


capacitatea decizionald, capacitatea de a delega, abilitatea de a gestiona resursele
umane, capacitatea de a dezvolta abilitatile personalului biroului, abilitati de mediere
si negociere, obiectivitate in apreciere.

Atributiile postului®:

1. organizeazd, planificd, conduce, coordoneaza, controleaza si raspunde de
activitatea structurii din subordine;

2. elaboreaza in conditiile Regulamentului de organizare si functionare fisele de post
pentru functiile din cadrul biroului din subordine, atat pentru posturile ocupate cat si
pentru cele vacante;

3. comunica fisele de post intocmite catre Serviciul Resurse Umane pentru verificare
si ulterior semnare si aprobare, pentru pastrarea la dosarul profesional;

4. repartizeazd personalului din subordine, corespondenta si lucrarile atribuite spre
rezolvare;

5. urméreste rezolvarea la timp si corecta a lucrarilor, le verifica si semneaza;

6. propune si dispune mésuri in vederea imbunatatirii activitatii din cadrul structurii
pe care o coordoneaza (masuri de eficientizare a activitatii pentru personalul din
subordine);

7. colaboreaz si conlucreazd cu celelalte structuri din cadrul primariei, raspunde cu
promptitudine la solicitarile acestora;

8. urméreste respectarea normelor de conduitd si discipling de cdtre personalul din
subordine, propunand recompense si sanctiuni corespunzatoare;

9. verificd respectarea programului de lucru, a zonelor, itinerariilor de patrulare
stabilite prin planificarea zilnicd/lunara si prezenta la serviciu a personalului din
subordine;

10. analizeazi si evalueazd periodic activitatea personalului din subordine atat din
punct de vedere cantitativ, cat si calitativ pe baza indicatorilor de performanta
stabiliti;

11. comunici Serviciului Resurse Umane prin adrese/referate modificarea atributiilor
ca urmare a modificarilor legislative intervenite in domeniul de activitate pe care il
gestioneazd in vederea aducerii la cunostinta primarului municipiului Constanta si a
inaintarii propunerii de modificare a Regulamentului de organizare si functionare prin
hotararea Consiliului local;

12. dispune masuri de eficientizare a activitatii pentru personalul din subordine,
analizeaza si sprijind propunerile si initiativele motivate ale acestuia, in vederea
imbun&tatirii activitétii structurii pe care o coordoneaza;

13. sustine in comisiile de specialitate ale consiliului local materialele propuse pentru
dezbaterile in sedintd de Consiliu local si raspunde la intrebdrile si interpelarile
consilierilor locali, in conditiile stabilite de lege;

14. urméreste si analizeazd activitatile restante, pe care le redistribuie in cazul in
care personalul se afld in imposibilitatea de a le realiza in termenul stabilit de lege
sau reglementari interne si dispune masuri proactive, preventive sau corective, dupa
caz, pentru eliminarea riscurilor identificate;

15.7si dau acordul cu privire la detasarea, delegarea, mutarea, promovarea,
perfectionarea profesionala a personalului pe care il coordoneaza;

16. raspunde de cresterea gradului de competenta profesionald si asigurarea unui
comportament corect in relatia cu cetatenii si operatorii economici, in scopul cresterii
prestigiului institutiei;

17. utilizeazd cu responsabilitate si numai in interesul serviciului aparatura Si
mijloacele tehnice din dotare;

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

19. participa, alaturi de conducerea politiei locale, la intocmirea sau reactualizarea
planului de ordine si sigurantd publica al unitatii/subdiviziunii administrativ-teritoriale;
20. informeazi de indati conducerea politiei locale despre toate evenimentele
deosebite inregistrate in activitatea de paza si mentinere a ordinii publice si tine
evidenta acestora;

21. asigurd instruirea zilnicd a politistilor locali cu privire la cunoasterea situatiei
operative din zona de competenta;

216




22. actioneaza pe timpul programului de lucru, cat si in afara acestuia, in limita
competentelor conferite de lege, in conformitate cu prevederile legale din domeniu in
vigoare;

23. raspunde de indeplinirea cu profesionalism a atributiilor ce ii revin prin fisa
postului si de rezolvarea lucrdrilor, la termenele si la nivelul calitativ prevazut de
actele normative in vigoare sau de cerintele specifice oricérei lucrari;

24. mentine legatura permanent cu celelalte efective aflate in misiuni de
asigurare/mentinere a ordinii publice precum si cu celelalte forte sau structuri cu care
se coopereaza;

25. indeplineste atributiile conferite de lege in domeniul ordinii publice, constata
contraventii si aplicd sanctiuni pentru nerespectarea normelor legale potrivit
competentei politiei locale;

26. intocmeste planurile de pazé ale obiectivelor din competentd;

27. solicita zilnic, saptdmanal, lunar si anual rapoartele de activitate ale personalului
din subordine, intocmeste si prezintd sefului ierarhic superior raportul centralizat de
activitate;

28. intocmeste zilnic, saptdmanal, lunar si anual rapoarte de activitate pe care le
inainteaza sefului ierarhic superior;

29. intocmeste zilnic rapoartele de planificare a activitatii, pe care le inainteazd pe
cale ierarhica;

30. intocmeste lunar, trimestrial, semestrial si anual rapoarte de analizéd a activitatii
biroului, pe care le inainteaza pe cale ierarhica;

31. intocmeste lunar, trimestrial, semestrial si anual rapoarte de analiza a activitatii
impreund cu sefii Birourilor ordine publica nord, ordine publicd centru si monitorizare
zone publice si interventii privind persoanele depistate care detin, consuma si/sau
comercializeaza produse/substante de tip etnobotanice (psihotrope  sau
halucinogene);

32. intocmeste lunar, trimestrial, semestrial si anual rapoarte de analizé a activitatii
impreuna cu seful Birourilor ordine public nord, ordine publica centru si monitorizare
zone publice si interventii privind persoanele depistate care detin sau comercializeaza
tigarete fara respectarea dispozitiilor legale in materie;

33. asigura pregatirea de specialitate a personalului din subordine, in conformitate cu
tematica stabilita;

34. tine evidenta sanctiunilor contraventionale aplicate de personalul din subordine;
35. in situatia in care activitdtile se desfdsoard in mod continuu/in schimburi de lucru,
asigura continuitatea conducerii tuturor activitatilor specifice politiei locale aldturi de
conducatorii celorlalte structuri din cadrul Directiei Generale Politia Locald, conform
unor grafice ori planificari intocmite in acest sens;

36.ia masuri pentru ca in exercitarea atributiilor ce le revin politistii locali care
executa activitati in domeniul ordinii si linistii publice, s& poarte uniforma specifica cu
inscrisuri si insemne distinctive, conform prevederilor legale;

37. desfagoara activitdti pentru ca intregul personal s3 execute corespunzator
sarcinile ce ii revin, sa aiba o comportare civilizats, s3 respecte regulile disciplinare
stabilite, propunand recompense si sanctiuni corespunzatoare;

38. Atributii privind cunoasterea si respectarea actelor normative aplicabile entitatii:

- isi insuseste si respectd prevederile actelor normative in vigoare aplicabile la
nivelul institutiei;

- isi insuseste si respectd prevederile Regumamentul de organizare si
functionare a Primariei municipiului Constanta, a Regulamentul Intern, Codului etic si
de integritate aprobat la nivelul institutiei, a prevederilor actelor administrative emise
de conducerea institutiei;

- se preocupa de aducerea la cunostinta intregului personal a prevederilor
Regulamentului de organizare si functionare, Regulamentului intern, a tuturor
masurilor, deciziilor conducerii priméariei si a legislatiei din domeniu in vigoare, cu
implicatii asupra activitatii personalului din subordine, verifici insusirea acestor
cunostinte si evalueaza eficacitatea insusirii cunostintelor;

- cunoaste politica in domeniul calitdtii si a obiectivelor generale ale institutiei si
modul in care contribuie la realizarea lor;
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- cunoaste si respecta informatiile documentate ale Sistemului de Management
(manualul calitatii, procedurile de sistem, procedurile operationale, formulare,
diagrame de proces etc.) conform cerintelor SR EN 1SO 9001:2015 si Ordinului SGG
600/2018, sau alte informatii documentate, determinate de institutie ca fiind
necesare pentru eficacitatea procesului sau activitatilor desfasurate;

- isi insuseste aplicatiile informatice necesare desfasurarii activitatii si le
utilizeaza in mod corect;

- asigurd intocmirea/elaborarea/actualizarea procedurilor de sistem si
operationale de la nivelul structurii, precum si implementarea standardelor de control
intern managerial si monitorizeazd masura in care acestea sunt cunoscute si
respectate de intreg personalul din subordine;

- in vederea aplicarii unitare a prevederilor legale din domeniu, instruieste
personalul din subordine cu privire la aplicarea legislatiei si a modificarilor legislative
din domeniu;

- stabileste obiectivele generale, obiectivele specifice si indicatorii de
performantd pentru biroul din subordine in vederea realizarii obiectului de activitate
al aparatului de specialitate al primarului;

- stabileste obiectivele individuale pentru personalul de executie din subordine;

- evalueazd performantele individuale ale personalului din subordine, in
conformitate cu prevederile legale si in termenul stabilit de lege;

- asigurd cunoasterea si aplicarea intocmai de catre personalul din subordine a
prevederilor legale ce reglementeazd activitatea de pazd, mentinerea ordinii i a
linistii publice, regulile de convietuire sociala si integritatea corporald a persoanelor;

- raspunde de exercitarea atributiilor stabilite prin fisa postului, de realizarea
obiectivelor specifice biroului si a obiectivelor individuale in limitele indicatorilor de
performanta stabiliti;

39, Atributii privind prelucrarea datelor cu caracter personal:

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

- péastreazd in 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 impiedica accesul oricarei persoane la datele
disponibile din computerul institutiei cu ajutorul caruia isi desfasoara activitatea;

- 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 divulgd nimanui datele cu caracter personal la care are acces, Cu exceptia
situatiilor in care comunicarea datelor cu caracter personal se regdseste in atributiile
sale de serviciu sau a fost autorizata de citre superiorul ierarhic;

- nu copiazd 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 autorizatd de catre superiorul sau
ierarhic si nu paraseste locul de munca cu documente de serviciu si/sau alte bunuri
apartinand institutiei, decat in acele situatii in care scopul este de a indeplini o
sarcina de serviciu;

- 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;

- raspunde de pastrarea bunurilor gi valorilor, apartinand institutiei, primite in
folosinta sau in administrare;

- raspunde de accesarea si utilizarea zilnicd a mail-ului de serviciu;

- aprobd programérile de concediu de odihnd cu asigurarea functionarii in bune
conditii a structurii din subordine pentru intreaga perioada a anului si le comunica
serviciului resurse umane;

- aprobd cererile de concediu de odihnad pentru personalul din subordine cu
respectarea programarii aprobate, monitorizeaza prezenta in institutie a personalului
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din subordine si deplasarea acestuia in afara institutiei pentru indeplinirea sarcinilor
de serviciu;

- comunicd Compartimentului secretariat, comunicare si pregatire profesionala
informatiile de interes public care ar putea constitui subiecte pentru comunicatele de
presd;

40. Atributii pe linie de sanatate si securitate in munca:

- respecta si indeplineste intocmai reglementéarile in domeniul securitdtii si
sanatatii in munca si participa la instruirile in acest domeniu, conform planificrii;

- participa la instruirile in domeniul securitatii si sanatatii in muncd conform
planificarii;

- lisi insuseste si aplicd masurile prevazute in Planul de actiune in caz de pericol
grav si iniment 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;

- se prezinta la controlul medical la angajare, periodic sau la reluarea activitatii
si verifica prezentarea personalului din subordine la controlul medical de medicina
mMuncii;

41. Atributii pe linie de aparare impotriva incendiilor:

- respecta regulile si masurile de apdrare impotriva incendiilor;

- nu efectueaza manevre nepermise sau modificari neautorizate ale sistemelor si
instalatiilor de aparare impotriva incendiilor;

- actioneaza in conformitate cu procedurile stabilite la locul de muncé la aparitia
oricarui pericol iminent de incendiu;

- participa la instruirile in domeniul situatiilor de urgentd, precum si la exercitiile
si aplicatiile practice de stingere a incendiilor;

- raporteaza evenimentele deosebite si ia masurile stabilite in caz de calamitate,
catastrofa, incendii de mari proportii sau alte situatii deosebite;

42. Atributii privind protectia mediului:

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

- previne aparitia incidentelor/accidentelor si intervine in situatii de urgenta
pentru limitarea si remedierea efectelor asupra mediului;

43. Atributii privind arhivarea documentelor:

- isi insuseste si respecta prevederile Legii nr. 16/1996 a arhivelor nationale,
republicata;

- pastreaza documentele create, gestioneaza documentele din activitatea
proprie si a compartimentului si asigura pastrarea si arhivarea corespunzitoare a
acestora, in conformitate cu Legea nr. 16/1996 a arhivelor nationale, republicati;

- gestioneazad si raspunde de pastrarea si arhivarea corectd a tuturor
documentelor rezultate din activitatea structurii din subordine si respectd modalitatea
de pastrare si predare a documentelor la Compartimentul arhiva din cadrul aparatului
de specialitate al primarului;

44, indeplineste orice alte atributii din sfera de activitate mentionate in legile din
domeniu in vigoare sau la solicitarea sefului ierarhic superior;
45. indeplineste si alte sarcini dispuse de catre superiorii ierarhici, in conditiile legii.

Identificarea functiei publice corespunzatoare postului :
1. Denumire : SEF BIROU

2. Clasa : -

3. Gradul profesional®: 11

4. Vechimea in specialitatea necesara : minim 5 ANI

Sfera relationala a titularului postului

1. Sfera relationala interna :

a) Relatii ierarhice:

- subordonat fata de: Seful de serviciu ordine publicd, Directorul General si Primar;
- superior pentru: personalul din cadrul biroului;
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