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specialitate al primarului;

seful de serviciu, evalueaza performanetele profesionale individuale ale personalului din
subordine;

instruiesc personalul din subordine cu privire la aplicarea legislatiei si a modificarilor
legislative din domeniu, comunicate prin grija Compartimentului contracte, avizari si
Legile Proprietatii, ori de cate ori situatia o impune;

elaboreaza, in conditiile prezentului Regulament de organizare si functionare, fisele de
post pentru pentru personalul din subordine si inainteaza spre aprobare sefului ierarhic;
repartizeaza, corespondenta si lucrarile atribuite spre rezolvare;

urméareste rezolvarea la timp si corecta a lucrarilor, le verifica si semneaza;

propune si ia masuri in vederea imbunatatirii activitatii din cadrul structurii pe care o
coordoneaza, colaboreaza si conlucreazd cu celelalte structuri din cadrul primariei,
raspunde cu promptitudine la solicitarile acestora;

urmareste respectarea normelor de conduitd si disciplind de catre personalul aflat in
subordines

. verificd respectarea programului de lucru si prezenta la serviciu a personalului din

subordine;

. aprobad 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;

aproba cererile de concediu de odihna cu respectarea programarii aprobate sau in afara
programarii pentru situatiile exceptionale, monitorizeazéd prezenta in institutie a
personalului din subordine si deplasarea acestuia in afara institutiei pentru indeplinirea
sarcinilor de serviciu;

solicitd lunar si anual rapoartele de activitate ale personalului din subordine, intocmeste
si prezinta superiorului ierarhic raportul centralizat de activitate;

. analizeazd periodic activitatea personalului din subordine atat din punct de vedere

cantitativ, cat si calitativ;

gestioneaza si raspunde de pastrarea si arhivarea corectd a tuturor documentelor
rezultate din activitatea serviciului si respectd modalitatea de pastrare si predare a
documentelor la Compartimentul de Arhiva din cadrul aparatului de specialitate al
Primarului;

comunica 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
Tnaintarii propunerii de modificare a Regulamentului de organizare si functionare prin
HCL;

dispune masuri de eficientizare a activitatii pentru personalul din subordine;

reprezinta Primdria in raporturile cu alte institutii in limitele competentelor stabilite de
primar;

analizeaza si sprijind propunerile si initiativele motivate ale personalului din subordine,
in vederea imbundatatirii activitatii structurii pe care o coordoneaza;

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

asigurd intocmirea/elaborarea/actualizarea procedurilor 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;
gestioneaza activitatea privind intretinerea si functionarea cimitirelor, respectarea
termenelor si conditiilor contractuale precum si Regulamentului de organizare si
functionare a cimitirelor de pe raza municipiului Constanta;

intocmeste documentatia necesara pentru proiectele de hotdrari de consiliu initiate de
catre Serviciul gestionare cimitire privind activitatea pe care o coordoneaza;

. verifica si vizeaza situatiile de plata si alte documente primite de la subordonatii care

urmaresc executarea lucrarilor/prestatiilor contractate;

certifica in privinta realitatii, reqularitatii si legalitatii facturile inregistrate;

urmdresc si 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 dispun masuri proactive, preventive sau corective, dupa caz,
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pentru eliminare a riscurilor identificate;

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

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

participé la instruirea personalului din subordine din punct de vedere al sanatatii si
securitatii in muncd, efectuat de persoanele abilitate;

se prezintd la controlul medical la angajare, periodic sau la reluarea activitatii si verifica
prezentarea personalului din subordine la controlul medicul de medicina muncii;

poate delega o parte din atributii functionarilor publici din subordine, in conditiile legii.
Delegarea se realizeaza cu acordul prealabil al primarului.

comunicd Compartimentului comunicare si mass media informatiile de interes public
care ar putea constitui subiecte pentru comunicatele de presa;

colaboreazi cu structurile aparatului de specialitate in vederea indeplinirii obiectivului
general al institutiei;

gestioneazd documentele din activitatea proprie i asigura pastrarea si arhivarea
corespunzatoare;

intocmeste lunar si anual rapoarte de activitate pe care le inainteaza sefului ierarhic
superior

urmareste aplicarea legislatiei in vigoare in domeniul de activitate desfasurat;
indeplineste orice alte atributii din sfera de activitate mentionate in legile din domeniu in
vigoare sau la solicitarea superiorului ierarhic

urmareste aplicarea legislatiei in vigoare in domeniul de activitate desfasurat, 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;

Atributii privind prelucrarea datelor cu caracter personal:

- r&spunde de pastrarea secretului de serviciu, de secretul datelor si informatiilor
cu caracter confidential la care are acces ca urmare a indeplinirii atributiilor de
serviciu;

si 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;

s& interzicd in mod efectiv si s& impiedice accesul oricarei persoane la canalele de
accesare a datelor disponibile pe computerul institutiei cu ajutorul caruia isi
desfasoara activitatea;

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, cat
si in ce priveste depunerea lor in locurile si in conditiile stabilite in procedurile de
lucru;

s3 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;

- s& nu copieze pe suport fizic niciun fel de date cu caracter personal disponibile n
sistemele informatice ale institutiei, cu exceptia situatiilor in care aceasta
activitate se regdseste in atributiile sale de serviciu sau a fost autorizatd de catre
superiorul sau ierarhic;

sd nu transmitd pe suport informatic si niciun fel de suport date cu caracter
personal citre 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;

réspunde de pastrarea bunurilor si valorilor, apartindnd institutiei, primite in
folosinta sau administrare;

Atributii pe linie de securitate si sanatate in munca:

- respectarea si indeplinirea intocmai a reglementarilor in domeniul securitatii si
sanatatii in munca;

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

respectarea obligatiilor de securitate si sandtate in munca stabilite prin lege si
reglementarile interne;

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 functiondrii 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;
sd-si insuseascd si sd aplice masurile prevazute in Planul de actiune in caz de
pericol grav si iminent si Planul de evacuare, in special cele referitoare la
acordarea primului ajutor, stingerea incendiilor si evacuare;

sa participe la exercitiile practice privind acordarea primului ajutor, stingerea
incendiilor si evacuare;

se prezintd la controlul medical de medicina muncii la data programata conform
planificarii;

inie de aparare impotriva incendiilor:

sa respecte regulile si masurile de aparare impotriva incendiilor;

sa nu efectueze manevre nepermise sau modificari neautorizate ale sistemelor si
instalatiilor de aparare impotriva incendiilor;

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

sa participe la instruirile in domeniul situatiilor de urgentd, precum si la exercitiile
si aplicatiile practice de stingere a incendiilor;

sa nu depund pe corpurile de incdlzire sau tablouri electrice hartii, tesaturi,
imbracaminte sau alte materiale combustibile ;

sd nu blocheze culoarele si scdrile de acces cu materiale ce ar impiedica
interventia pentru stingerea incendiilor si evacuarea personalului si bunurilor ;

sd nu intervind, sub nici un motiv, la instalatii, aparate sau tablouri electrice;
orice defectiune va fi adusa imediat la cunostinta sefului ierarhic;

sa nu utilizeze aparate electrice, cabluri electrice, prize, intrerupatoare,
dispozitive de protectie cu defectiuni sau cu improvizatii;

sa nu suprasolicite reteaua electricd prin folosirea simultand a mai multor
receptori;

sa nu lase nesupravegheate aparatele electrice sub tensiune;

indeplineste orice alte atributii din sfera de activitate mentionate in legile din
domeniu in vigoare sau la solicitarea superiorului ierarhic;

Atributii privind arhivarea documentelor :
- Insusirea si respectarea prevederilor Legii nr. 16/1996 a arhivelor nationale,
republicata;
- are obligatia pastrarii documentelor create, constituirea si organizarea arhivei

P
p

roprii, conform Legii nr.16/1996 a arhivelor nationale, republicatd, si a
rocedurilor interne;

Identificarea functiei publice corespunzatoare postului:

1. Denumire:
2. Clasa:

SEF SERVICIU

3. Gradul profesional®: II

4., Vechimea

in specialitate studiilor: minim 5 ani

Sfera relationala a titularului postului

1. Sfera relationald interna :

a) Relatii ierarhice:

-subordonat fata de: directorului executiv al Directiei administrare servicii publice, directorului
general al Directiei generale gestionare servicii publice, viceprimar, primar;

-superior pentru: - personalul din cadrul Serviciului Gestionare Cimitire

b)Relatii functionale: cu personalul din cadrul serviciului si in limita realizarii sarcinilor de
serviciu cu personalul din cadrul institutiei;

c)Relatii de co
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ntrol: - conform delegatiilor primite din partea institutiei;
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