului;

65. sa colecteze selectiv deseurile generate, in recipientii speciali pentru fiecare tip de deseu.

Atributii privind arhivarea documentelor :

66. Insusirea si respectarea prevederilor Legii nr.16/1996 a arhivelor nationale, republicat;

67. are obligatia pastrarii documentelor create, constituirea si organizarea arhivei proprii, conform Legii
nr.16/1996 a arhivelor nationale, republicat3, si a procedurilor interne;

68. raspunde de intocmirea inventarelor si predarea anuald a arhivei constituite de fiecare creator de
documente pe baza de proces verbal de predare-primire, la termenele previizute in Nomenclatoru! arhivistic in
vigoare, cétre Compartimentul arhivd, conform Legii nr.16/1996 a arhivelor nationale, republicat;

69. intocmeste adrese cétre Compartimentul arhivd in vederea completrii Nomenclatorului arhivistic cu
modificarile aparute in structura documentelor create;

70. predarea dosarelor cétre Compartimentul arhivd cu respectarea tuturor cerintelor privind organizarea si
evidenta arhivei cuprinse In procedurile interne si Legea nr.16/1996 a arhivelor nationale, republicata.

Identificarea functiei publice corespunzitoare postului:
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