


3. cunoaste si stabileste norme clare de intocmire a corespondentei oficiale; elaboreaza scrisorile de felicitare
catre Ambasade cu ocazia zilelor nationale ale statelor cu care Romania are relatii diplomatice, zilelor de
nastere ale ambasadorilor, consulilor generali si onorifici, precum si cu ocazia zilelor de nastere ale primarilor
din orasele partenere;
4. intocmeste planul anual de activitate al compartimentului care va cuprinde programul evenimentelor de
relatii externe desfasurate sub egida primariei si a Consiliului local pe anul in curs;
5. initiaza, implementeaza si evalueaza proiecte bilaterale din domeniul relatiilor externe cu orage partenere
ale municipiului Constanta;
6. mentine relatiile de buna colaborare cu reprezentantii oraselor infratite cu municipiul Constanta;
7. identifica noi orase partenere ale municipalitatii, evalueaza oportunitatea stabilirii unor noi relatii de infratire,
colaborare si parteneriat si supune spre aprobare propunerile de infratire/colaborare, cu respectarea
procedurilor si legislatiei in vigoare;
8. supune spre aprobare noile cereri de infratire/colaborare venite din partea unor orage din strainatate,
precum si, dupa caz, eventuale incetari ale raporturilor de colaborare;
9. pastreaza si dezvolta legaturile cu orasele infratite, prioritar cu: Mobile (Alabama — SUA), Fort Lauderdale
(Florida, SUA), Brest (Franta), Batumi (Georgia), Yokohama (Japonia), Rotterdam (Olanda), Salonic (Grecia),
Turku (Finlanda), Odessa (Ucraiana), Sulmona (Italia), Alexandria (Egipt), Havana (Cuba), Istanbul, Izmir,
Silivri si Eskisehir-Tepebasi (Turcia), Shanghai (China);
10. organizeaza vizitele oficiale ale delegatiilor straine/misiunilor diplomatice straine in municipiul Constanta;
11. organizeazd vizitele si delegatiile municipalitatii in strainatate;
12. pregateste, elaboreaza si asigura traducerea in limba engleza a documentelor necesare pentru infrairi,
conventii, congrese si alte actiuni internationale;
13. participa la targuri/evenimente internationale in scopul promovarii municipiului Constanta;
14. organizeaza reuniunile Consiliului Diplomatic Consultativ al Municipiului Constanta;
15. achizitioneaza si urmareste contractul de traduceri roméana-engleza-roméana autorizate necesar la nivelul
institutiei, transmite catre traducator documentele primite de la diversele departamente ale institutiei care au
nevoie de traducere autorizata;
16. realizeaza, solicita si administreaza bugetul anual de cheltuieli pe care le presupune activitatea biroului;
17. gestioneaza apartenenta municipiului Constanta la asociatii internationale;
18. asigura evidenta corespondentei primite in cadrul compartimentului, rezolvarea acesteia cu respectarea
prevederilor legale si in termenele stabilite;
19. identifica si achizitioneaza, in conditiile legii, categoriile de produse de protocol necesare pentru a fi oferite
delegatiilor din sfera relatiilor externe;
20. organizeaza mesele oficiale in cadrul primirii delegatiilor externe si intocmeste documentatia necesara
deconturilor meselor oficiale;
21. intocmeste saptamanal, lunar si anual, rapoarte de activitate pe care le inainteaza primarului;
22. indeplineste orice alte atributii/sarcini de serviciu repartizate de geful ierarhic superior.

« Atributii privind cunoasterea si respectarea actelor normative aplicabile entitatii:
23. insusirea si respectarea prevederilor actelor normative in vigoare aplicabile la nivelul institutiei;
24 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;
25. cunoasterea politicii in domeniul calitatii si a obiectivelor generale ale institutiei si modul in care contribui-
la realizarea lor;
26. 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 1SO 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;
27. insusirea aplicatiilor informatice necesare desfasurarii activitatii si utilizarea lor corecta,

« Atributii privind prelucrarea datelor cu caracter personal:
28. 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;
29. sa pastreze in conditii de strictete parolele si mijloacele tehnice de acces la datele cu caracter personal pe
care le prelucreaza in virtutea atributiilor de serviciu,
30. sa interzica in mod efectiv si sa impiedice accesul oricarei persoane la canalele de accesare a datelor
disponibile pe computerul institutiei cu ajutorul caruia isi desfasoara activitatea;
31. sa manipuleze 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;
32. sa nu divulge 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;
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33. s& 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 regdseste in atributiile sale de serviciu sau a fost
autorizata de catre superiorul sau ierarhic;

34. s& nu transmitd 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, casute de e-mail sau orice alt mijloc tehnic;

35. raspunde de pastrarea bunurilor si valorilor, apartinand institutiei, primite in folosinta sau administrare;

« Atributii pe linie de sanatate si securitate in munca:
36. respectarea si indeplinirea intocmai a reglementarilor in domeniul securitatii si sanatatii in
munca; o
37. participarea la instruirile in domeniul securitatii si sanatatii in munca conform planificarii;
38. respectarea obligatiilor de securitate si sanatate in muncéa stabilite prin lege si reglementarile
interne;
39. 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 functionarii 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;
40. sa-si insuseasca si sa aplice masurile prevazute in Planul de actiune in caz de pericol grav si
iminent si Planul de evacuare, in special cele referitoate la acordarea primului ajutor, stingerea
incendiilor si evacuare,
41. s& participe la exercitile practice privind acordarea primului ajutor, stingerea incendiilor si
evacuare;
42. se prezinta la controlul medical de medicina muncii la data programata conform planificarii;

e Atributii pe linie de aparare impotriva incendiilor:
43. sa respecte regulile si masurile de aparare impotriva incendiilor;
44. sa nu efectueze manevre nepermise sau modificari neautorizate ale sistemelor si instalatiilor de
aparare impotriva incendiilor;
45. s3 actioneze in conformitate cu procedurile stabilite la locul de munca la aparitia oricarui pericol
iminent de incendiu;
46. sa participe la instruirile in domeniul situatiilor de urgenta, precum si la exercitiile si aplicatiile
practice de stingere a incendiilor;
47. sa nu depuna pe corpurile de incalzire sau tablouri electrice hartii, tesaturi, imbracaminte sau
alte materiale combustibile ;
48. sa nu blocheze culoarele si scarile de acces cu materiale ce ar impiedica interventia pentru
stingerea incendiilor si evacuarea personalului si bunurilor ;
49. sa nu intervina, sub nici un motiv, la instalatii, aparate sau tablouri electrice; orice defectiune va
fi adusa imediat la cunostinta sefului ierarhic;
50. s& nu utilizeze aparate electrice, cabluri electrice, prize, intrerupatoare, dispozitive de protectie
cu defectiuni sau cu improvizatji;
51. sa nu suprasolicite reteaua electrica prin folosirea simultana a mai multor receptori;
52. sa nu lase nesupravegheate aparatele electrice sub tensiune;

e Atributii privind protectia mediului:
53. sa reduca impactul negativ asupra mediului prin activitatile pe care le realizeaza, sa asigure un
consum redus si s previna risipa de materiale, resurse naturale si energie;
54. sa previna aparitia incidentelor/accidentelor si sa intervina in situatii de urgenta pentru limitarea
si remedierea efectelor asupra mediului;
55. sa colecteze selectiv deseurile generate, in recipientii speciali pentru fiecare tip de deseu.

e Atributii privind arhivarea documentelor:
56. insusirea si respectarea prevederilor Legii nr.16/1996 a arhivelor nationale, republicata;
57. are obligatia pastrarii documentelor create, constituirea si organizarea arhivei proprii, conform
Legii nr.16/1996 a arhivelor nationale, republicata, si a procedurilor interne;
58. raspunde de intocmirea inventarelor si predarea anuald a arhivei constituite de fiecare creator
de documente pe bazid de proces verbal de predare-primire, la termenele prevazute in
Nomenclatorul arhivistic in vigoare, catre Compartimentul arhiva, conform Legii nr.16/1996 a
arhivelor nationale, republicata;
59. intocmeste adrese catre Compartimentul arhivd in vederea completarii Nomenclatorului
arhivistic cu modificarile aparute in structura documentelor create;
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60. predarea dosarelor catre Compartimentul arhivd cu respectarea tuturor cerintelor privind
organizarea si evidenta arhivei cuprinse in procedurile interne si Legea nr.16/1996 a arhivelor
nationale, republicata.

ePentru functiile de conducere se adauga:
61. asigura buna functionare a structurilor subordonate si indeplinirea obiectivelor si atributiilor
acestora, prin optimizarea resurselor umane, financiare si materiale si promovarea orientarii spre
satisfactia utilizatorilor;
62. participa la adoptarea deciziilor strategice in cadrul institutiei;
63. asigura practici de management orientate catre rezultate si controleaza si evalueaza sistematic
rezultatele;
64. defineste obiectivele specifice compartimentului si a celor individuale, tinand cont de obiectivele
institutie;
65. conduce, motiveaza si implica subordonatii in efortul comun de asigurare a unor bune
performante;
66. intocmeste fisele de post pentru personalul din subordine;
67. promoveaza dezvoltarea profesionala a subordonatilor ;
68. realizeaza cu obiectivitate evaluarea anuala a performantelor profesionale individuale;
69. solicita personalului subordonat rapoarte periodice de activitate;
70. raporteaza conducerii de la primul nivel/primarului, rezultatele periodice ale activitatii proprii
serviciului/structurii pe care il/o coordoneaza si inainteaza propuneri de imbunatéatire a acesteia;
71. stabilesc corectii si actiuni pentru indepartarea neconformitatilor identificate in cadrul structur®
gestionate si se asigura ca acestea sunt implementate in termenele alocate in cadrul RNC, confori.
prevederilor procedurii PS-23 Controlul neconformitatilor si actiuni corective,
72. realizeaza instruiri interne pentru subordonati in cazul aparitiei unor reglementari 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.
73. efectuarea instruirii la locul de munca si instruirii periodice a personalului din subordine privind
securitatea si sanatatea in munca conform planului de instruire-testare intocmit de serviciul extern
de prevenire si protectie, completeaza si semneaza fisele de instruire individuald conform
precizarilor legale;
74. pastrarea fiselor de instruire individuala, a fiselor de aptitudini, precum si a materialelor necesare
instruirii in buna stare;
75. executarea permanenta a verificarilor si controalelor privind asigurarea corespunzatoare a
mediului de munca si a conditiilor de munca;
76. completarea si actualizarea fiselor posturilor pentru personalul din subordine cu atributii pe linia
securitatii si sanatatii in munca, specificandu-se daca executa numai activitati de birou, activitati de
birou si teren, drept de conducere autoturism de serviciu, atributii de prim ajutor, stingerea
incendiilor, evacuare;
77. mentiunea functiei publice care preia atributiile/competentele pe durata absentei din institutie.

Identificarea functiei publice corespunzatoare postului:
1. Denumire SEF BIROU

2. Clasa ll

3. Gradul profesional®

4 Vechimea in specialitatea necesara MINIM 5 ANI

Sfera relationala a titularului postului:

1. 1 Sfera relationala interna:

a) Relatii ierarhice:

- subordonat fata de PRIMAR

- superior pentru - Angajatii Biroului relatii internationale si comunicare

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 relationala externa:

a) cu autoritati si institutii publice: institutii publice si private, societati comerciale, asociatii patronale, Camera
de Comert si Industrie Constanta, Directia de Statistica Constanta;

b) cu organizatii internationale: Asociatiile internationale din care face parte Constanta, institutile UE
C) cu persoane juridice private: -
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3. Limite de <:c>mpe'cent:;a10 - 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 $i competenta - in perioada cand titularul postului se afld in concediu de odihna,
concediu medical sau lipseste din motive neprevazute va fi inlocuit de catre o persoana din cadrul serviciului,
desemnata prin cererea de concediu sau de catre seful ierarhic superior.

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

Contrasemneaza':

1. Numele si prenumele
2. Functia
3. Semnatura
4. Data

' 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 Se va completa cu informatiile corespunzatoare conditiilor prevazute de lege si stabilite la nivelul autoritatii sau institutiei publice pentru
ocuparea functiei publice corespunzatoare.

® Pentru functiile publice din clasa | si a ll-a, studiile de specialitate se stabilesc in conditiile prevazute la art.20 alin.(2) din Hotararea
Guvernului nr.611/2008, cu modificarile si completarile ulterioare.

Pentru functiile publice de conducere se mentioneaza si conditia prevazuté la art.465 alin.(3) din O.U.G. nr.57/2019 privind Codul
administrativ, cu modificarile si completdrile ulterioare.

* Se mentioneaza, dacd este cazul, conditia privind absolvirea unor perfectionari/specializari stabilite prin acte normative pentru
ocuparealexercitarea unei functii publice sifsau, dupa caz, a unor perfectionari/specializéri considerate utile pentru desfpsurarea activitatii
in exercitarea functiei publice.

® Dac este cazul.

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

7 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;

- 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 concordantd cu specificul functiei
publice corespunzatoare postului.

® Se stabileste potrivit prevederilor legale.

19 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 autoritatii sau institutiei publice. In acest caz, precum si pentru functia publica de
secretar general al UAT, se desemneaza prin act administrativ al conducétorului autoritatii sau institutiei publice persoana care ocupd
functia de conducere imediat inferioard sa intocmeasca si sa semneze fisa postului, daca prin reglementdri cu caracter intern nu se
prevede altfel.

2 e semneazé de citre persoana care are calitatea de contrasemnatar, potrivit legii, cu exceptia situafiei 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.
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