


3. stabileste obiectivele individuale pentru directorul general adjunct, verificd si
aprobd obiectivele individuale pentru sefii de serviciu, sefii de birou si personalul de
executie din cadrul Directiei Generale Politia Locala;

4. evalueaza performantele individuale ale directorul general adjunct si ale sefilor de
servici si birouri, contrasemneaza evaluarea performantelor individuale pentru
personalul de executie din cadrul Directiei Generale Politia Locala,

5. se preocupd si asigurd resursele necesare desfasurarii in bune conditii a activitatii
Directiei Generale Politia Locald;

6.se preocupd 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 activitdtii personalului din subordine, verificda insusirea acestor
cunostinte si evalueaza eficacitatea insusirii cunostintelor;

7. 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 Compartimentului Juridic Contencios, ori de cate ori situatia o
impune;

8. elaboreazd, in conditiile prezentului Regulament de organizare si functionare, fisa
de post pentru directorul general adjunct si verifica intocmirea acestora pentru
intreaga structurd organizatorica aflata in subordinea sa, atat pentru posturile ocupate
cat si pentru cele vacante;

9. inainte de aprobare comunicd fisele de post la Serviciul Resurse Umane pentru
verificare si ulterior semnarii si aprobarii pentru pastrarea la dosarul profesional;

10. repartizeazd sefilor din subordine, pe cale ierarhicd, corespondenta si lucrdrile
atribuite spre rezolvare;

11. urmareste rezolvarea la timp si corectd a lucrarilor, le verificd si semneazd;

12. propune si dispune masuri in vederea imbundtatirii activitatii din cadrul Directiei
Generale Politia Locald, colaboreazd si conlucreaza cu celelalte structuri din cadrul
primariei, rdspunde cu promptitudine la solicitarile acestora;

13. urmareste respectarea normelor de conduita si disciplind de catre personalul din
directia aflatd in subordine sau a serviciului si/sau compartimentelor din subordine;
14. verificd respectarea programului de lucru si prezenta la serviciu a personalului
din subordine;

15. aprobd programérile de concediu de odihna cu asigurarea functiondrii in bune
conditii a structurilor din subordine pentru intreaga perioadd a anului si le comunica
serviciului resurse umane;

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

17. solicitd lunar si anual raportul de activitate, pe cale ierarhica, rapoartele de
activitate ale personalului din subordine, intocmeste si prezintd primarului raportul
centralizat de activitate;

18. analizeazd periodic activitatea personalului din subordine atat din punct de
vedere cantitativ, cat si calitativ;

19. gestioneazd si raspunde de pé&strarea si arhivarea corecta a tuturor
documentelor rezultate din activitatea serviciilor, birourilor si compartimentelor din
cadrul Directiei Generale Politia Locala si respecta modalitatea de pastrare si predare
a documentelor la Compartimentul de Arhivad din cadrul aparatului de specialitate al
Primarului;

20. 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;

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

22. analizeazd si sprijind propunerile si initiativele motivate ale personalului din
subordine, in vederea imbunatatirii activitatii structurii pe care o coordoneaza;

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

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

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

26. isi manifesta acordul cu privire la detasarea, delegarea, mutarea, promovarea,
perfectionarea profesionald a personalului pe care il coordoneaza;

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

28. organizeaza si executd controale tematice si inopinate asupra modului in care
sunt indeplinite atributiile de serviciu de catre functionarii publici din politia locala;

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

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

31. rispunde de pastrarea secretului datelor si informatiilor cu caracter confidential
detinute sau la care are acces ca urmare a indeplinirii atributiilor de serviciu;

32. raspunde de péastrarea bunurilor si valorilor, apartindnd institutiei, primite in
folosinta sau in administrare;

33. asigurd ordinea interioara si disciplina in randul personalului din subordine, avand
dreptul s& propund acordarea de recompense si aplicarea de sanctiuni in conditiile
legii;

34. foloseste timpul de muncd exclusiv pentru indeplinirea sarcinilor de serviciu, in
acest sens, nu se ocupd in timpul de muncd de activitdti care nu sunt cuprinse in
atributiile si indatoririle sale ori nu sunt dispuse de sefii ierarhici;

35. cunoaste si respectd reglementarile legale in vigoare privind protectia mediului,
securitdtii si s&ndtatii muncii, prevenirii si stingerii incendiilor sau a altor situatii de
urgenta;

36. isi desfisoard activitatea in conformitate cu pregatirea si instruirea sa, precum si
cu instructiunile primite din partea sefului ierarhic superior, astfel incat s@ nu expuna
la pericol de accidentare sau imbolndvire profesionald atat propria persoand, cat si
alte persoane care pot fi afectate de actiunile sau omisiunile sale in timpul procesului
de munca;

37. aduce la cunostinta sefului ierarhic superior accidentele suferite de propria
persoand si coopereazd atat timp cat este necesar, cu lucratorii desemnati, pentru
asigurarea mediului de muncd si conditiilor de lucru sigure si fard riscuri pentru
securitate si sanatate in muncd;

38. se prezintd la controlul medical la data programata conform planificarii;



39. cunoaste si respectd prevederile actelor normative in vigoare aplicabile la nivelul

structurii postului, Regulamentului de organizare si functionare, Regulamentului

intern, codului de conduitd a functionarilor publici /normelor de conduitd a

personalului contractual si a deciziilor interne cu impact asupra activitatii proprii si a

personalului din subordine;

40. cunoaste aplicatiile informatice necesare desfasurarii activitatii, precum gi

modificarile ulterioare aduse acestora si le utilizeaza in mod corect;

41, respecta sarcinile de serviciu trasate de seful ierarhic superior.

42. sd 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

regéseste in atributiile sale de serviciu sau a fost autorizatd de catre superiorul sau

ierarhic;

43. cunoaste politica si obiectivele institutiei, referitoare la calitate si modul in care

contribuie la realizarea lor;

44. Cunoaste si respectd informatiile documentate ale Sistemului de Management

(manualul calitatii, procedurile de sistem, procedurile operationale, formulare,

diagrame de proces etc.) conform cerintelor SR EN ISO 9001:2015 si Ordinului SGG

600/2018, sau alte informatii documentate, determinate de institutie ca fiind necesare

pentru eficacitatea procesului sau activitatilor desfasurate."

45.rdspunde de pastrarea secretului datelor si informatiilor cu caracter confidential

detinute sau la care are acces ca urmare a indeplinirii atributiilor de serviciu;

46.realizeazd cu obiectivitate evaluarea anuald a performantelor profesionale

individuale;

47. urmareste gradul de indeplinire a obiectivelor specifice;

48, solicita personalului din subordine rapoarte zilnice/lunare de activitate;

49, raporteaza primarului rezultatele anuale ale activitatii propuse structurii pe care o

coordoneaza si inainteazd propuneri de inbunatatire a acesteia;

50. stabileste corectii si actiuni pentru indepdrtarea neconformantelor identificate in

cadrul structurii gestionate si se asigura cd acestea sunt implementate in termenele

alocate in cadrul RNC conform prevederilor procedurilor PS-23 Controlul

neconformitatilor si actiuni corective;

51.realizeaza instruiri interne pentru subordonati in cazul aparitiei unor reglememntdri

legislative noi sau a actualizarii acestora, a aprobarii procedurilor de sistem sau

operationale aplicabile si realizarea informatiilor documentate corespunzatoare

respectiv a dovezii instruirilor interne efectuate de catre fiecare responsabil de

structura;

52. organizeaza si participa la audientele cu cetatenii;

53. coordoneazd activitatea de evidentd, aprovizionare, de repartizare, de intretinere

si de pastrare, in conditii de sigurantd, a armamentului si a munitiei din dotare;

54, emite decizii cu caracter obligatoriu pentru intregul personal din subordine;
Atributii pe linia de securitate si sdnatate in munca:

55. efectuarea instruirii la locul de muncd si instruirii periodice a personalului din

subordine privind securitatea si sanatatea in munca conform planului de instruire -

testare intocmit la nivelul serviciului externde prevenire si protectie;

56.completarea si semnarea fiselor de instruire individuald conform precizarilor

legale;

57. pastrarea fiselor de instruire individuala a fiselor de aptitudini precum si a

materialelor necesare instruirii in buna stare;

58.executarea permanenta a verificarilor si controalelor privind asigurarea

corespunzatoare a mediului de muncd si a conditiilor de munca;

59. completarea si actualizarea fiselor posturilor pentru personalul din subordine cu

atributii pe linia securitétii si s&natatii in munca, specificdndu-se daca executa numai



activititi de birou, activitdti de birou si teren, drept de conducere autoturism de
serviciu, atributii de prim ajutor, stingerea incendiilor, evacuare.

Identificarea functiei publice corespunzatoare
postului:

1. Denumire DIRECTOR GENERAL

2. Clasa

3. Gradul profesional II

4.Vechimea in specialitatea necesara: minim 7 ANI

Sfera relationala a titularului postului
1. Sfera relationald interna :
a) Relatii ierarhice: subordonat fata de: Primar;

superior pentru: Directorul general adjunct, sefii de servicii si
birouri din cadrul Directiei Generale Politia Locald, personalul de executie din cadrul
directiei.
b) Relatii functionale: cu personalul directiei si cu intreg personalul din cadrul
aparatului de specialitate al primarului, in limitele stabilite de Primar.
c) Relatii de control: personalul din cadrul directiei, in relatiile cu cetatenii in limitele
stabilite de lege.
d) Relatii de reprezentare: cu institutiile si autoritatile publice locale si centrale, in
relatia cu cetdtenii, operatorii economici, in limitele stabilite de Primar.
2. Sfera relationala externa:
a) cu autoritdti si institutii publice: coopereaza cu Politia Romana, Jandarmeria, ISU,
entitati cu care politia locald intrd in relatii pentru indeplinirea atributiilor functionale;
b) cu organizatii internationale : cu institutii si autoritati publice in vederea indeplinirii
atributiilor de serviciu.
c) cu persoane juridice private: in vederea indeplinirii atributiilor de serviciu.
3. Limite de competenta: Decide asupra modului de indeplinire a sarcinilor trasate, in
sensul obtinerii eficientei si eficacitatii maxime, cu respectarea reglementarilor legale
in vigoare. :
4. Delegarea de atributii si competenta: In perioada cand titularul postului se afla in
concediu de odihnd, concediu medical sau lipseste din motive neprevazute va fi
inlocuitd de citre o persoand din cadrul serviciului, desemnata prin cererea de
concediu sau de catre seful ierarhic superior.

intocmit de9:

1. Numele si prenumele
2. Functia publica de conducere
3. Semnatura

4. Data intocmirii

Luat la cunostinta de catre ocupantul postului :
1. Numele si prenumele
2. Semnatura

3. Data intocmirii

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

2 5e va completa cu informatiile corespunzatoare conditiilor prevézute de lege si stabilite la nivelul autoritatii sau institutiei publice
pentru ocuparea functiei publice corespunzatoare.

* Daca este cazul.

* Se vor stabili pentru fiecare dintre criteriile "citit", "scris" si "vorbit", dupa cum urmeaza: "cunostinte de baz&", "nivel mediu", "nivel
avansat".

® De exemplu: calatorii frecvente, delegéri, detagari, disponibilitate pentru lucru n program prelungit in anumite conditii .




% Se stabilesc pe baza activitatilor care presupun exercitarea prerogativelor de putere publica, n concordantd cu specificul functiei

publice corespunzétoare postului.

7 Se stabileste potrivit prevederilor legale

® Reprezinta libertatea decizionala de care beneficiaza titularul pentru indeplinirea atributiilor care fi revin.

® Se intocmeste de cétre persoana care are calitatea de evaluator al titularului postului, potrivit prevederilor art. 623 alin. (1) din
Legea nr. 188/1999, republicata, cu modificarile §i completarile ulterioare, cu exceptia situatiei in care calitatea de evaluator revine,
potrivit legii, conducatorului autoritatji sau institutiei publice. in acest caz, prin act administrativ al conducétorului autoritatii sau institutiei
publice, se desemneaza persoana care ocupa functia de conducere imediat inferioard sa intocmeasca si si semneze figa postului
pentru functionarii publici prevazuti la art. 62*3 alin. (1) lit. d) si ) si, dupd caz, la lit. f) din Legea nr. 188/1999, republicatd, cu
modificarile si completrile ulterioare, daca prin reglementari cu caracter special nu se prevede altfel.

0 5o semneazd de catre persoana care are calitatea de contrasemnatar, potrivit prevederilor art. 62°4 alin. (1) din Legea nr.
188/1999, republicatd, cu modificarile i completérile ulterioare, cu exceptia situatiei in care calitatea de contrasemnatar revine, potrivit
legii, conducétorului autoritatii sau institutiei publice. in acest caz, precum si in situatia prevazutd la art. 6274 alin. (2) din Legea nr.
188/1999, republicata, cu modificarile gi completarile ulterioare, figa postului nu se contrasemneaza.



