


serviciului, abilitati de mediere si negociere, obiectivitate in apreciere.

8.Cerinte specifice: sa fie apt din punct de vedere psihologic, sa fie apt din punct de
vedere medical si fizic, sa aiba indltimea minima de 1,75 m pentru barbati si 1,70 m
pentru femei, sa detina permis de conducere valabil cel putin pentru categoria B, s&
nu aiba semne particulare evidente sau tatuaje neacoperite de vestimentatie in
tinuta de vard, conform procedurii operationale aprobate la nivelul institutiei, in
cazul vacantarii functiei.

Atributiile postului®

1. organizeaza, planifica, conduce, coordoneaza, controleazd si raspunde de
activitatea structurii din subordine;

2. stabileste, in colaborare cu seful Serviciului rutier si cu seful Structurilor
teritoriale cu atributii in domeniul circulatiei pe drumurile publice din cadrul Politiei
Romane, itinerariilor de patrulare si intervalele orare de patrulare in zonele de
competenta;

3. asigura continuitatea dispozitivului rutier in zona de competentd, pe bazd de
grafice de control, intocmite in colaborare cu birourile rutiere din cadrul Directiei
Generale Politia Locala, respectiv cu seful Serviciului/biroului rutier municipal si cu
seful Structurilor teritoriale cu atributii in domeniul circulatiei pe drumurile publice
din cadrul Politiei Romane;

4. coordoneaza activitatea personalului din subordine la actiuni proprii si participa,
conform solicitdrii, la actiunile organizate de unitdtile/structurile teritoriale ale
Politiei Romane sau de catre administratorul drumului public;

5. asigura instruirea zilnica a sefilor de birou din cadrul Serviciului Rutier - Directiei
Generale Politia Locala cu privire la cunoasterea situatiei operative din zona de
competenta si periodic instruieste personalul din subordine cu privire la cunoasterea
si respectarea regulilor de pozitionare pe partea carosabila si la semnalele pe care
trebuie sa le adreseze participantilor la trafic;

6. propune sefului Serviciului/biroului rutier municipal si sefului Structurii teritoriale
cu atributii in domeniul circulatiei pe drumurile publice din cadrul Politiei Romane, in
situatii deosebite, luarea unor masuri de reglementare, cum ar fi inchidere,
restrictionare pentru anumite categorii de participanti la trafic a circulatiei, in
anumite zone sau sectoare ale drumului public;

7. ia masuri pentru ca personalul din subordine sa execute sarcinile ce ii revin in
conformitate cu prevederile legale, sa aiba un comportament civilizat, sa respecte
regulile disciplinare stabilite, propunand recompense sau, dupd caz, sanctiuni
corespunzatoare;

8. ia masuri pentru ca in exercitarea atributiilor ce le revin sefii de birou si politistii
locali care executa activitati in domeniul circulatiei pe drumurile publice sa poarte
uniforma specifica cu inscrisuri si insemne distinctive, conform prevederilor legale si
dispozitiilor interne;

9. asigura continuitatea conducerii tuturor activitatilor specifice politiei locale alaturi
de conducatorii celorlalte structuri din cadrul Directiei Generale Politia Local3a,
conform unor grafice ori planificari intocmite in acest sens, atunci cdnd activitatile
se desfasoara in mod continuu/in schimburi de tura;

10. actioneaza pe timpul programului de lucru cat si in afara acestuia, in limita
competentelor conferite de legislatia din domeniu in vigoare;

11. stabileste obiectivele generale, obiectivele specifice si indicatorii de performanta
pentru birourile din subordine in vederea realizérii obiectului de activitate al
aparatului de specialitate al primarului;

12. stabileste obiectivele individuale si indicatorii de performanta pentru personalul
de executie din subordine;
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13. evalueazd performantele individuale ale personalului din subordine, in
conformitate cu prevederile legale si in termenul stabilit de lege;

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

15. in vederea aplicarii unitare a prevederilor legale din domeniu, instruieste
personalul din subordine cu privire la aplicarea legislatiei si a modificarilor
legislative din domeniu, comunicate prin grija Serviciului Juridic din cadrul Directiei
Administratie Publica Locald, ori de cate ori situatia o impune;

16. elaboreaza fisele de post pentru functiile din cadrul serviciului, respectiv
birourile pe care le conduce, atat pentru posturile ocupate cat si pentru cele
vacante;

17. comunica fisele de post intocmite cdtre Serviciul Resurse Umane pentru
verificare si ulterior semnarii si aprobarii pentru pastrarea la dosarul profesional;
18. repartizeaza personalului din subordine, pe cale ierarhica, corespondenta si
lucrarile atribuite spre rezolvare;

19. urmareste rezolvarea la timp si corecta a lucrarilor, le verificd si semneaza;

20. propune si dispune madsuri in vederea imbunatatirii activitatii din cadrul
structurii pe care o coordoneaza;

21. colaboreaza si conlucreaza cu celelalte structuri din cadrul primariei, raspunde
cu promptitudine la solicitarile acestora;

22. urmdreste respectarea normelor de conduita si disciplind de cétre personalul din
subordine, propunand recompense si sanctiuni corespunzatoare;

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

24. aproba programarile de concediu de odihna cu asigurarea functionarii in bune
conditii a structurii din subordine pentru intreaga perioada a anului si le comunica
serviciului resurse umane, la sfarsitul fiecarui an pentru anul urmator;

25. aproba cererile de concediu de odihnad pentru personalul din subordine cu
respectarea programarii aprobate, monitorizeazd prezenta fin institutie a
personalului din subordine si deplasarea acestuia in afara institutiei pentru
indeplinirea sarcinilor de serviciu;

26. intocmeste lunar, trimestrial, semestrial si anual rapoarte de activitate, ale
personalului din subordine, pe care le prezinta sefului de serviciu;

27. analizeaza lunar activitatea personalului din subordine atat din punct de vedere
cantitativ, cat si calitativ;

28. gestioneaza si raspunde de pastrarea si arhivarea corectd a tuturor
documentelor rezultate din activitatea serviciului si respectd modalitatea de
pastrare si predare a documentelor la Compartimentul de Arhivd din cadrul
aparatului de specialitate al Primarului;

29. comunicd Serviciului Resurse Umane prin adrese/referate modificarea
atributiilor ca urmare a modificarilor legislative intervenite in domeniul de activitate
pe care il gestioneaza in vederea aducerii la cunostinta Primarului municipiului
Constanta si a inaintarii propunerii de modificare a Regulamentului de organizare si
functionare prin HCL;

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

31. reprezinta Primadria in raporturile cu alte institutii in limitele competentelor
stabilite de primar;

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

33. sustine in comisiile de specialitate ale Consiliului local materialele propuse
pentru dezbatere in sedinta de Consiliului local si raspunde la intrebarile si
interpelarile consilierilor locali, in conditiile stabilite de lege;

34. asigura Iintocmirea/elaborarea/actualizarea procedurilor de sistem si
operationale de la nivelul structurii precum si implementarea standardelor de
control intern managerial si urmareste ca intreg personalul din subordine sa le
cunoasca si sa le respecte;

35. urmareste si analizeaza activitatile restante, pe care le redistribuie in cazul in
care personalul se afla in imposibilitatea de a le realiza in termenul stabilit de lege
sau reglementadrilor interne si dispune masuri proactive, preventive sau corective,
dupa caz, pentru eliminare a riscurilor identificate;

36. semneaza acordul cu privire la detasarea, delegarea, mutarea, transferul,
promovarea, perfectionarea profesionald a personalului pe care il coordoneaza;

37. efectueaza instruirea personalului din subordine din punct de vedere al sanatatii
si securitatii in munca;

38. comunica informatiile de interes public care ar putea constitui subiecte pentru
comunicatele de presa catre Compartimentul comunicare si mass media;

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

40. gestioneaza documentele din activitatea proprie si asigura pastrarea si
arhivarea corespunzatoare;

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

42, raspunde de indeplinirea cu profesionalism a atributiilor ce i revin prin fisa
postului si de rezolvarea lucrarilor, la termenele si la nivelul calitativ prevazut de
actele normative in vigoare sau de cerintele specifice oricarei lucrari;

43. 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;

44, 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, conform atributiilor stabilite prin fisa postului si numai cu
aprobarea sefului ierarhic superior;

45. 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;

46. respectd programul de lucru, semneaza condica de prezenta, la inceperea si
terminarea programului de lucru, mentionand ora venirii si ora plecarii din
institutie;

47. nu paraseste locul de muncd, in timpul programului de lucru, fara a avea
acordul sefului ierarhic superior si il anuntéa imediat cu privire la situatiile care
reclama absenta de la serviciu, cu prezentarea ulteriora a documentelor
justificative;

48. cunoaste si respecta prevederile actelor normative in vigoare aplicabile la
nivelul structurii postului, Regulamentului de organizare si functionare,
Regulamentului intern, codului de conduita a functionarilor publici /normelor de
conduitd a personalului contractual si a deciziilor interne cu impact asupra activitatii
proprii si a personalului din subordine;

49. respecta sarcinile de serviciu trasate de seful ierarhic superior.

50. isi insuseste si aplicda masurile prevazute in Planul de actiune in caz de pericol
grav si iminent si Planul de evacuare, in special cele referitoate la acordarea
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primului ajutor, stingerea incendiilor si evacuare;

51. realizeaza cu obiectivitate evaluarea anuala a performantelor profesionale
individuale;

52. urmareste gradul de indeplinire a obiectivelor specifice;

53. asigura cunoasterea si aplicarea intocmai de catre personalul din subordine a
prevederilor legislatiei rutiere;

54. intocmeste zilnic nota cu principalele evenimente si o prezintd sefului de serviciu
directorului general/directorului general adjunct;

55. poarta, pe perioada executarii serviciului, uniforma specifica cu inscrisuri si
insemne distictive, conform prevederilor legale.

56. Atributii privind sistemul de control managerial intern:

- elaboreaza, cunoaste si aplicd procedurile operationale si documentele ce revin
compartimentului in vederea implementarii si mentinerii sistemului de control intern
managerial;

- colaboreaza cu structurile aparatului de specialitate al primarului, in vederea
indeplinirii obiectivului general al institutiei, in limitele stabilite de seful ierarhic
superior;

57. Atributii privind arhivarea documentelor:

- Tnsusirea si respectarea prevederilor Legii nr.16/1996 a arhivelor nationale,
republicata;

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

- gestioneaza documente din activitatea proprie si asigura pastrarea si arhivarea
corespunzatoare;

58. Atributii privind prelucrarea datelor cu caracter personal:

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

- utilizeaza 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;

- raspunde de pdstrarea bunurilor si valorilor, apartindnd institutiei, primite in
folosinta sau in administrare;

59. Atributii privind securitatea si sanatatea in munca:

- respecta si indeplineste intocmai reglementarile in domeniul securitatii si s&natatii
in munca;

- participa la instruirile in domeniul securitdtii si sdnatdtii in muncd conform
planificarii;

- respecta obligatiile de securitate si sandtate in muncd stabilite prin lege si
reglementarile interne;

- lsi insuseste 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 incendiiilor si evacuare;

- se prezinta la control medical de medicina muncii la data programat3 conform
planificarii;

- respecta regulile si masurile de aparare impotriva incendiilor;

60. Atributii privind protectia mediului:

- reduce impactul negativ asupra mediului prin activitatile pe care le realizeazs,
asigura un consum redus si previne risipa de materiale, resurse naturale si energie;
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2. Semnatura
3. Data intocmirii

Contrasemneaza'?:

1. Numele si prenumele:

e FUNEla: ssnmmranmsising
3. Semnatura

4, Data

' Se va completa cu numele si functia conducatorului autoritdtii sau institutiei publice. Se va semna de cétre conducatorul
autoritatii sau instituiei publice si se va stampila in mod obligatoriu.

% Se va completa cu informatiile corespunzatoare conditilor prevazute de lege si stabilite la nivelul autoritatii sau institutiei
publice pentru ocuparea functiei publice corespunzatoare.

% Pentru functiile publice din clasa | si a Il-a, studiile de specialitate se stabilesc in conditile prevazute la art.20 alin.(2) din
Hotararea Guvernului nr.611/2008, cu modificérile si completérile ulterioare.

Pentru functiile publice de conducere se mentioneaza si conditia prevazuta la art.465 alin.(3) din O.U.G. nr.57/2019 privind
Codul administrativ, cu modificérile si completérile ulterioare.

 Se mentioneaza, daca este cazul, conditia privind absolvirea unor perfectiondri/specializari stabilite prin acte normative pentru
ocuparea/exercitarea unei functii publice si/sau, dupa caz, a unor perfectionari/specializari considerate utile pentru desfpsurarea
activitatii in exercitarea functiei publice.

® Daca este cazul.

® Se vor stabili pentru fiecare dintre criteriile "citit", "scris" si "vorbit", dupd cum urmeaza: "cunostinte de baza", "nivel mediu”,
"nivel avansat".

" Se mentioneaza dac este cazul:

- conditia specificd prevazuta la art.465 alin.(2) din O.U.G. nr.57/2019 privind Codul administrativ, cu modificarile si
completarile ulterioare, cu privire la obfinerea unui/unei aviz/autorizatii prevazut/prevazute de lege, cu respectarea
prevederilor legislatiei specifice cu privire la indeplinirea conditiei;

- delegdri, disponibilitate pentru lucru in program prelungit in anumite conditii, dupa caz.

® Se stabilesc pe baza activitatilor care presupun exercitarea prerogativelor de putere publicd, in concordantd cu specificul
functiei publice corespunzatoare postului.

¢ Se stabileste potrivit prevederilor legale.

'% Reprezinta libertatea decizionala de care beneficiaza titularul pentru indeplinirea atributiilor care Ti revin.

"'Se intocmeste de cétre persoana care are calitatea de evaluator al titularului postului, potrivit legii, cu exceptia situatiei in care
calitatea de evaluator revine, potrivit legii, conducatorului autoritatii sau institutiei publice. In acest caz, precum si pentru functia
publica de secretar general al UAT, se desemneazd prin act administrativ al conducatorului autoritatii sau institutiei publice
persoana care ocupé functia de conducere imediat inferioara sa intocmeascé si sa semneze fisa postului, daca prin reglementdri
cu caracter intern nu se prevede altfel.

'2Se semneaza de catre persoana care are calitatea de contrasemnatar, potrivit legii, cu exceptia situatiei in care calitatea de
contrasemnatar revine conducatorului autoritatii sau institutiei publice. In acest caz, precum si In cazul in care raportul de
evaluare nu se contrasemneaza potrivit legii, fisa postului nu se contrasemneaza.
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