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5. solutioneaza corespondenta primitd de la operatorii economici prin personalul aflat in subordine si acorda
informatii si consultantd cu privire la documentele si metodologia impusd in vederea obtinerii actelor
administrative solicitate;
6. coordoneazé activitatea prin personalul aflat in subordine cu privire la incasarea corectd a taxelor si
accesoriilor pentru neplata la termenul scadent aferente, conform prevederilor hotararilor Consiliului local si a
legislatiei Tn vigoare pentru toate tipurile de acte administrative elaborate ;
7. coordoneaza activitatea prin personalul aflat in subordine cu privire la evidentierea si inregistrarea debitelor
restante si a accesoriilor pentru neplata la termenul scadent si ia masurile corespunzatoare in cazul operatorilor
economici care nu isi achita obligatiile de plata la termenele scadente;
8. coordoneaza, indruméd si verificd intocmirea corectd, in termenele prevazute de lege, a tuturor actelor
elaborate, ce intr& Tn sarcina serviciului si eliberarea actelor administrative conform procedurilor operationale
aprobate;
9. coordoneazd prin personalul aflat in subordine, crearea bazei de date cu privire la operatorii economici
autorizati pe raza municipiului Constanta, prin centralizarea informatiilor cu privire la autorizatiile emise pe
fiecare tip de activitate, zona in care se desfdsoard, specificitatea acestora, utilizand aplicatia soft pentru
gestionarea documentelor;
10. impreuna cu inspectorii din cadrul serviciului, centralizeazd n planurile de situatie amplasamentele cu
| caracter temporar de pe domeniul public sau privat al municipiului Constanta, grupate pe zone, activitati si
operatori economici;
11.coordoneaza prin personalul aflat in subordine, activitatea de verificare in teren a amplasamentelor solicitate
de operatorii economici, anterior emiterii actelor administrative, in special pentru activititile desfisurate pe
domeniul public sau privat al municipiului Constanta;
12.gestioneaza si raspunde de pastrarea si arhivarea documentelor care au stat la baza intocmirii ac....
administrative, precum si corespondenta existentd, conform prevederilor legale;
13.coordoneaza si verifica circuitul informatic a actelor primite si elaborate;
14.asigurd cu personal din cadrul serviciului si sprijind compartimentul de relatii cu publicul cu privire la
documentatiile ce trebuie depuse de operatorii economici si persoane fizice in conformitate cu regulamentul si
procedurile operationale si colaboreaza cu personalul din cadrul acestui compartiment in vederea solutionarii
tuturor situatiilor ce se ivesc;
15.colaboreaza cu celelalte structuri din cadrul institutiei, in vederea solutionarii documentatiilor primite, precum
si cu alte institutii publice in vederea aplicarii legislatiei specifice in domeniu cu privire la autorizarea si
verificarea operatorilor ce desfasoard activitati economice pe raza municipiului Constanta;
| 16.evalueaza performantele profesionale individuale ale personalului din subordine;
l 17. analizeaza si repartizeaza personalului din subordine, conform atributiilor de serviciu, corespondenta
‘ primita de la director si traseaza modalitatea de rezolvare a acesteia;
18. intocmeste fisele de post stabilind atributii clare ce le revin angajatilor;
19. verifica activitatea personalului din subordine;20. se preocupad de studierea legislatiei referitoare la
activitatea desfasurata si orice alte acte normative, hotdrari de consiliu local, etc. ce privesc activitatea
serviciului si a personalului din subordine;
21. instruieste personalul din subordine cu privire la noile legislatii care vor trebui aplicate in activitatea
desfasurata si orice alte acte normative, hotdrari de consiliu local, etc.
22. propune si ia masuri in vederea Tmbunatatirii activitatii din cadrul structurii pe care o coordone
colaboreaza si conlucreaza cu celelalte structuri din cadrul primariei, rdspund cu promptitudine la solicitarne
acestora;
23. urmareste respectarea normelor de conduita si disciplind de catre personalul din aflat in subordine;
| 24 verifica respectarea programului de lucru si prezenta la serviciu a personalului din subordine;
| 25. aproba programérile de concediu de odihna cu asigurarea functionarii in bune conditii a serviciului pentru
intreaga perioada a anului si le comunica serviciului resurse umane;
26. analizeaza periodic activitatea personalului din subordine atat din punct de vedere cantitativ, cat si calitativ;
27. gestioneaza si raspunde de pastrarea si arhivarea corectd a tuturor documentelor rezultate din activitatea
personalului din subordine si respectd modalitatea de pastrare si predare a documentelor la Compartimentul de
Arhiva din cadrul aparatului de specialitate al Primarului;
28. comunica Serviciului Resurse Umane prin adrese/referate modificarea atributiilor ca urmare a modificarilor
legislative intervenite in domeniul de activitate pe care 1l gestioneazd in vederea aducerii la cunostinta
Primarului municipiului Constanta si a naintarii propunerii de modificare a Regulamentului de organizare si
functionare prin HCL,;
29. dispune masuri de eficientizare a activitatii pentru personalul din subordine;
30. analizeaza si sprijina propunerile si initiativele motivate ale personalului din subordine, in vederea
imbunatatirii activitatii structurii pe care o coordoneaza;
31. asigurd intocmirea/elaborarea/actualizarea procedurilor de sistem si operationale de la nivelul structurii
precum si implementarea standardelor de control intern managerial si urméreste ca intreg personalul din
subordine sa le cunoasca si sa le respecte,;
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32.semneaza planurile anexa la autorizatiile privind activitatile economice desfasurate cu caracter temporar in
zone publice sau cu acces public

33. urmareste si analizeaz& 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 reglementari interne si dispun ma&suri pro active,
preventive sau corective, dupa caz, pentru eliminare a riscurilor identificate;

34. raspunde de cresterea gradului de competenta profesionald si asigurd un comportament corect in relatia cu
cetatenii si operatorii economici, in scopul cresterii prestigiului institutiei;

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

36. se prezintd la controlul medical la angajare, periodic sau la reluarea activitatii si verificd prezentarea
personalului din subordine la controlul medicul de medicina muncii;

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

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

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

41. asigurd disciplina profesionald, pdstrarea secretului de serviciu cu privire la documentatile depuse de
persoanele fizice/operatorii economici si nu da relati decat la solicitarea sefilor ierarhici sau conform
prevederilor legale in vigoare; in acest sens nu va furniza date si nici documente in afara serviciului fara acordul
sefilor ierarhici sau la solicitarea acestora,

42. poate delega o parte din atributii functionarilor publici din subordine, in conditiile legii.

43. indeplineste si alte sarcini repartizate de Directorul caruia 1i este subordonat, pastreaza secretul de serviciu
si nu furnizeaza informatii cu privire la activitatea desfasurata;

44 certifica conformitatea cu originalul a documentelor existente in cadrul serviciului;

45. 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;

46. 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;

47. 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 sarcind de serviciu, conform atributiilor stabilite prin fita
postului si numai cu aprobarea sefului ierarhic superior;

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

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

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

51. cunoaste si respectd 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;

52. cunoaste aplicatiile informatice necesare desfasurarii activitatii, precum si modificarile ulterioare aduse
acestora si le utilizeaza in mod corect;

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

54. 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; - cunoasterea 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 1SO 9001:2015 si Ordinului $.G.G.
nr.600/2018, sau alte informatii documentate, determinate de institutie ca fiind necesare pentru eficacitatea
procesului sau activitatilor desfasurate;

55. Atributii privind prelucrarea datelor cu caracter personal:

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

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

-sa interzicd In mod efectiv si s& Tmpiedice accesul oricarei persoane la canalele de accesare a datelor
disponibile pe computerul institutiei cu ajutorul caruia isi desfasoara activitatea;
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-s& 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 i in ce priveste depunerea lor in locurile si in conditiile stabilite
in procedurile de lucru,

-s& 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 autorizata de
catre superiorul ierarhic;

-s3 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
autorizata de catre superiorul sau ierarhic,

-84 nu transmita 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 si valorilor, apartinand institutiei, primite in folosinta sau administrare;

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

-respectarea si indeplinirea intocmai a reglementarilor in domeniul securitatii si sanatatii In munca;

participarea la instruirile Tn domeniul securitétii si sanatatii in muncéa conform planificarii,

-respectarea obligatiilor de securitate si s&natate in munca stabilite prin lege si reglementarile

interne;

-cunoasterea si executarea activitatilor specifice de catre persoanele nominalizate privind: acordarea primului
ajutor, stingerea incendiilor, evacuarea personalului $i bunurilor, stabilirea leg&turii cu serviciile specializate de
interventie, intreruperea functionarii echipamentelor de munca si instalatiilor in caz de pericol, participarea |a
instruirea privind acordarea primului ajutor, folosirea mijloacelor de stingere a incendiilor si punerea in aplicare a
planului de evacuare;

sa-si Insuseascd si s& aplice masurile prevazute in Planul de actiune Tn caz de pericol grav si iminent si Plant
de evacuare, in special cele referitoare la acordarea primului ajutor, stingerea incendiilor si evacuare

-s4 participe la exercitiile practice privind acordarea primului ajutor, stingerea incendiilor si

evacuare,

-se prezinta la controlul medical de medicina muncii la data programata conform planificarii;

57. Atributii pe linie de aparare impotriva incendiilor:

-s4 respecte regulile si masurile de apérare impotriva incendiilor;

-s3 nu efectueze manevre nepermise sau modificari neautorizate ale sistemelor si instalatiilor de aparare
impotriva incendiilor;

-s& actioneze In conformitate cu procedurile stabilite la locul de muncé la aparitia oricarui pericol iminent de
incendiu;

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

-s& nu depuna pe corpurile de incalzire sau tablouri electrice hartii, tes&turi, imbracaminte sau alte materiale
combustibile.

-s4 nu blocheze culoarele si scarile de acces cu materiale ce ar impiedica interventia pentru stingerea
incendiilor si evacuarea personalului si bunurilor ;

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

-s& nu utilizeze aparate electrice, cabluri electrice, prize, intrerup&toare, dispozitive de protectie cu defecti
sau cu improvizatii,

s4 nu suprasolicite reteaua electrica prin folosirea simultana a mai multor receptori; - s& nu lase
nesupravegheate aparatele electrice sub tensiune

58. Atributii privind protectia mediului:

-s& reduca impactul negativ asupra mediului prin activitatile pe care le realizeaza, sa asigure un consum redus
si sa previna risipa de materiale, resurse naturale si energie;

s& previna aparitia incidentelor/accidentelor si s& intervina in situatii de urgenta pentru limitarea i remedierea
efectelor asupra mediului;

59. Atributii privind arhivarea documentelor (pentru persoanele responsabile cu activitatea de arhivare din
directia/serviciul/biroul/compartimentul creatorului de documente):

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

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

raspunde de Intocmirea inventarelor si predarea anuala 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 arhivd, conform Legii nr. 16/1996 a arhivelor nationale, republicata;

-intocmeste adrese catre Compartimentul arhivd in vederea completarii Nomenclatorului arhivistic cu
modificarile aparute in structura documentelor create; - predarea dosarelor citre Compartimentul arhiva cu
respectarea tuturor cerintelor privind organizarea si evidenta arhivei cuprinse in procedurile interne si Legea nr.
16/1996 a arhivelor nationale, republicata

60. indeplineste si alte sarcini trasate ierarhic

Ed. II, Rev. 01







