


16.solutioneaza reclamatiile, sesizarile, cererile, adresate sau repartizate acesteia, cu respectarea
prevederilor legale in vigoare, in legatura cu litigile aflate pe rolul instantelor de judecatd in care Primarul
municipiului Constanta, Municipiul Constanta prin Primar si Consiliul local al municipiului Constanta sunt
parte;

17.manifesta solicitudine fata de cetateni si raspunde petitiilor adresate de acestia institutiei, cand solicitarile
lor au legatura cu litigile aflate pe rolul instantelor de judecata in care Primarul municipiului Constanta,
Municipiul Constanta prin Primar si Consiliul local al municipiului Constanta sunt parte

18.elaboreaza protocoalele de colaborare cu institutii care sa asigure schimbul de informatii interinstitutional,
n conditiile legii;

19.elaboreaza proiecte de hotarari de Consiliu local si rapoarte de specialitate in domeniul lor de competentd
si pune in aplicare Hotaréarile Consiliului Local al municipiului Constanta, conform atributiilor ce i revin;

20.intocmesc procedurile operationale si documentele ce revin serviciului in vederea implementarii si
mentinerii sistemului de control intern managerial;

21.prelucreaza actele normative publicate in Monitorul oficial, aduc la cunostinta structurilor modificarile
legislative cu implicatii asupra domeniul lor de activitate si informeaza cu privire la modalitatea de aplicare;

22 particip, dup3 caz, la audientele acordate de catre primar, viceprimar in legatura cu litigiile aflate pe rolul
instantelor de judecata in care Primarul municipiului Constanta, Municipiul Constanta prin Primar si Consiliul
local al municipiului Constanta sunt parte;

23.informeaza seful de birou si primarul asupra tuturor problemelor ivite in desfésurarea activitatii proprii;
24.manifestd preocupare in perfectionarea profesionald a consilierilor juridici prin studierea legislatiei, a
literaturii de specialitate, doctrinei si jurisprudentei;

25.comunicd compartimentului comunicare si mass media informatiile de interes public care ar putea constitui
subiecte pentru comunicatele de presa,

26.colaboreaza cu structurile aparatului de specialitate in vederea indeplinirii obiectivului general al institutiei;
27.gestioneaza documentele din activitatea proprie si asigura pastrarea si arhivarea corespunzatoare;
28.intocmeste lunar si anual rapoarte de activitate pe care le inainteaza primarului;

29.solutioneaza adresele si petitile care ii sunt repartizate de catre primar in termenele mentionate n
rezolutie;

30.raspunde de indeplinirea corecta a sarcinilor incredintate pe cale ierarhica;

31.verifica zilnic intreaga corespondenta primita de la seful de birou si de la primarul municipiului Constanta si
asigura prioritizarea si solutionarea cu celeritate a acesteia, in vederea incadrarii in termenele legale;

32.intocmeste referate fundamentate in baza sentintelor de la fond si a reglementarilor in vigoare de
nepromovare a cailor de atac pe care le supune spre aprobare sefului de birou.

33.vor intreprinde demersurile necesare in vederea transmiterii catre SPIT Constanta a sentintelor definitive
in vederea executarii cheltuielilor de judecata datorate Primariei municipiului Constanta, Municipiului
Constanta, Primarului municipiului Constanta, precum si in vederea achitarii sumelor datorate de catre
Primé&ria municipiului Constanta, Municipiului Constanta si Consiliul local al municipiului Constanta.

34.indeplineste orice alte atributii din sfera de activitate mentionate in legile din domeniu in vigoare sau la
solicitarea primarului;

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

36.anunta in scris oricare acte sau fapte care impiedica realizarea corecta si la timp a sarcinilor de serviciu i
aduce la cunostinta primarului problemele aparute in desfasurarea activitatii;

37.raspunde de pastrarea secretului datelor si informatiilor cu caracter confidential detinute sau la care are
acces ca urmare a indeplinirii atributiilor de serviciu,

38.raspunde de pastrarea bunurilor si valorilor, apartinand institutiei, primite n folosinta sau in administrare;
39.nu paraseste locul de munca cu documente de serviciu gi/sau alte bunuri aparinand institutiei, decat in
acele situatii in care scopul este de a indeplini o sarcina de serviciu, conform atributiilor stabilite prin figa
postului $i numai cu aprobarea primarului;

40 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
primar;

41.se prezinta la controlul medical la data programata conform planificarii;

42.respectd programul de lucru, semneaza condica de prezentd, la inceperea si terminarea programului de
lucru, mentionand ora venirii §i ora plecarii din institutie;
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43.nu paraseste locul de muncé, in timpul programului de lucru, f&r4 a avea acordul primarului i 1l anunta
imediat cu privire la situatiile care reclama absenta de la serviciu, cu prezentarea ulteriord a documentelor
justificative;

44.cunocaste 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;

45.cunoaste aplicatile informatice necesare desfasurérii activitatii, precum si modificarile ulterioare aduse
acestora si le utilizeaza in mod corect;

46.respecta sarcinile de serviciu trasate de primar.

47.1si Insuseste si respecta informatiile documentate ale Sistemului de  management (manualul calitatii,
procedurile de sistem, procedurile operationale, formular, diagrame de proces etc.) conform cerintelor SR EN
ISO 9001/2015 $I Ordinului SGG nr. 600/2018 sau alte informatii documentate, determinate de institutie ca
fiind necesare pentru eficacitatea procesului sau a activitatilor desfasurate;

48.isi Insuseste si respecta prevederile actelor administrative emise de conducerea institutiei;

49.7si insuseste si respecté politicile si obiectivele institutiei referitoare la calitate si modul in care constribuie
la realizarea lor;

50.Tsi Tnsuseste aplicatiile informatice necesare desfasurérii activitatii si le utilizeaza corect;

51.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;

52.s4 interzicd in mod efectiv si sa impiedice accesul oricarei alte persoane la canalele de accesare a datelor
disponibile de pe computerul institutiei cu ajutorul caruia iti desfasoara activitatea:

53.sa aplice si sa respecte procedurile, politicile, instructiunile interne in materia prelucrarii si asigurarii
securitatii datelor cu caracter personal;

54.sa nu dezvaluie datele cu caracter personale pe care le prelucreaza unor alte persoane decat cele in
privinta carora ii este permis acest lucru prin procedurile, politicile, instructiunile angajatorului, prin contractul
individual de munca sau fisa postului;

55.de a prelucra datale cu caracter personale numai pentru aducerea la indeplinire a atributiilor de serviciu
prevazute in fisa postului, in contractul individual de munca sau in regulamentul intern, avand acordul si
instructiuni din partea Angajatorului sau din obligatia conformarii la o dispozitie imperativa a legii;

56.de a respecta masurile tehnice si organizatorice stabilite pentru protejarea datelor cu caracter personal
impotriva distrugerii accidentale sau ilegale, pierderii, modificarii, dezvaluirii sau accesului neautorizat, in
special daca prelucrarea respectiva comporta transmisii de date in cadrul unei retele, precum si impotriva
oricarei alte forme de prelucrare ilegala; de a aduce la cunostinta superiorului ierarhic sau responsabilului cu
protectia datelor cu caracter personal in cel mai scurt timp posibil: orice situatie de acces neautorizat la datele
personale pe care le prelucreaza, orice nelamurire sau suspiciune sau observatie cu privire la protectia
datelor cu caracter personal ale salariatilor si ale beneficiarilor si/sau colaboratorilor institutiei, in legatura cu
orice divulgare a datelor cu caracter personal si in legatura cu orice incident de natura sa duca la divulgarea
datelor cu caracter personal de care iau cunostinta, in virtutea atributilor de serviciu si in orice alta
imprejurare, prin orice mijloace.

57.daca pericolul cu privire la datele cu caracter personal este iminent, informarea se poate face telefonic.

de a pastra confidentialitatea asupra datelor personale pe care le prelucreaza pe toata durata contractului
individual de munca si dupa incetarea acestuia, pe termen nelimitat;

58.sa utilizeze informatiile cu buna credinta si numai in interesul Angajatorului, fara a aduce vreun prejudiciu;
59. in afara atributiilor deserviciu, sa nu sustraga, modifice, copieze, multiplice, divulge etc. documente, date
cu caracter personal si informatii la care are acces in exercitarea functiei, indiferent daca acestea au sau nu
caracter confidential, de secret de afaceri sau de secret de serviciu;

60.sa depuna toate eforturile pentru impiedicarea comunicarii de informatii, date cu caracter personal si/sau
documente confidentiale si/sau secrete de afaceri si/sau secrete de serviciu ale Angajatorului catre persoane
fizice sau juridice, catre entitati fara personalitate sau catre autoritati neautorizate sa primeasca semenea
informatii si/sau documente.

61.sa depuna toate eforturile pentru inlaturarea sau, in masura in care aceasta nu este posibil, pentru
limitarea efectelor oricarei dezvaluiri neautorizate a unor informatii, date cu caracter personal si/sau
documente confidentiale ori secrete de afaceri sau secrete de serviciu.

62.sa coopereze cu persoanele desemnate de catre conducerea Angajatorului si cu Responsabilul pentru
protectia datelor in vederea organizarii de controale in conformitate cu prevederile legale.

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

- respecta si indeplineste intocmai reglementérile in domeniul securitétii si s&n&tatii in munca;

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

- cunoaste si executd activitatile specifice de catre persoanele nominalizate privind: acordarea primului ajutor,
stingerea incendiilor, evacuarea personalului si bunurilor, stabilirea legaturii cu serviciile specializate de
interventie, intreruperea functionarii echipamentelor de munca si instalatiilor in caz de pericol, participarea la
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2 Se va completa cu informatiile corespunzatoare condifiilor prevazute de lege si stabilite la nivelul autoritatii sau institutiei publice
pentru ocuparea functiei publice corespunzatoare. :

* Pentru functiile publice din clasa | sdi a ll-a, studiile de specialitate se stabilesc in conditiile 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 OUG nr.57/2019 privind Codul
administrativ, cu modificarile i completarile ulterioare.

‘ se mentioneaza, dacd este cazul, conditia privind absolvirea unot perfectionari/specializéri stabilite prin acte normative pentru
ocuparea/exercitarea unei functii publice si/sau, dupa caz, a unor perfectionari/specializari considerate utile pentru desfagurarea activitatii
in exercitarea functiei publice.

Daca 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 daca este cazul:
- conditia specifica prevazuta la art.465 alin.(2) din OUG nr.57/2019 privind Codul administrativ, cu modificarile si completérile ulterioare,
cu privire la obfinerea unui/unei aviz/autorizafii prevazut/prevazute de lege, cu respectarea prevederilor legislatiei specifice cu privire la
indeplinirea conditiei;
- delegari, disponibilitate pentru lucru in program prelungit, in anumite conditii, dupa caz.

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

Se stabileste potrivit prevederilor legale

b Reprezinta libertatea decizionald de care beneficiaza titularul pentru indeplinirea atributiilor care i revin.

" Se intocmeste de catre persoana care are calitatea de evaluator al titularului postului, potrivit legii, cu exceptia situatiei in care
calitatea de evaluator revine, potrivit legii, conducatorului autoritafii sau institutiei publice. n acest caz, precum si pentru functia publica
de secretar general al UAT, se desemneaz prin act administrativ al conducatorului autoritatii sau institutiei publice persoana care ocupa
functia de conducere imediat inferioard s intocmeasca si s& semneze fisa postului, daca prin reglementari cu caracter intern nu se
prevede altfel.

"2 Se 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 §i In cazul in care raportul de evaluare nu se
contrasemneaza potrivit legii, fisa postului nu se contrasemneaza.
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