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strategic, capacitatea de a lucra independent, capacitatea de a lucra in echip3,
competenta in gestionarea resurselor alocate, bund comunicare, conduitd morala.

6. Cerinte specifice: poate fi delegat, detasat, mutat, transferat in conditiile legii,
disponibilitate pentru lucru in program prelungit in anumite conditii.

7. Competenta manageriald: capacitatea de a organiza, capacitatea de a conduce,
capacitatea de coordonare, capacitatea de control, capacitatea de a obtine cele mai
bune rezultate, capacitatea decizionald, capacitatea de a delega, abilitatea de a
gestiona resursele umane, capacitatea de a dezvolta abilitdtile personalului
serviciului, abilitati de mediere si negociere, obiectivitate in apreciere.

Atributiile postului:

a) atributii si responsabilitati in functie de specificul structurilor pe

care le conduce si in functie de limitele de competenta stabilite in
fisa postului :

conduce, organizeaza si coordoneaza activitatea structurilor din subordine -
Serviciul Pregatire Sedinte Consiliul Local, Compartimentul relatii Consiliul
local si administratia locala si Compartimentul Registru Agricol;

stabileste obiectivele generale, obiectivele specifice si indicatori de
performanta pentru serviciile/compartimentele din subordine in vederea
realizarii obiectivului de activitate al aparatului de specialitate al primarului ;
secretarul general stabileste obiectivele individuale pentru seful Serviciului
pregatire sedinte Consiliul local ;

evalueaza performantele individuale ale sefului Serviciului pregatire sedinte
Consiliul local si contrasemneaza evaluarea performantelor profesionale
individuale ale personalului din subordinea acestuia, in conformitate cu
prevederile legale si in termenul stabilit de lege ;

elaboreaza fisa de post pentru cea de sef Serviciu pregatire sedinte Consiliul
local ;

fisele de post se intocmesc pentru intreaga structura organizatd aflata in
subordinea secretarului general, atat pentru posturile ocupate cat si pentru
cele vacante si inainte de aprobare se comunica Serviciului Resurse Umane
pentru verificare si ulterior semnarii si aprobarii pentru pastrarea la dosarul
profesional;

repartizeaza structurilor functionale din subordine, pe cale ierarhica,
corespondenta si lucrarile atribuite spre rezolvare ;

verifica si semneaza toate documentele intocmite de catre personalul din
subordine din cadrul Serviciului Pregatire Sedinte Consiliul Local,
Compartimentului relatii Consiliul local si administratia locala si
Compartimentului Registru Agricol ;

propune si ia masuri in vederea imbunatatirii activitatii din cadrul structurii
pe care o coordoneaza, colaboreaza si conlucreaza cu celelalte structuri din
cadrul primariei ;

urmareste respectarea normelor de conduita si disciplina de catre personalul
aflat in subordine sau a serviciului si/sau compartimentelor din subordine ;

Pagina 2 din 9




ROMANIA

JUDETUL CONSTANTA FO1-PS04
MUNICIPIUL CONSTANTA

PRIMARIA CONSTANTA

SECRETAR GENERAL MUNICIPIU

aproba programarile de concediu de odihna cu asigurarea functionarii in bune
conditii a structurilor din subordine pentru intreaga perioada a anului si le
comunica Serviciului resurse umane ;

analizeaza periodic activitatea personalului din subordine atat din punct de
vedere cantitativ, cat si calitativ ;

isi da acordul cu privire la detasarea, delegarea, mutarea, promovarea,
perfectionarea profesionala a personalului pe care il coordoneaza ;
secretarul general al municipiului poate delega atributiile sale in conditiile
legii;

se preocupa de aducerea la cunostinta intregului personal a prevederilor
Regulamentului de organizare si functionare si Regulamentului intern al
Primariei municipiului Constanta, a tuturor masurilor, deciziilor conducerii
Primariei si a legislatiei din domeniu in vigoare, cu implicatii asupra activitatii
personalului din subordine, verifica insusirea acestor cunostinte si evalueaza
eficacitatea insusirii cunostintelor;

solicitd personalului subordonat rapoarte lunare si anuale de activitate;
intocmeste anual si lunar rapoartele de evaluare ale salariatilor
Compartimentului  relatii consiliul local si administratia locald,
Compartimentului registrul agricol si pentru seful Serviciului pregatire
sedinte consiliul local;

urmareste gradul de indeplinire a obiectivelor specifice;

aduce la cunostinta primarului, rezultatele anuale ale activitatii proprii
structurii pe care o coordoneaza si inainteaza propuneri de imbunatatire a
acesteia;

dispune masuri de eficientizare a activitatii pentru personalul din subordine;
asigura intocmirea/elaborarea/actualizarea procedurilor de sistem si
operationale de la nivelul structurii precum si implementarea standardelor
de control intern managerial si urmareste ca intreg personalul din subordine
sa le cunoasca si sa le respecte;

analizeaza activitdtile 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 dispune masuri proactive, preventive sau
corective, dupa caz, pentru eliminare a riscurilor identificate, la solicitarea
personalului din subordine;

asigura cresterea gradului de competenta profesionald si a unui
comportament corect in relatia cu cetdtenii si operatorii economici, in scopul
cresterii prestigiului institutiei;

se prezinta la controlul medical periodic si verifica prezentarea personalului
din subordine la controlul medical de medicind a muncii;

in cazul in care un functionar public de conducere este in concediu de odihn,
medical, suspendat din functia publica sau in caz de absentd nejustificata,
nu are inlocuitor desemnat prin fisa postului, superiorul ierarhic sau dupa
caz primarul, stabileste persoana care ii preia atributiile pe durata absentei
din institutie;

stabileste corectii si actiuni pentru indepartarea neconformitatilor identificate
in cadrul structurii gestionate si se asigura ca acestea sunt implementate in
termenele alocate in cadrul RNC, conform prevederilor procedurii PS-23
Controlul neconformitatilor si actiuni corective;

realizeaza instruiri interne pentru subordonati in cazul aparitiei unor
reglementdri legislative noi sau a actualizarii acestora, a aprobarii
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procedurilor de sistem sau operationale aplicabile si realizarea informatiilor
documentate corespunzatoare respectiv a dovezii instruirilor interne
efectuate de catre fiecare responsabil de structura;

avizeaza proiectele de hotardri si contrasemneazad pentru legalitate
dispozitiile primarului, hotararile consiliului local, respectiv ale consiliului
judetean, dupa caz;

participd la sedintele consiliului local;

asigurd procedurile de convocare ale consiliului local si efectuarea lucrarilor
de secretariat, comunicarea ordinii de zi, intocmirea procesului-verbal al
sedintelor consiliului local si redactarea hotararilor consiliului local;

asigura pregatirea lucrarilor supuse dezbaterii Consiliului local si comisiilor
de specialitate ale acestuia;

poate propune primarului inscrierea unor probleme in proiectul ordinii de zi
a sedintelor ordinare ale consiliului local;

efectueaza apelul nominal si tine evidenta participarii la sedintele consiliului
local a consilierilor locali;

numara voturile si consemneaza rezultatul votarii, pe care il prezintd
presedintelui de sedinta;

informeaza presedintele de sedinta cu privire la cvorumul si la majoritatea
necesare pentru adoptarea fiecarei hotarari a consiliului local;

asigura intocmirea dosarelor de sedintd, legarea, numerotarea paginilor,
semnarea si stampilarea acestora;

urmareste ca la deliberarea si adoptarea unor hotaréari ale consiliului local
sa nu ia parte consilierii locali care se incadreaza in dispozitiile art. 228 alin.
(2) din Ordonanta de urgenta a Guvernului nr. 57/2019 privind Codul
Administrativ; informeaza presedintele de sedintd cu privire la asemenea
situatii si face cunoscute sanctiunile prevazute de lege in asemenea cazuri;
asigura gestionarea procedurilor administrative privind relatia dintre consiliul
local si primar, precum si intre acestia si prefect;

coordoneaza organizarea arhivei si evidenta statisticd a hotararilor consiliului
local si a dispozitiilor primarului prin serviciile aflate in directa subordonare;
asigura transparenta si comunicarea catre autoritatile, institutiile publice si
persoanele interesate a dispozitiilor primarului si a hotararilor consiliului
local;

poate atesta, prin derogare de la prevederile Ordonantei Guvernului nr.
26/2000 cu privire la asociatii si fundatii, aprobata cu modificari si completari
prin Legea nr. 246/2005, cu modificarile si completarile ulterioare, actul
constitutiv gi statutul asociatiilor de dezvoltare intercomunitara din care face
parte unitatea administrativ-teritoriald in cadrul careia functioneaza;
certifica conformitatea copiei cu actele originale din arhiva
unitatii/subdiviziunii administrativ-teritoriale;

prin derogare de la prevederile art. 21 alin. (2) din Legea nr. 273/2006
privind finantele publice locale, cu modificarile si completarile ulterioare, in
situatiile prevazute la art. 147 alin. (1) si (2) sau, dupa caz, la art. 186 alin.
(1) si (2), secretarul general al municipiului indeplineste functia de ordonator
principal de credite pentru activitatile curente;

urmareste modul de indeplinire a atributiilor personalului din subordine
caruia ii revine obligatia completarii, tinerii la zi a Registrului agricol, atat
pe suport de hartie, cat si in format electronic, precum si a centralizarii si
transmiterii datelor catre Registrul agricol national (RAN);
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comunica sesizari pentru deschiderea procedurii succesorale camerei
notarilor publici, precum si oficiului de cadastru si publicitate imobiliara, in a
carei circumscriptie teritoriald defunctul a avut ultimul domiciliu;

semneaza contractele de arenda, dupa ce au fost inregistrate si verificate de
personalulul Compartimentului Registru Agricol.

b) alte atributii prevdazute de lege sau insarcinari date de consiliul local si
de primar, cum ar fi:

atributii conform Legii nr. 550/2002 privind véanzarea spatiilor comerciale
proprietate privata a statului si a celor de prestari de servicii, aflate in
administrarea consiliilor judetene sau a consiliilor locale, precum si a celor
aflate in patrimoniul regiilor autonome de interes local, respectiv indeplinirea
atributiilor de secretar al comisiei;

atributii conform O.G. nr. 68/2008 privind vanzarea spatiilor proprietate
privata a statului sau a unitdtilor administrativ-teritoriale cu destinatia de
cabinete medicale, precum si a spatiilor in care se desfasoara activitati
conexe actului medical, respectiv indeplinirea de secretar al comisiei;
atributii conform Comisiei locale pentru stabilirea dreptului de proprietate
asupra terenului avand in vedere prevederile Legii fondului funciar nr.
18/1991 si ale celorlalte legi privind fondul funciar, respectiv de secretar al
comisiei;

atributii conform Legii nr. 50/1991 privind autorizarea executarii lucrarilor
de constructii respectiv semnarea certificatelor de urbanism, autorizatiilor de
construire si autorizatiilor de demolare;

atributii de stare civila conform OUG nr. 57/2019 privind Codul administrativ
cu modificarile si completarile ulterioare;

c) Atributii pe linie de securitate si sanatate in munca:

efectuarea instruirii la locul de munca si instruirii periodice a personalului din
subordine privind securitatea si sanatatea in muncéd conform planului de
instruire - testare intocmit de serviciul extern de prevenire si protectie;
completarea si semnarea fiselor de instruire individuald conform precizarilor
legale;

actioneaza in conformitate cu procedurile stabilite la locul de munca la
aparitia oricarui pericol iminent de incendiu;

pastrarea fiselor de instruire individual3, a fiselor de aptitudini, precum si a
materialelor necesare instruirii in buna stare;

executarea permanentd a verificarilor si controalelor privind asigurarea
corespunzatoare a mediului de munca si a conditiilor de munca;
completarea si actualizarea fiselor posturilor pentru personalul din subordine
cu atributii pe linia securitatii si sanatatii in munca, specificAndu-se daca
executa numai activitdti de birou, activitdti de birou si teren, drept de
conducere autoturism de serviciu, atributii de prim ajutor, stingerea
incendiilor, evacuare

raspunde de indeplinirea cu profesionalism a atributiilor ce fi revin prin fisa
postului si de rezolvarea lucrarilor, la termenele si la nivelul calitativ prevéazut
de actele normative in vigoare sau de cerintele specifice oricarei lucrari;
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» anuntd 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;

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

» raspunde de pastrarea bunurilor si valorilor, apartindnd institutiei, primite in
folosintd sau in administrare;

* 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 sarcina de serviciu, conform atributiilor stabilite prin fisa postului si numai
cu aprobarea sefului ierarhic superior;

» foloseste timpul de munca exclusiv pentru indeplinirea sarcinilor de serviciu,
in acest sens, nu se ocupad in timpul de muncd de activitati care nu sunt
cuprinse in atributiile si indatoririle sale ori nu sunt dispuse de sefii ierarhici;

e cunoaste si respectd reglementdrile legale in vigoare privind protectia
mediului, securitdtii si sanatatii muncii, prevenirii si stingerii incendiilor sau
a altor situatii de urgenta;

» participd la instruirile programate si actiunile instructiv-educative de
securitate si sdndtate in munca, prevenire si stingere a incendiilor sau a altor
situatii de urgentd, organizate la nivelul institutiei;

» isi desfagoara activitatea in conformitate cu pregatirea si instruirea sa,
precum si cu instructiunile primite din partea sefului ierarhic superior, astfel
incat sa nu expuna la pericol de accidentare sau imbolnavire profesionald
atat propria persoand, cat si alte persoane care pot fi afectate de actiunile
sau omisiunile sale in timpul procesului de munc3;

e aduce la cunostinta sefului ierarhic superior accidentele suferite de propria
persoana si coopereaza atat timp cat este necesar, cu lucratorii desemnati,
pentru asigurarea mediului de munca si conditiilor de lucru sigure si fara
riscuri pentru securitate si sanatate in munca;

» respecta programul de lucru, semneaza condica de prezent3, la inceperea si
terminarea programului de lucru, mentionand ora venirii si ora plecarii din
institutie;

e nu paraseste locul de munca, in timpul programului de lucru, fard a avea
acordul gefului ierarhic superior si il anunta imediat cu privire la situatiile
care reclama absenta de la serviciu, cu prezentarea ulteriord a documentelor
justificative;

* cunoaste si respecta prevederile actelor normative in vigoare aplicabile la
nivelul structurii postului, Regulamentului de organizare si functionare si a
Regulamentului intern ale Primdriei municipiului Constanta, 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;

* cunoaste aplicatiile informatice necesare desfasurarii activitatii, precum si
modificdrile ulterioare aduse acestora si le utilizeaza in mod corect;
respecta sarcinile de serviciu trasate de seful ierarhic superior;
isi insuseste si respectd politicile si obiectivele institutiei, referitoare la
calitate si modul in care contribuie la realizarea lor;

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

e 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;

e 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 impiedica accesul oricarei persoane la canalele de |
accesare a datelor disponibile pe computerul institutiei cu ajutorul caruia isi |
desfasoara activitatea;

» nu efectueaza manevre nepermise sau modificari neautorizate ale sistemelor
si instalatiilor de aparare impotriva incendiilor;

» in functie de modificarea legislatiei sau a legislatiei nou adoptate prezenta
fisa a postului va fi modificaté corespunzator.

Sfera relationala a titularului postului
1. 1 Sfera relationald interna:

a) Relatii
ierarhice:
- subordonat fata de: PRIMAR
- superior pentru - functionarii din cadrul Compartimentului Relatii Consiliul local
si administratia locala, Compartiment Registru agricol si personalul din cadrul
Serviciul pregatire sedinte Consiliul local;
b) Relatii functionale: - cu personalul din cadrul Primariei municipiului Constanta
c) Relatii de control: -
d) Relatii de reprezentare: - in situatiile stabilite de primarul municipiului
2. Sfera relationala
externa
a) cu autoritati si institutii publice: Institutia prefectului judetului Constanta
b) cu organizatii internationale: -
‘ C) cu persoane juridice private: -
| 2. Sfera relationala externa:
‘ a) cu autoritati si institutii publice:
| b) cu organizatii internationale : -
b) cu persoane juridice private: -

3. Limite de competenta: Decide asupra modului de indeplinire a sarcinilor trasate,
in sensul obtinerii eficientei si eficacitdtii maxime, cu respectarea reglementérilor
| legale in vigoare. Independenta deplina in exercitarea atributiilor prevazute de lege
| pentru realizarea misiunilor de audit intern.
| 4. Delegarea de atributii si competenta: In perioada cand titularul postului se afld
in concediu de odihnd, concediu medical sau lipseste din motive neprevizute va fi
inlocuitd de catre o persoana din cadrul serviciului, desemnatd prin cererea de
concediu sau de catre seful ierarhic superior.
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intocmit de:

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 autorit3tii sau institutiei publice. Se va semna de citre
conducatorul autoritatii sau institutiei publice si se va stampila in mod obligatoriu.

2 Se va completa cu informatiile corespunzdtoare conditiilor previzute de lege si stabilite la nivelul autorit3tii
sau institutiei publice pentru ocuparea functiei publice corespunzatoare.

3 Dacéd este cazul.

“ Se vor stabili pentru fiecare dintre criteriile "citit", "scris" si "vorbit", dup8 cum urmeaz: "cunostinte de bazs",
"nivel mediu”, "nivel avansat".

* De exemplu: calatorii frecvente, delegari, detaséri, disponibilitate pentru lucru in program prelungit in anumite
conditii .

® Se stabilesc pe baza activitétilor care presupun exercitarea prerogativelor de putere publics, in concordanta
cu specificul functiei publice corespunzétoare postului.

7 Se stabileste potrivit prevederilor legale

® Reprezinta libertatea decizionald de care beneficiaz3 titularul pentru indeplinirea atributiilor care ii revin.

? Se intocmeste de cétre persoana care are calitatea de evaluator al titularului postului, potrivit prevederilor art.
6273 alin. (1) din Legea nr. 188/1999, republicat, cu modificirile si completérile ulterioare, cu exceptia situatiel
in care calitatea de evaluator revine, potrivit legii, conducitorului autoritatii sau institutiei publice. In acest caz,
prin act administrativ al conducatorului autoritatii sau institutiei publice, se desemneazd persoana care ocup3
functia de conducere imediat inferioard sa intocmeascd si s& semneze fisa postului pentru functionarii publici
prevazuti la art. 6273 alin. (1) lit. d) si e) si, dup3 caz, la lit. f) din Legea nr. 188/1999, republicat3, cu modificirile
si completdrile ulterioare, dacd prin reglementdri cu caracter special nu se prevede altfel.

" Se semneaza de catre persoana care are calitatea de contrasemnatar, potrivit prevederilor art. 624 alin. (1)
din Legea nr. 188/1999, republicatd, cu modificirile si completérile ulterioare, cu exceptia situatiei in care calitatea
de contrasemnatar revine, potrivit legii, conducatorului autorit3tii sau institutiei publice. In acest caz, precum si
in situatia prevazutd la art. 62”4 alin. (2) din Legea nr. 188/1999, republicatd, cu modificirile si completdrile
ulterioare, fisa postului nu se contrasemneazi.
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