


10. intocmeste raspunsuri 1a intrebérile adresate primarului in cadrul unor emisiuni televizate in colaborare cu
celelalte structuri sau formulate In conformitate cu prevederile actelor normative in vigoare si le transmite
dup3 aprobare;
11. manifesta responsabilitate n ceea ce priveste aparitia anunfurilor si difuzarea spoturilor publicitare;
12. organizeaza si participa la dezbateti publice;
13. realizeaz& campanii de comunicarefinformare in scopul promovdrii politicilor publice sustinute de
municipalitate si care vizeaza cresterea calitatii vietii locuitorilor municipiului;
14. realizeazd campanii de comunicarefinformare Tn scopul promovarii municipiului, respectiv a proiectelor,
activitatilor sau evenimentelor sustinute sau derulate de structurile aparatului de specialitate cu aprobarea
primarului;
15. pregéateste materialele de interes public pentru interviurile acordate de reprezentatii institutiei;
16. moenitorizeazd presa scrisd, realizeazd o selectie a materialelor in care este reflectatd activitatea
aparatului de specialitate al primarului municipiului Constanta sau care au impact asupra organizatiei,
intocmeste revista presei zilnic si co comunica prin mijloace electronice conducerii ierarhice;
17. identifica problemele, le transmite spre solutionare structurilor responsabile din cadrul institutiei, urmareste
modul de solutionare a problemei si o aduce la cunostinta opiniei publice prin intermediul mijloacelor de
informare; '
18. promoveaza proiectele derulate de municipalitate pe plan local, nafional gt international,
18. intocmeste situatii, evidente privind contactele reprezentantilor media,
20. asigurd liberul acces la informatfile -de interes public in conformitate cu Legea nr. 544/2001, in conditiile
prevazute de lege;
21. supervizeaza informatiile pe care directorii directiilor §i serviciilor din primarie le transmit spre publicare in
mijloacele mass-media;
22. primeste referatele pentru anunfurile din partea directiilor primariei;
23. intocmeste comenzile pentru anunfurile care se transmit, cu respectarea procedurilor interne;
24, vizeazd (verificat numarul de aparitii, dimensiunile §i datele aparitiilor) facturile venite de la mijloacele
mass-media;
25, realizeaza lunar si anual analiza cantitativé §i calitativa a articolelor din mass media cu privire [a imaginea
institufiei, aparatului de specialitate al primarulul municipiului Constanta si a conducerii acestuia;
26. asigurd suportul foto si video pentru comunicatele transmise catre mass media; materialele foto si video
vor fi diseminate si pe pagina de Facebook a Primdriei Constanta si pe canalul de Youtube al institutiei.
27. gestioneaz& documentele din activitatea proprie si asiguré pastrarea si arhivarea corespunzétoare;
28. pregateste documentafile pentru achiziiile publice ale serviciulul si urméreste modalitatea de
implementare a contractelor aflate in derulare;
29, Intocmeste procedurile operationale si documentele ce revin compartimentului in vederea implementérii gi
mentinerii sistemului de control intern managerial;
30. gestioneaza documentele din activitatea proprie si asigura pastrarea si arhivarea corespunzatoare;
31. intocmeste lunar si anual rapoarte de activitate pe care le Tnainteaza sefului ierarhic superior.
32. indeplineste orice alte atribufii din sfera de activitate mentionate in legile din domeniu in vigoare sau la
solicitarea sefului jerarhic superior.

« Atributii privind cunoasterea si respectarea actelor normative aplicabile entitatii:
34. Insusirea si respectarea prevederilor actelor normative ™n vigoare aplicabile la nivelul institutiei;
35. insusirea si respectarea prevederilor Regulamentului de organizare si functionare a Primé&riei municipiului
Constanta, a Regulamentului intern, Codului etic si de integritate aprobat la nivelul institutie, a prevederilor
actelor administrative emise de conducerea institutiet;
36. cunoasterea politicii in domeniul calitatii si a obiectivelor generale ale institufiei i modul in care contribuie
la realizarea lor;
37. cunoasterea si respectarea informatiilor documentate ale Sistemului de Management al Calit&tii (manualul
calitdtii, procedurile de sistern, procedurile operafionale, formulare, diagrame de proces etc.) conform
cerintelor SR EN SO 9001:2015 si Ordinului S.G.G. nr.600/2018, sau alte informatii documentate,
determinate de institufie ca fiind necesare pentru eficacitatea procesului sau activitatilor desfasurate;
38. insusirea aplicatiilor informatice necesare desfasurarii activitatii si utilizarea lor corects;

« Atributii privind prelucrarea datelor cu caracter personal:
39. réspunde de pastrarea secretulul de serviciu, de secretul datelor si informatiilor cu caracter confidential la
care are acces ca urmare a indeplinirli atributjilor de serviciu;
40. s& pastreze in condill de strictete parolele sl mijloacele tehnice de acces la datele cu caracter personal pe
care le prelucreaza in virtutea atributiilor de serviciu,
41. s& interzicd in mod efectiv si s8 impiedice accesul oriclrei perspane la canalele de accesare a datelor
disponibile pe computerul institutiei cu ajutorul caruia Tsi desfisoara activitatea;
42. 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, ct si in ce priveste depunerea lor in locurile si in
conditiile stabilite in procedurile de lucry;
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43. sa nu divulge nimanui datele cu caracter personal la care are acces, cu excepfia situatiilor in care
comunicarea datelor cu caracter personal se regiseste n atributiile sale de serviciu sau a fost autorizats de
cétre superiorul ierarhic;
44. sa nu copieze pe suport fizic niciun fel de date cu caracter personal disponibile I sistemele informatice ale
institufiel, cu exceptfa situatiilor in care aceasta activitate se regiseste in atributiile sale de serviciu sau a fost
autorizata de cétre superiorul s&u lerarhic;
43. sd nu transmité pe suport informatic si niciun fel de suport date cu caracter personal catre sisteme
informatice care nu se afld 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;
46. raspunde de pastrarea bunurilor si valorilor, apartinand institutiei, primite in folosint4 sau administrare;
= Atributii pe linie de s&nétate gi securitate in munc:
47. respectarea si indeplinirea intocmai a reglementrilor in domeniul securitatii si sanatatii in munca;
48. participarea la instruirile In domeniul securitatii si san&tatii 'n munc conform planific&rii;
49. respectarea obligatfilor de securitate si sanatate in munci stabilite prin lege si reglementrile interne;
80. cunoasterea si executarea activitatilor specifice de ci3tre persoanele nominalizate privind: acordarea
| primului ajutor, stingerea incendiilor, evacuarea personalului si bunurilor, stabilirea legaturii cu serviciile
specializate de interventie, intreruperea functionarii echipamentelor de muncé si instalatiilor in caz de pericol,
participarea la instruirea privind acordarea primului ajutor, folosirea mijloacelor de stingere a incendiilor si
punerea Tn aplicare a planului de evacuare;
1. s&-gi nsuseascd si sé aplice masurile prevézute Tn Planul de actiune in caz de pericol grav si iminent si
Planul de evacuare, Tn special cele referitoate la acordarea primului ajutor, stingerea incendiilor si evacuare;
52. sa participe la exercitiile practice privind acordarea primului ajutor, stingerea incendiilor si evacuare;
53. se prezintd Ia controlul medical de medicina muncii la data programata conform planificarii;
= Atributii pe linie de aparare impotriva incendiilor:
54. sé respecte regulile si masurile de aparare impotriva incendiilor;
i 55. sd nu efectueze manevre nepermise sau modificirl neautorizate ale sistemelor si instalatiilor de ap&rare
impotriva incendiilor;
56. sa actioneze in conformitate cu procedurile stabilite la locul de munca la aparitia oricarui pericol iminent de
incendiu; :
57. sa participe la instruirile fn domeniul situafiilor de urgents, precum si la exercitiile si aplicatiile practice de
stingere a incendiilor;
58. sa nu depund pe corpurile de incalzire sau tablouri electrice hartii, tesaturi, Tmbracdminte sau alte
materiale combustibile ;
59. sd nu blocheze culoarele si scarile de acces cu materiale ce ar impiedica interventia pentru stingerea
incendiilor si evacuarea personalului si bunurilor ;
B0. s& nu intervind, sub nici un motiv, la instalafii, aparate sau tablouri electrice; orice defectiune va fi adus
imediat la cunostinta sefului ierarhic;
61. sa nu utilizeze aparate electrice, cabluri electrice, prize, intrerupétoare, dispozitive de proteclie cu
defecliuni sau cu improvizatji;
62. sa nu suprasolicite refeaua electrica prin folosirea simultana a mai multor receptori;
83. sa nu lase nesupravegheate aparateie electrice sub tensiune;
* Atributii privind protectia mediului:
€4. sa reducd impactul negativ asupra mediului prin activititile pe care le realizeaz, s asigure un consum
redus si s& preving risipa de materiale, resurse naturale si energie;
65. sa prevind aparifia incidentelor/accidentelor si s intervind Tn situatii de urgentd pentru limitarea si
— remedierea efectelor asupra mediului;
b 66. sa colecteze selectiv deseurile generate, in recipientii speciali pentru fiecare tip de deseu.
« Atributli privind arhivarea documentelor:
67. Insusirea si respectarea prevederilor Legii nr.16/1996 a arhivelor nationale, republicat;
68. are obligatia pastrarii documentelor create, constituirea si organizarea arhivei proprii, conform Legii
nr.16/1996 a arhivelor nationale, republicat, si a procedurilor interne;
69. raspunde de intocmirea inventarelor si predarea anuald a arhivei constituite de fiecare creator de
documente pe bazd de proces verbal de predare-primire, la termenele prevazute in Nomenclatorul arhivistic
in vigoare, catre Compartimentul arhiva, conform Legii nr.16/1996 a arhivelor nalionale, republicat;
70. intocmeste adrese cétre Compartimentul arhivd in vederea completsrii Nomenclatorului arhivistic cu
modificérile aparute T structura documentelor create;
71. predarea dosarelor cétre Compartimentul arhivd cu respectarea tuturor cerinfelor privind organizarea si
evidenta arhivei cuprinse n procedurile interne si Legea nr.16/1996 a arhivelor nationale, republicata.

Identificarea functiei publice corespunzétoare postului;
1. Denumire INSPECTOR

2.Clasa |

3. Gradul profesional® PRINCIPAL

4.Vechimea Tn specialitatea necesara: minim 5 ANI
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Sfera relationald a titularului postului:

1. 1 Sfera relationald interna:

a) Relatii ierarhice:

- subordonat fata de: SEF BIROU

- superior pentru - .

b) Relatii functionale: cu personalul din cadrul aparatului de specialitate al Primarului

c) Relatii de control: -

d) Relatii de reprezentare: in limitele stabilite de Primar

2, Sfera relationald externa:

a) cu autoritati i institutii publice: cu institutiile de presa, in limitele stabilite de primar;

b) cu organizatii internationale: -

¢) cu persoane juridice private: -

3. Limite de competent'® - Decide asupra modului de indeplinire a sarcinilor trasate, in sensul obfinerii
eficientei i eficacitafii maxime, cu respectarea reglementarilor legale in vigoare.

4, Delegarea de atributii $i competenta - In perioada cand titularul postului se afl& in concediu de odihna,
concediu medical sau lipseste din motive neprevazute va fi inlocuit de catre o persoana din cadrul serviciului,
desemnaté prin cererea de concediu sau de cétre geful ierarhic superior.

intocmit de*';

1. Numele si prenumele:

2. Functia publica de conducere:
3. Semnétura

4. Data intocmirii

Luat la cunostintd de catre ocupantul postului :
1. Numele si prenumele:

2. Semnatura

3. Data

Contrasemneazi’?: )
1. Numele si prenumele
2. Functia
3. Semnatura
4. Data

! Se va completa cu numele §i functia conducétorului autoritafii sau institutiei publice. Se va semna de citre conducatorul autoritatii sau
institutiei publice §i se va stampila Tn mod obligatoriu.

2 Se va completa cu informatiile corespunzatoare conditiilor prevazute de lege $i stabilite la nivelul autoritdtii sau institutiei publice pentru
ocuparea funciiei publice corespunzatoare.

3 Pentru funcfiile publice din clasa | si a Il-a, studiile de specialitate se stabilesc in conditiile prevdzute la art.20 alin.(2) din Hotarérea
Guvernului nr.611/2008, cu modificarile $i completarile ulterioare.

Pentru functile publice de conducere se menfioneaza §i conditia prevazuta la art.465 alin.(3) din 0.U.G. nr.57/2019 privind Codul
administrativ, cu modificsrile si completérile ulterioare.

4 Se menfioneazd, dacd este cazul, conditia privind absolvirea unor perfectionari/specializéri stabilite prin acte normative pentru
ocuparea/exercitarea unei funciii publice si/sau, dupd caz, a unor perfeciionari/specializéri considerate utile pentru desfpsurarea activitai
in exercitarea functiei publice.

S Daci este cazul,

¢ Se vor stabili pentru fiecare dintre criteriile “citit", "scris" §i "vorbit”, dupd cum urmeaza: "cunogtinie de baza", “nivel mediu”, "nive!
avansat”.

7 Se menfioneaza daca este cazul:

- condifia specificd prevazuta la art.465 alin.(2) din O.U.G. nr.57/2019 privind Codul administrativ, cu modificérile $i completarile
ulterioare, cu privire la obtinerea unul/unei aviz/autorizafii prevazut/previzute de lege, cu respectarea prevederilar legislafiei
specifice cu privire la indeplinirea condifiei;

- delegdri, disponibilitate pentru lucru in program prelungit in anumite conditil, dupa caz.

& Se stabilesc pe baza activitatilor care presupun exercitarea prerogativelor de putere publicd, in concordan{d cu specificul functie
publice carespunzitoare postului.

9 Se stabilegte potrivit prevederilor legale.

0 Reprezint3 libertatea decizional3 de care beneficiaz4 titularul pentru indeplinirea atributiilor care i revin.

'Se intocmeste de cétre persoana care are calitatea de evaluator al titularului postului, potrivit legii, cu excepfia situatiei in care
calitatea de evaluator revine, potrivit legli, conducatorulul autoritatii sau institutiei publice, in acest caz, precum si pentru functlia publica de
secretar general al UAT, se desemneazd prin act administrativ al conducatorulul autoritatii sau institutiel publice persoana care ocupa
functia de conducere imediat inferioars sa intocmeascd si si semneze fisa postului, dac prin reglementdri cu caracter intem nu se
prevede altfel.

2 Se semneaz3 de citre persoana care are calitatea de contrasemnatar, potrivit legii, cu excepfia situaliei in care calitatea de
contrasemnatar revine conducatorului autoritafii sau institutiet publice. Tn acest caz, precum si in cazul in care raportul de evaluare nu se
contrasemneaza potrivit legil, figa postului nu se contrasemneaza.
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