


6. Cerinte specifice’: poate fi delegat, in conditiile legii, disponibilitate pentru lucru in
program prelungit in anumite conditii, dupa caz.

7.Competenta manageriala (cunostinte de management, calitati si aptitudini manageriale):
- capacitatea de a organiza, capacitatea de a conduce, capacitatea de coordonare, capacitatea
de control, capacitatea de obtine cele mai bune rezultate, capacitatea decizionald, capacitatea
de a delega, abilitatea de a gestiona resursele umane, capacitatea de a dezvolta abilitatile
personalului serviciului, abilitdti de mediere si negociere, obiectivitate in apreciere.

Atributiile postului®:

1. Conduce, organizeaza, coordoneaza, controleaza si raspunde de intreaga activitate a Biroului

Registrul Agricol din subordinea Directiei Patrimoniu;
2. Evalueaza performantele individuale ale personalului din subordinea acestuia, in conformitate

cu prevederile legale si in termenul stabilit de lege;

3. Se preocupd de aducerea la cunostinta intregului personal din subordine a prevederilor
Regulamentului de organizare si functionare, Regulamentului intern, a tuturor masurilor,
deciziilor conducerii Primdriei si a legislatiei din domeniu in vigoare, cu implicatii asupra
activitatii personalului din subordine, verifica insusirea acestor cunostinte si evalueaza
eficacitatea insusirii cunostintelor;

4. Repartizeaza personalului din subordine corespondenta si lucrarile atribuite spre rezolvare

5. Urmareste rezolvarea la timp si corectd a lucrdrilor, le verifica si le semneazd;

6. Propune si ia mdsuri in vederea imbunatdtirii activitdtii din cadrul structurii pe care o
coordoneazad, colaboreaza si conlucreaza cu celelalte structuri functionale din cadrul Primariei si
raspunde cu promptitudine la solicitdrile acestora;

7. Verifica aplicarea prevederilor legislatiei in domeniul fondului funciar: Legea nr. 18/1991,
Legea nr. 169/1997, Legea nr. 1/2000, Legea nr. 165/2003;

8. Participa la activitatile si lucrarile Comisiei Locale pentru stabilirea dreptului de
proprietate asupra terenurilor in calitate de membru al acesteia;

9. Verificd, semneazad si transmite dosarele care au ca obiect restituirea proprietatilor
funciare, in vederea acordaiil de despagubiri de cat
Restituirea Proprietdtilor;

10. Verifica, semneaza si transmite situatiile statistice cu privire la stadiul aplicarii legilor
fondului funciar;

11. Verifica punerea in aplicare, potrivit competentelor, a prevederilor O.G. nr. 28/2008
privind Registrul agricol, cu modificarile si completarile ulterioare;

12. Verifica actualizarea Registrului Agricol National;

13. Verifica si semneazd adresele de raspuns cu privire la solicitarile formulate in baza
prevederilor Legii nr. 422/2001 privind protejarea monumentelor istorice;

14. Verificad si semneaza raspunsurile intocmite la nivelul structurii cu privire la solicitarile
beneficiarilor Legii nr. 341/2004 si a Decretului - Lege nr. 118/1990;

15. Verificad inregistrarea contractelor de arenda in Registrul Agricol;

16. Verificd punerea in aplicare, prevederile Legii nr. 17/2014 privind unele masuri de
reglementare a vanzarii terenurilor agricole situate in extravilan si de modificare a Legii nr.
268/2001 privind privatizaiea societatiior ce detin in adiministrare terenuii proprietate
publica si privata a statului cu destinatie agricola si infiintarea Agentiei Domeniilor Statului;
17. Verifica punerea in aplicare a prevederilor legii privind subventiile pentru cultivatorii de
terenuri agricole;

18. Colaboreaza cu alte institutii si autoritati publice, ori de utilitate publicd, cu celelalte
structuri ale aparatului de specialitate in vederea indeplinirii obiectivelor generale si
specifice ale institutiei (documente fiscale, documente existente in arhivele ori in evidentele
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19. Intocmeste procedurile operationale si documentele ce revin compartimentului in
vederea implementarii si mentinerii sistemului de control intern managerial;

20. Verifica respectarea programului de lucru si prezenta la serviciu a personalului din
subordine;

21. Vizeaza programadrile de concediu de odihnd cu asigurarea functiondrii in bune conditii a
structurilor din subordine pentru intreaga perioadd a anului si le comunica Serviciului Resurse
Umane;

22. Vizeaza cererile de concediu de odihna pentru personalul din subordine cu respectarea
programarii aprobate, monitorizeaza prezenta in institutie a personalului din subordine si
deplasarea acestuia in afara institutiei pentru indeplinirea sarcinilor de serviciu;

23. Prezintd, la solicitarea superiorului ierarhic, lunar si anual raportul de activitate, rapoartele
de activitate ale personalului din subordine, intocmeste si prezintd superiorului ierarhic raportul
centralizat de activitate;

24. Analizeaza periodic activitatea personalului din subordine atat din punct de vedere cantitativ
cat si calitativ;

25. Gestioneaza si raspunde de pdstrarea si arhivarea corecta a tuturor documentelor rezultate
din activitatea structurii din subordine si respectd modalitatea de pastrare si predare a
documentelor la structura cu atributii de arhivare din cadrul aparatului de specialitate al
Primarului municipiului Constanta;

26. Comunicd ierarhic, Serviciului Resurse Umane prin adrese/referate modificarea atributiilor
ca urmare a modificdrilor legislative intervenite in domeniul de activitate pe care il gestioneaza
in vederea aducerii la cunostinta Primarului municipiului Constanta si a inaintdrii propunerii de
modificare a Regulamentului de organizare si functionare prin H.C.L,;

27. Dispune masuri de eficientizare a activitatii pentru personalul din subordine

28. Analizeaza si sprijind propunerile si initiativele motivate ale personalului din subordine, in
vederea imbunatdtirii activitatii structurii pe care o coordoneaza;

29. Urmareste si analizeaza activitatile restante, pe care le redistribuie in cazul in care
personaiul se afld in imposibilitatea de a le realiza in termenul stabilit de lege sau reglementdri
interne si dispune madsuri proactive, preventive sau corective, dupa caz, pentru eliminare a
riscurilor identificate;

30. Tsi da acordul cu privire la detasarea, delegarea, mutarea, promovarea, perfectionarea
profesionald a personalului pe care il coordoneazi;

31. Rdaspunde de cresterea graduiui de competenid profesionalda si asigurarea unui
comportament corect in relatia cu cetdtenii si operatorii economici, in scopul cresterii
prestigiului institutiei;

32. Se prezintd la controlul medical de medicina muncii la data programata conform planificarii,
la angajare, periodic sau la reluarea activitatii si verificd prezentarea personalului din subordine
la controlul medicul de medicina muncii;

33. Acorda informatii de specialitate cetdtenilor privind aspecte referitoare la procedura de
elaborare si actualizare a documentatiilor de urbanism;

34. Rdspunde de pdstrarea secretului de serviciu privind cuprinsul documentatiilor de urbanism,
daca legea nu prevede altfel;

35. Colaboreaza cu Serviciul Registratura Electronicd si Management Documente cu privire la
documentatiile ce trebuie depuse de operatorii economici si persoane fizice in conformitate cu
regulamentul si procedurile operationale si colaboreazda cu personalul din cadrul acestui
compartiment in vederea solutionarii tuturor situatiilor ce se ivesc;

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

37. Comunica cdtre Biroul Relatii Internationale si Comunicare, informatii de interes public care
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Nota: Atributiile de serviciu de ordin tehnic sunt stabilite conform normelor legislative aplicabile
in vigoare si vor fi aduse la indeplinire strict potrivit cadrului legal in domeniu.

38. Atributii privind cunoasterea si respectarea actelor normative aplicabile entitatii:

- ‘i‘nsusirea si respectarea prevederilor actelor normative in vigoare aplicabile la nivelul
institutiei; s

- 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 prevgderilor actelor administrative emise de conducerea institutiei;

- cunoasterea politicii in domeniul calitatii si a obiectivelor generale ale institutiei si modul in
care contribuie la realizarea lor;

- cunoasterea si respectarea informatiilor documentate ale Sistemului de Management al
Calitatii (manualul calitdtii, procedurile de sistem, procedurile operationale, formulare,
diagrame de proces etc.) conform cerintelor SR EN ISO 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;

- insusirea aplicatiilor informatice necesare desfasurdrii activitatii si utilizarea lor corecta;

39. Atributii privind prelucrarea datelor cu caracter personal:

- raspunde de pdstrarea secretului de serviciu, de secretul datelor si informatiilor cu caracter
confidential la care are acces ca urmare a indeplinirii atributiilor de serviciu;

- pastreazad in conditii de strictete parolele si mijloacele tehnice de acces la datele cu caracter
personal pe care le prelucreazd in virtutea atributiilor de serviciu;

- interzice in mod efectiv si impiedicd accesul oricdrei persoane la canalele de accesare a
datelor disponibile pe computerul institutiei cu ajutorul cdruia isi desfisoard activitatea;

- manipuleaza datele cu caracter personal stocate pe suport fizic la care are acces cu cea mai
mare precautie, atdt in ce priveste conservarea suporturilor, cdt si in ce priveste depunerea lor
in locurile si in conditiile stabilite in procedurile de lucru;

- nu divulga nimanui datele cu caracter personal la care are

cces, cu exceptia situatiilor in care
o
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autorizata de cdtre superiorul ierarhic;

- nu copiazd 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;

- nu transmite pe suport informatic si niciun fei de suport date Cu cCaracter peirsonal 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;

- raspunde de pdstrarea bunurilor si valorilor, apartindnd institutiei, primite in folosintd sau
administrare;

40. Atributii pe iinie de sanatate si securitate in munca:

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

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

- 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
muncd 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;

- isi insuseste si aplicd mdsurile prevdzute in Planul de actiune in caz de pericol grav si iminent
si Planul de evacuare, in special cele referitoare la acordarea primului ajutor, stingerea
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incendiilor si evacuare; participa la exercitiile practice privind acordarea primului ajutor,
stingerea incendiilor si evacuare;

- se prezintd la controlul medical de medicina muncii la data programata conform planificarii;
41. Atributii pe linie de aparare impotriva incendiilor:

- respectd regulile si masurile de aparare impotriva incendiilor;

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

- s& 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;

42. Atributii privind protectia mediului:

- reduce impactul negativ asupra mediului prin activitdtile pe care le realizeaza, asigura un
consum redus si previne risipa de materiale, resurse naturale si energie;

- sd prevind aparitia incidentelor/accidentelor si sd intervind in situatii de urgentda pentru
limitarea si remedierea efectelor asupra mediului;

43. 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 proprii, conform
Legii nr.16/1996 a arhivelor nationale, republicata, si a procedurilor interne;

44. Atributii specifice functiei de conducere :

-asigurd buna functionare a structurilor subordonate, indeplinirea obiectivelor si atributiilor
acestora, prin optimizarea resurselor umane, financiare si materiale si promovarea orientarii
spre satisfactia utilizatorilor;

-participa la adoptarea deciziilor strategice in cadrul institutiei;

- asigurd practici de management orientate cdtre rezultate si controleazd si evalueazd
sistematic rezultatele;

-defineste obiectivele spe

obiectivele institutiei;

-conduce, motiveazd si implicd subordonatii in efortul comun de asigurare a unor bune
performante;

- intocmeste fisele de post pentru personalul din subordine;

-promoveazd dezvoitaiea piofesioiiaia a suboidonatiior,

- realizeaza cu obiectivitate evaluarea anuala a performantelor profesionale individuale;

- solicita personalului subordonat rapoarte periodice de activitate;

- raporteaza conducerii de la primul nivel/primarului, rezultatele periodice ale activitatii proprii
serviciului/structurii pe care il/o coordoneaza si inainteazd propuneri de imbundtdtire a
acesteia;

- stabileste corectii si actiuni pentru indepdartarea neconformitdtilor identificate in cadrul
structurii gestionate si se asigurd cd 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 procedurilor de sistem sau operationale aplicabile si
realizareainformatiilor documentatecorespunzatoare respectiv a dovezii instruirilor interne
efectuate de catre fiecare responsabil de structura;

- efectuarea instruirii la locul de munca si a instruirii periodice a personalului din subordine
privind securitatea si sandtatea in munca conform planului de instruire-testare intocmit de
serviciul extern de prevenire si protectie, respectiv completeaza si semneaza fisele de instruire
individuald conform precizarilor legale;
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3. Semndtura:
4. Data:
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Se va completa cu numele si functia conducdtorulul autcHtdtl sau institutiel publice. Se va semna de cétre conducitoru!

autoritdtii 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 I si a II-a, studiile de specialitate se-stabilesc in conditiile prevazute la art.20 alin.(2) din
Hotdrarea Guvernului nr.611/2008, cu modificarile si completarile ulterioare.

Pentru functiile publice de conducere se mentioneaza si conditia prevdzutd la art.465 alin.(3) din 0.U.G. nr.57/2019
privind Codul administrativ, cu modificarile si completarile ulterioare.

* Se mentioneazd, daca este cazul, conditia privind absolvirea unor perfectiondri/specializari stabilite prin acte normative
pentru ocuparea/exercitarea unei functii publice si/sau, dupd caz, a unor perfectiondri/specializari considerate utile pentru
desfpsurarea activitatii in exercitarea functiei publice.

> Daca este cazul.

& Se vor stabili pentru fiecare dintre criteriile "citit”, "scris” si "vorbit", dupd cum urmeaza: "cunostinte de bazd", "nivel
mediu", "nivel avansat".

7 Se mentioneaza daca este cazul:

- conditia specifica prevazuta la art.465 aiin.(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.

8 Se stabilesc pe baza activitatilor care presupun exercitarea prerogativelor de putere publicd, in concordantd cu specificul
functiei publice corespunzatoare postului.

9 Se stabileste potrivit prevederilor legale.

10 peprezintd libertatea decizionald de care beneficiazd titularul pentru indeplinirea atributitior care i revin.

HSe intocmeste de cétre persoana care are calitatea de evaluator al titularului postului, potrivit legii, cu exceptia situatiei in
care calitatea de evaluator revine, potrivit legii, conduc8torului autoritatii sau institutiei publice. In acest caz, precum si
pentru functia publicd de secretar general al UAT, se desemneaza prin act administrativ al conducatorului autoritatii sau
institutiei publice persoana care ocupa functia de conducere imediat inferioard sa intocmeascd si sa semneze fisa postului,
daca prin reglementdri cu caracter intern nu se prevede aitfel.

12 Se semneaza de catre persoana care are calitatea de contrasemnatar, potrivit legii, cu exceptia situatiei in care calitatea
de contrasemnatar revine conducitorului 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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