


13. intocmeste si semneaza ordinele de lucru, procesele verbale receptie, procesele verbale predare-primire
pentru lucrari contractate;
14. participa la elaborarea figelor tehnologice pe categorii de lucrari;
15. verifica pe teren interventiile in domeniul public;
16. urmareste executia lucrdrilor comandate privind respectarea tehnologiilor aprobate;
17. urmareste executia lucrarilor de reparare a tramei stradale prin controale in teren;,
18. verifica si semneaza situatiile de plata intocmite de prestatori;
19. urmareste comportarea in timp a lucrarilor executate, in perioada de garantie si post garantie;
20. participa la elaborarea documentatiei necesare desfasurarii achizifiilor publice (caiete de sarcini, fige
tehnologice, estimari valorice, clauze tehnice contractuale, etc.);
21. elaboreaza instructiuni de lucru pentru administratorul domeniului public si privat de interes local din
municipiului Constanta;
22. primeste, verifica in teren si redacteaza raspunsurile catre petenti;
23. transmite sesizarile de la cetateni catre administratorul tramei stradale;
24. asigura corespondenta legata de litigiile aparute din cauza accidentelor rutiere;
25. elaboreaza bugetul de venituri si cheltuieli in domeniul de competenta;
26. elaboreaza documentatia pentru receptia mijloacelor fixe.

b) in domeniul managementului transportului public:
27. gestioneaza baza de date privind evidenta autorizatiilor taxi, a autorizatiilor transport persoane/bunuri in
regim de taxi, a termenelor de viza si de completare a dosarelor, precum si a persoanelor inscrise in listele de
asteptare si actualizarea permanenta a acesteia;
28. gestioneaza baza de date privind evidenta autorizatiilor de transport pentru serviciile de transport public
local;
29. gestioneaza baza de date privind evidenta vehiculelor care nu fac obiectul inmatricularii;
30. aplica hotaréarile Consiliului local cu privire la transportul de persoane/bunuri in regim de taxi;
31. planificd, organizeaza, conduce si executa activitatile specifice transportului de persoane/bunuri in regim de
taxi;
32. verificd gi pune in concordantd cu evidentele proprii documentele naintate de solicitanti in vederea
inregistrarii vehiculelor care nu fac obiectul inmatricularii;
33. elibereaza autorizatii taxi si autorizatii de transport persoane/bunuri in regim de taxi;
34. primeste, verificd, tine evidenta si solufioneaza sesizarile, cererile si propunerile cetatenilor referitoare la
transportul de persoane/bunuri in regim de taxi;
35. intocmeste documentatiile necesare tiparirii, gestiunii si distribuirii autorizatiilor taxi si autorizatiilor de
transport persoane/bunuri in regim de taxi ;
36. intocmeste referate care stau la baza dispozitiilor de primar privind anularea autorizatiilor taxi si autorizatjilor
de transport persoane/bunuri in regim de taxi;
37. primeste, verificd, tine evidenta si analizeazd documentatia inaintatd de persoanele fizice sau juridice in
vederea eliberarii, modificarii si prelungirii autorizatiilor de transport persoane/bunuri in regim de taxi;
38. deruleaza activitatile necesare suspendarii sau retragerii autorizatiilor de transport persoane/bunuri in regim
de taxi;
39. organizeaza si realizeaza activitatile necesare atribuirii contractelor de delegare a gestiunii serviciilor de
transport persoane/bunuri in regim de taxi;
40. primeste, verifica si solutioneaza cererile referitoare la transferul autorizatiilor taxi;
41. deschide, tine evidenta si actualizeaza permanent registrele speciale de evidenta a operatorilor de transpo
persoane/bunuri in regim de taxi;
42. primeste, verifica, tine evidenta si analizeazad documentatiile inaintate de persoanele fizice sau juridice in
vederea eliberarii, modificarii si prelungirii autorizatiilor de transport pentru serviciile de transport public local;
43. deruleazd activitatile necesare suspendarii sau retragerii autorizatiilor de transport pentru serviciile de
transport public local de calatori;
44. primeste, verifica, tine evidenta si elibereaza autorizatiile de circulatie de trama stradald a municipiului
Constanta, operatorilor de transport care executa servicii de transport public;
45. primeste, verifica, tine evidenta si elibereaza avizele de cap linie, operatorilor de transport care executa
servicii de transport public judetean, interjudetean si international;
46. organizeaza activitatile necesare atribuirii contractelor de delegare a gestiunii serviciilor de transport public
local;
47. verifica si indruma modul in care respecta operatorii de transport cerintele si criteriile stipulate in contractele
de delegare a gestiunii serviciilor de transport public local, iar in cazul unor neconcordante sunt initiate masuri
ce se impun pentru corectarea acestora;
48. tine evidenta registrelor speciale a operatorilor de transport, precum si a bunurilor ce sunt utilizate in
realizarea serviciilor de transport public local;
49. acorda informatii de specialitate structurilor functionale in legaturd cu problemele specifice transportului
public local de calatori;
50. aplicd hotararile Consiliului local cu privire la inregistrarea vehiculelor pentru care nu existd obligatia
inmatricularii;
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51. primeste, verifica, tine evidenta si analizeaz& documentele inaintate de persoanele fizice si juridice prin care
acestea solicita inregistrarea vehiculelor care nu fac obiectul inmatricularii si informeaza ierarhic situatia
acestora;

52. verificd si pune in concordantd cu evidentele proprii documentele inaintate de solicitanti in vederea
inregistrarii vehiculelor care nu fac obiectul inmatriculérii;

53. deschide, tine evidenta si actualizeaza Registrul cu evidenta vehiculelor carora li s-au atribuit numere de
inregistrare;

54. elibereaza certificate de inregistrare pentru vehiculele inregistrate;

55. primeste, verifica, tine evidenta si solujioneaza sesizarile, cererile si propunerile cetatenilor referitoare la
inregistrarea vehiculelor care nu fac obiectul inmatricularii;

56. tine evidenta documentelor primite i, ori de cate ori este nevoie, executd inventarierea si indosarierea
acestora,

57. intocmeste documentatiile necesare tiparirii, gestiunii si distribuirii certificatelor de inregistrare necesare
Inregistrarii vehiculelor care nu fac obiectul inmatriculérii;

58. gestioneaza, distribuie si asigurd evidenta modului de eliberare si achitare a contravalorii certificatelor de
inregistrare a vehiculelor care nu fac obiectul inmatricularii;

59. primeste cererile gi documentatia legala cu privire la radierea din circulatie a vehiculelor care nu fac obiectul
inmatricularii;

60. intocmeste referate care stau la baza dispozitiilor de primar privind anularea certificatelor de inregistrare
atribuite vehiculelor care nu fac obiectul inmatriculrii;

61. elaboreaza proiecte referitoare la actualizarea legislatiei privind inregistrarea vehiculelor care nu fac obiectul
inmatricularii.

62. inregistreaza facturile in programul informatic de registratura si le comunica pentru decontare Serviciului
contabilitate din cadrul Directiei financiare;

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

64. comunicd Compartimentului comunicare si mass media informatiile de interes public care ar putea constitui
subiecte pentru comunicatele de presa;

65. colaboreaza cu structurile aparatului de specialitate in vederea indeplinirii obiectivului general al institutiei;
66. intocmeste lunar si anual rapoarte de activitate pe care le inainteaza sefului ierarhic superior.

67. urmareste aplicarea legislatiei in vigoare in domeniul de activitate desfasurat;

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

69. 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;

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

Atributii privind cunoasterea si respectarea actelor normative aplicabile entititii:

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

72. 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;

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

74. 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;

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

Atributii privind prelucrarea datelor cu caracter personal:

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

77. sa pastreze n conditii de strictete parolele si mijloacele tehnice de acces la datele cu caracter personal pe
care le prelucreaza in virtutea atributiilor de serviciu;

78. sa interzica in mod efectiv si sa impiedice accesul oricarei persoane la canalele de accesare a datelor
disponibile pe computerul institutiei cu ajutorul caruia isi desfasoara activitatea;

79. sa manipuleze 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;

80. sa nu divulge 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;
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81. 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 regdseste in atributiile sale de serviciu sau a fost
autorizata de catre superiorul sau ierarhic;

82. s& nu transmitd 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;

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

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

85. participarea la instruirile in domeniul securitatii si sdnatatii in munca conform planificarii;

86. respectarea obligatiilor de securitate si s&nétate in munca stabilite prin lege si reglementarile interne;

87. 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 functiondrii 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;

88. s&-si insuseasca si sa aplice masurile prevdzute 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;
89. sa participe la exercitiile practice privind acordarea primului ajutor, stingerea incendiilor si evacuare;

90. sa se prezinta la controlul medical de medicina muncii la data programata conform planificrii;

Atributii pe linie de aparare impotriva incendiilor:

91. sé respecte regulile si masurile de aparare impotriva incendiilor;

92. sa nu efectueze manevre nepermise sau modificari neautorizate ale sistemelor si instalatiilor de apérare
impotriva incendiilor;

93. sa actioneze in conformitate cu procedurile stabilite la locul de munca la aparitia oricarui pericol iminent d
incendiu;

94. sa participe la instruirile in domeniul situatiilor de urgentd, precum si la exercitiile si aplicatiile practice de
stingere a incendiilor,

95. sa nu depuna pe corpurile de incalzire sau tablouri electrice hartii, tesaturi, imbracéminte sau alte materiale
combustibile ;

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

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

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

99. sa nu suprasolicite reteaua electrica prin folosirea simultand a mai multor receptori;

100. sa nu lase nesupravegheate aparatele electrice sub tensiune.

Atributii privind protectia mediului:

101. sa reducd impactul negativ asupra mediului prin activitétile pe care le realizeaza, sa asigure un consum
redus si sa previna risipa de materiale, resurse naturale si energie;

102. s& prevind aparitia incidentelor/accidentelor si s& intervind in situatii de urgentd pentru limitarea si
remedierea efectelor asupra mediului;

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

Atributii privind arhivarea documentelor :

104. insusirea si respectarea prevederilor Legii nr.16/1996 a arhivelor nationale, republicata;

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

106. 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 prevazute in Nomenclatorul arhivistic in
vigoare, catre Compartimentul arhiva, conform Legii nr.16/1996 a arhivelor nationale, republicata;

107. intocmeste adrese catre Compartimentul arhiva in vederea completdrii Nomenclatorului arhivistic cu
modificarile aparute in structura documentelor create;

108. predarea dosarelor catre Compartimentul arhiva 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 corespunzéatoare postului:

1. Denumire — inspector

2. Clasa - |

3. Gradul profesional®- superior

4.Vechimea in specialitatea necesaré — minim 7 ani

Sfera relationala a titularului postului:

1. Sfera relationala interna:

a) Relatii ierarhice: subordonat fata de: Seful serviciului
superior pentru: -
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