


LN

10.participa [a instructajul periodic al agentilor de securitate din cadrul societstilor de pazi care asigura
integritatea bunurilor publice;

11. participa impreuna cu personalul din cadrul Biroului sigurantd bunuri publice in colaborare cu reprezentantii
prestatorilor servicilor de pazd, la elaborarea Planului de Pazi al Municipiului Constanta, inclusiv
consemnele particulare ale posturilor de pazi;

12. propune masuri de siguranta pentru cetdteni, care s& duc ia limitarea riscului de accidentare;

13.urméreste efectuarea permanentd a evaluarilor legate de bunurile aflate in responsabllltatea Biroului

S|guranté bunuri publice in vederea elaborarii de propuneri legate de triinicia acestora si de eliminarea pe
viitor a riscului degradari

14.intocmeste zilnic raportul de activitate pe care il inainteaza sefului ierarhic

15. colaboreaza zilnic, cu Biroul control sesizari si calitate servicii in vederea preluérii necesarului de interventii

constatate in teren;

16.intocmeste si actualizeazd permanent procedurile operationale repartizate de seful de birou;

17.raspunde de indeplinirea cu profesionalism a atributiilor ce i revin prin fisa postului i de rezolvarea lucrarilar,

la termenele si la nivelul calitativ prevazut de actele normative in vigoare sau de cerintele specifice oricarei
lucrari;

18.foloseste timpul de munca exclusiv pentru indeplinirea sarcinilor de serviciy, 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;

19.aduce la cunostinta superiorului ierarhic accidentele suferite de propria persoan3 si coopereazi 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&nétate in munca;

20.respectd programul de lucru, semneaza condica de prezents, la inceperea si terminarea programului de

lucru, mentionand ora venirii gi ora plecarii din institutie;

21.nu paraseste locul de munca, in timpul programului de lucru, f&rd a avea acordul superiorului ierarhic si i
anuntd imediat cu privire la situatiile care necesitd absenta de la serviciu, cu prezentarea ulteriord a
documentelor justificative;

22 respecta sarcinile de serviciu trasate de superiorul ierarhic;

23.Indeplineste orice alte atributii din sfera de activitate mentionate in legile din domeniu in vigoare sau la

solicitarea superiorului ierarhic.

Atributii privind cunoasterea si respectarea actelor normative aplicabile entitatii:

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

- 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;

- cunoasgterea politicii in domeniul calitatii si a obiectivelor generale ale institutiei si modul in care contribuie la
realizarea lor;

- 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;

- nsusirea aplicatiilor informatice necesare desfasurarii activitatii si utilizarea lor corecta; —

Atributii privind prelucrarea datelor cu caracter personal:

- réaspunde de pastrarea secretului de serviciu, de secretul datelor si informatiilor cu caracter confidential la care
are acces ca urmare a indeplinirii atributiilor de serviciu;

- pastreaza n conditii de strictete parolele si mijloacele tehnice de acces la datele cu caracter personal pe care
le prelucreaza in virtutea atributiilor de serviciu;

- interzice in mod efectiv si impiedicé accesul oricérei persoane la canalele de accesare a datelor disponibile
pe computerul institutiei cu ajutorul caruia isi desfisoari acfivitatea;

- 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;

- nu divulga nim&nui 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 autorizat3 de cétre superiorul
ierarhic;

- nu copiazé pe suport fizic niciun fel de date cu caracter personal disponibile in sistemele informatice ale
institutiel, cu exceptia situatiilor in care aceastd activitate se regaseste in atributiile sale de serviciu sau a fost
autorizatd de catre superiorul sau ierarhic;

- nu transmite pe suport informatic si niciun fel de suport date cu caracter personal ciitre sisteme informatice
care nu se afla sub controlul institutiei sau care sunt accesibile din afara institutiei, inclusiv stick-uri USB, discuri
rigide, c&sute de e-mail sau crice alt mijloc tehnic;
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- raspunde de pastrarea bunurilor si valorilor, apartinnd institutiei, primite in folosint3 sau administrare;

Atributii pe linie de sadnétate si securitate in munca:

- respectarea si indeplinirea intocmai a reglementarilor in domeniul securitatii si sanatati in munc;

- participarea la instruirile Tn domeniul securit&tii si sanatatii in munca conform planificarii;

- cunoasterea si executarea activitatilor specifice de cétre persoanele nominalizate privind: acordarea primului
ajutor, stingerea incendiilor, evacuarea personalului si bunurilor, stabilirea legaturii cu serviciile specializate de
interventie, Intreruperea functiondrii echipamentelor de munc4 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;

- Isi Insuseste si aplicd masurile prevazute Tn Planul de acliune in caz de pericol grav si iminent si Planui de
evacuare, In special cele referitoare la acordarea primuiui ajutor, stingerea incendiilor si evacuare; particip la
exercitiile practice privind acordarea primului ajutor, stingerea incendiilor si evacuare;

- se prezinta la controlul medical de medicina muncii fa data programats conform planific3rii;

Atributii pe linie de apdrare impotriva incendiilor:

- respecta regulile si masurile de apérare impotriva incendiilor;

- s& nu efectueze manevre nepermise sau modificari neautorizate ale sistemelor si instalatiilor de ap#rare
Tmpotriva incendiilor;

- sa actioneze in conformitate cu procedurile stabilite la locul de munci la aparitia oricarui pericol iminent de
incendiu;

- sa participe la instruirile fn domeniul situatiilor de urgents, precum si la exercitiile si aplicatiile practice de
stingere a incendiilor;

Atributii privind protectia mediului:

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

- sa prevind aparitia incidentelor/accidentelor si s& intervina in situatii de urgent3 pentru limitarea si remedierea
efectelor asupra mediului.

Atributii privind arhivarea documentelor :

- insusirea si respectarea prevederilor Legii nr.16/1996 a arhivelor nationale, republicati;

- are obligatia p&strarii documentelor create, constituirea si organizarea arhivei proprii, conform Legii nr.16/1996
a arhivelor nationale, republicat, si a procedurilor interne.

Identificarea functiei publice corespunzitoare postului:
1. Denumire inspector

2. Clasa _|

3. Gradul profesional®: asistent

4.Vechimea in specialitatea necesarA: minim 1 an

Sfera relationala a titularului postului:
Sfera relatjonala interna:
a) Relatii ierarhice:
- subordonat faja de subordonat fata de: sef birou siguranta bunuri publice;
superior pentru; -
b) Relatii functionale: cu personalul din cadrul Biroului siguranta bunuri publice
¢) Relatii de control: conform relatjilor legal stabilite
d} Relalii de reprezentare: in limitele stabilite de Primar
2. Sfera relafionald externa;
a) cu autoritati si institutii publice: conform prevederilor legale in vigoare
b) organizatji internationale : - conform delegatiilor primite din partea institutiei
c) cu persoane juridice private: - conform obligatiilor contractuale si legilor in vigoare
3. Limite de competent&'® Decide asupra modului de indeplinire a sarcinilor trasate, in sensul obiinerii
eficientei si eficacitétii maxime, cu respectarea reglementarilor legale in vigoare.
4. Delegarea de atributii si competenta _ In perioada cand titularul postului se afl3 in concediu de odihn,
concediu medical sau lipseste din motive neprevazute va fi inlocuits de citre o persoans din cadrul biroului,
desemnata de citre superiorul ierarhic.







