


7. Sprijina Serviciul Registraturd Electronics si Management Documente cu privire la
documentatiile ce trebuie depuse de operatorii economici si persoane fizice in conformitate
cu regulamentul si procedurile operationale aplicabile si colaboreazd cu personalul din
cadrul acestei structuri in vederea solutionarii tuturor situatiilor ce se ivesc;

8. Comunica catre Biroul Relatii Internationale $i Comunicare a informatiilor de interes public

care ar constitui subiecte pentru comunicatele de presa:

9. Nu paraseste locul de muncd cu documente de serviciu si/sau alte bunuri apartinand

institutiei, decat in acele situatii in care scopul este de a indeplini o sarcini de serviciu,

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

10. Foloseste timpul de muncd exclusiv pentru indeplinirea sarcinilor de serviciu, in acest

sens, nu se ocupa in timpul de muncé de activitdti care nu sunt cuprinse in atributiile si

indatoririle sale ori nu sunt dispuse de sefii ierarhici;

11. Isi desfisoard activitatea in conformitate cu pregatirea si instruirea sa, precum si cu

instructiunile primite din partea gefului ierarhic superior, astfel incat si nu expuna la pericol

de accidentare sau imbolndvire profesionald atat propria persoana, cét si alte persoane care
pot fi afectate de actiunile sau omisiunile sale in timpul procesului de munca;

12. Nu paraseste locul de muncd, in timpul programului de lucru, fird a avea acordul sefului

ierarhic superior si il anuntd imediat cu privire la situatiile care reclam3 absenta de la

serviciu, cu prezentarea ulteriord a documentelor justificative;

13. Rdspunde de cresterea gradului de competentd profesional3 si asigurarea unui

comportament corect in relatia cu cetdtenii si operatorii economici, in scopul cresterii

prestigiului institutiei;

14. Urmareste modul de pastrare a confidentialitatii datelor cu caracter personal;

15. 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 calitdtii 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;

- insusirea aplicatiilor informatice necesare desfasurarii activitatii si utilizarea lor corecti;

16. Atributii privind prelucrarea datelor cu caracter personal:

- raspunde de pdstrarea 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 virtutea atributiilor de serviciu;

- interzice in mod efectiv si impiedicd accesul oricdrei persoane la canalele de accesare a

datelor disponibile pe 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;
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- nu divulga 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;

- nu copiaza 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;

- 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, cdsute de e-mail sau orice alt mijloc tehnic;

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

17. Atributii pe linie de sanadtate si securitate in munca:

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

- participarea la instruirile in domeniul securitatii si sanatatii in munca conform planificarii;

- 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 function&rii 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;

- isi insuseste si aplica 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
incendiilor si evacuare; participd la exercitiile practice privind acordarea primului ajutor,
stingerea incendiilor si evacuare;

- se prezinta la controlul medical de medicina muncii la data programata conform planificarii;
18. Atributii pe linie de apdarare impotriva incendiilor:

- respecta regulile si masurile de aparare impotriva incendiilor;

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

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

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

19. Atributii privind protectia mediului:

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

- sa prevind aparitia incidentelor/accidentelor si s3 intervind in situatii de urgentd pentru
limitarea si remedierea efectelor asupra mediului;

20. Atributii privind arhivarea documentelor :

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

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

b 18 indeplineg;te orice alte atributii din sfera de activitate, mentionate in actele normative in
vigoare sau la solicitarea sefului ierarhic superior.

Identificarea functiei publice corespunzatoare postului:
1. Denumire: INSPECTOR
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® Dac3 este cazul.

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

" Se mentioneaza daci este cazul:

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

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

® Se stabilesc pe baza activitatilor care presupun exercitarea prerogativelor de putere publica, in concordant cu specificul functiei
publice corespunzitoare postului.

’ Se stabileste potrivit prevederilor legale.

'° Reprezint libertatea decizionald de care beneficiaza titularul pentru indeplinirea atributiilor care fi 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, conducétorului autoritatii sau institutiei publice. In acest caz, precum si pentru functia publica
de secretar general al UAT, se desemneaza prin act administrativ al conducatorului autoritatii sau institutiei publice persoana care
ocupa functia de conducere imediat inferioara s intocmeasca si s& semneze fisa postului, daca prin reglementari cu caracter intern nu
se prevede altfel

2 Se semneazi de cétre 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.

Ed. II, Rev. 01 Pagina 5/5



