


4. asigurd practici de management orientate catre rezultate si controleazd si evalueazi sistematic
rezultatele;

9. stabileste obiectivele specifice si indicatorii de performanté pentru departamentele aflate in componenta
Directiei gestionare, Indrumare si sprijin comunitar in vederea realizarii atributiilor si competentelor date prin
legislatia specific,

8. conduce, motiveaza si implica subordonaii in efortul comun de asigurare a unor bune performante;

7. raspunde de cresterea gradului de competentd profesionald si asigurarea unui comportament corect in
relatia cu cetatenii si operatorii economici, in scopul cresterii prestigiului institutiet;

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

9. verificd In teren, prin sondaj, lucrérile executate de prestatori in vederea respectérii contractelor si
ordinelor de lucru;

10. urmareste si analizeaza activitdtile restante, pe care le redistribuie n cazul in care personalul se afl& in
imposibilitatea de a le realiza Tn termenul stabilit de lege sau reglementdri interne si dispun masuri
* proactive, preventive sau corective, dupd caz, pentru eliminare a riscurilor identificate;

11. acordd audiente si remite petitiile cet&fenilor spre solutionare compartimentelor de specialitate din
subardine;

12, verifica si vizeaza documentele prezentate de sefii de compartimente in vederea organizérii de achizitii
publice si urmareste derularea acestora,;

13. participa la elaborarea bugetului de venituri si chelfuieli pentru activitatile derulate de directie;

14, aprob3 ordinele de lucru, verificd si vizeaz3 situatiile de platd si alte documente primite de la serviciile
din subordine care urmaresc executarea lucrérilor/prestatiilor contractate;

16. verificd si vizeaza autorizatiifavize/legitimatii intocmite de serviciile din subordine,

16. reprezintd Primdria Tn raporturile cu alte institulji in limitele competentelor stabilite de primar;

17. sustine in comisiile de specialitate ale Consiliului local materialele propuse pentru dezbatere in sedinta
de Consiliului local si réspund la intrebérile si interpel&rile consilierilor locali, in conditiile stabilite de lege;
18. asigura intocmirea/elaborarealactualizarea procedurilor de sistem si operationale de la nivelul structurii
precum si implementarea standardelor de control intern managerial si urméreste ca intreg personalul din
subordine s3 le cunoasca si sa le respecte,;

19. gestioneaza si rdspunde de pdstrarea si arhivarea corectd a tuturor documentelor rezultate din
activitatea structurilor din subordine si respectd modalitatea de pastrare si predare a documentelor la
Compartimentul de arhiva din cadrui aparatului de specialitate al Primarului;

20. participd la sedinfele de lucru ale comisiilor, comandamentelor, grupurilor de lucru, comitetelor,
centrelor operative din care face parte, direct sau prin nominalizarea altor functionari publici:

- Comisia Tehnico — Economica;

- Grup de lucru privind stabilirea unor masuri necesare pentru elaborarea si dezvoltarea sistemului de
control intern/managerial al Primariei municipiului Constanta;

- Comitetul pentru Situatii de Urgentd al municipiului Constanta;

- Centrul Operativ pentru Situatii de Urgenta al municipiului Constanta;

- Comandamentul de iarn&;

- Comisia centrala de inventariere anuald a patrimoniului municipiului Constanta;

- alte comisii Tnfiintate in cadrul programelor de dezvoltare ale municipiului Constanta;

21. Intocmeste fisele de post pentru sefii de servicii / birouri si contrasemneaza fisele de post a personal
din subordinea acestora, in conformitate cu prevederile legale si In termenui stabilit de lege;

22, in vederea aplicarii unitare a prevederilor legale din domeniu, instruiesc personalul din subordine cu
privire |la aplicarea legislatiei si a modific&rilor legislative din domeniu, comunicate prin grija Biroului
legislatie, contracte, avize de legalitate si legile proprietatii, ori de cate ori situatia o impune;

23. solicitd lunar si anual raportul de activitate, pe cale ierarhic8, rapoartele de activitate ale personalului
din subordine, intocmeste si prezinta directorului general raportul centralizat de activitate,

24. analizeazd periodic activitatea personalului din subordine atat din punct de vedere cantitativ, cat si
calitativ,

25. promoveaza dezvoltarea profesionald a subordonatilor;

26. solicita personalului subordonat rapoarte periodice de activitate;

27. raporteazd sefilor ierarhici, rezuitatele periodice ale activitatii proprii structurii pe care o coordoneaza si
inainteazd propuneri de imbunatatire a acesteia,

28. propune si ia masurl In vederea Imbunatafirii activitatii din cadrul structurii pe care o coordoneaza,
colaboreaz si conlucreaza cu celelalte structuri din cadrul primariei, rdspund cu promptitudine [a solicitarile
acestora;

29. stabileste corectii si acliuni pentru Indepdrtarea neconformitatilor identificate in cadrul structurii
gestionate si se asigurd ci acestea sunt implementate in termenele alocate in cadrul RNC, conform
prevederilor procedurii PS-23 Controlul neconformitatilor si actiuni corective,

30. elaboreaza cu obiectivitate evaluarea anuald a performantelor profesionale individuale ale sefilor de
servicii / birouri si contrasemneaza rapoartele de evaluare ale subordonatilor acestora;
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- 31. realizeaza instruiri interne pentru subordonati In cazul aparitiei unor reglementari legislative noi sau a

actualizarii acestora, a aprobdrii procedurilor de sistem sau operationale aplicabile si realizarea
informatiilor documentate corespunzatoare respectiv a dovezii instruirilor interne efectuate de citre
fiecare responsabil de structur;

32. efectuarea instruirii la locul de muncd si instruirii periodice a personalului din subordine privind
securitatea si sanatatea in munca conform planuiui de instruire-testare intocmit de serviciul extern de
prevenire si protectie, completeaza si semneaz4 fisele de instruire individuald conform precizarilor legale;
33. pastrarea fiselor de instruire individuald, a fiselor de aptitudini, precum si a materialelor necesare
instruirii in buna stare;

34. executarea permanenta a verificarilor si controalelor privind asigurarea corespunzitoare a mediului
de munc3 si a conditiilor de munc;

35. completarea si actualizarea figelor posturilor pentru personalul din subordine cu atributii pe linia
securitdtii si sanatatii in munca, specificdndu-se daca executd numai activitti de birou, acfivitati de birou
si teren, drept de conducere autoturism de serviciu, atributii de prim ajutor, stingerea incendiilor, evacuare;
36. urmareste respectarea normelor de conduité si disciplind de citre personalul din directia aflats in
subordine sau a serviciului si‘sau compartimentelor din subordine;

37. verifica respectarea programului de lucru si prezenta la serviciu a personalului din subordine;

38. aproba programdrile de concediu de odihna cu asigurarea functionrii in bune conditii a structurilor
din subordine pentru Intreaga perioada a anului si le comunica serviciului resurse umane;

39. aprobé cererile de concediu de odihné 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;

40. comunicd Serviciului Resurse Umane prin adresefreferate modificarea atributiifor ca urmare a
modificarilor legislative intervenite in domeniut de activitate pe care il gestioneaz3 in vederea aducerii la
cunostinta Primarului municipiului Constanta si a inaintarii propunerii de modificare a Regulamentului de
organizare si functionare prin HCL;

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

42. face mentiunea functiei publice care preia atributiile/competentele pe durata absentei din institutie;
43. poate delega o parte din atributiile lor functionarilor publici din subordine, in conditiile legii. Delegarea
se realizeaza cu acordul prealabil al primarului;

44. colaboreaza cu structurile aparatului de specialitate In vederea indeplinirii obiectivului general al
institutiei, in limitele stabilite de seful ierarhic superior;

45. indeplineste orice alte atributii din sfera de activitate mentionate in iegile din domeniu in vigoare sau
la solicitarea gefului ierarhic superior;

46. raspunde de indeplinirea cu profesionalism a atributiilor ce i revin prin fisa postului si de rezolvarea
lucrarilor, la termenele si la nivelul calitativ prevazut de actele normative in vigoare sau de cerintele
specifice oricdrei lucrari;

47. anunta 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;

48. raspunde de pastrarea bunurilor si valorilor apartinand institutiei, primite in folosintd sau fn
administrare;

49. nu péraseste locul de munca cu documente de serviciu sifsau alte bunuri apartinand institutiei, decat
in acele situatii in care scopu! este de a indeplini o sarcind de serviciu, conform atributiilor stabilite prin
fisa postului si numai cu aprobarea sefului ierarhic superior;

50 foloseste timpul de munca exclusiv pentru Indeplinirea sarcinilor de serviciu, in acest sens, nu se
ocupa Tn timpul de muncé de activitéti care nu sunt cuprinse in atributiile si Indatoririle sale ori nu sunt
dispuse de sefii ierarhici;

51. Tsi desfasoard activitatea in conformitate cu pregétirea si instruirea sa, precum si cu instructiunile
primite din partea sefului ierarhic superior, astfel incat s nu expuna la periccl de accidentare sau
imbolnavire profesionald atat propria persoans, cat si alte persoane care pot fi afectate de actiunile sau
omisiunile sale in timpu! procesului de munci;

52. aduce la cunostinta sefului ierarhic superior accidentele suferite de propria persoana si coopereaz3
atat timp cat este necesar, cu lucratorii desemnati, pentru asigurarea mediului de munca si conditiilor de
lucru sigure si faré riscuri pentru securitate si s&ntate in munca;

53. respecta programul de lucru, semneaz4 condica.de prezents, la inceperea si terminarea programului
de lucru, mentionand ora venirii si ora plecarii din institutie;

54. nu paraseste locul de muncd, in timpul programului de lucru, f&r4 a avea acordul sefului ierarhic
superior si 1l anuntd imediat cu privire la situatiile care reclama absenta de la serviciu, cu prezentarea
ulterioard a documentelor justificative;

55. respecté sarcinile de serviciu trasate de seful ierarhic superior;

96. isi insuseste si respectd politica gi obiectivelor institutiei, referitoare la calitate si modul in care
contribuie la realizarea lor;



Atributii privind cunoasterea si respectarea actelor normative aplicabile entitatii:

57. insugirea si respectarea prevederilor actelor normative in vigoare aplicabile la nivelul institutiei;

58. Tnsusirea si respectarea prevederilor Regulamentului de organizare si functionare a Primdriei
municipiului Constanta, a Regulamentului intern, Codului etic si de integritate aprobat la nivelul institutie,
a prevederilor actelor administrative emise de conducerea institutiei;

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

60. cunoasterea si respectarea informatiiler documentate ale Sistemului de Management al Calitatii
{manualul calitaii, procedurile de sistem, procedurile operationale, 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 institulie ca fiind necesare pentru eficacitatea procesului sau activitafilor
desfasurate;

61. insusirea aplicatiilor informatice necesare desfasurarii activitatii si utilizarea lor corectz;

Atributii privind prelucrarea datelor cu caracter personal:

62. raspunde de pastrarea secrefului de serviciu, de secretul datelor si informatiilor cu caracter confidential
la care are acces ca urmare a indeplinirii atributiilor de serviciu;

63. 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;

64. sa interzicd in mod efectiv si sa impiedice accesul oricdrei persoane la canalele de accesare a datelor
disponibile pe computerul institufiei cu ajutorul caruia isi desfasoara activitatea;

65. 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 Tn procedurile de lucru;

66. sa nu divulge niménui 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 autarizata
de cétre superiorul ierarhic;

67. s& nu copieze pe suport fizic niciun fel de date cu caracter personal disponibile in sistemele
informatice ale institutiel, cu exceptia situafiilor in care aceastd activitate se regdseste in afributiile sale
de serviciu sau a fost autorizata de catre superiorul s&u ierarhic;

68. sd nu transmitd pe suport informatic si niciun fel de supert 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;

69. raspunde de pastrarea bunurilor si valorilor, apartinand institutiei, primite in folosinta sau administrare;
Atributii pe linie de sénéitate si securitate in munca:

70. respectarea si indeplinirea intocmal a reglementarilor in domeniul securit&tii si san&téti Tn muncs;
71. participarea la instruirile in domeniul securitatii si s&natatii in muncad conform planificarii;

72. respectarea obligatilor de securitate si sanatate Tn munca stabilite prin lege si reglementarile interne;
73. cunoasterea si executarea activitétilor specifice de catre persoanele nominalizate privind: acordarea
primului ajutor, stingerea incendillor, evacuarea personalului si bunurilor, stabilirea legaturii cu serviciile
specializate de interventie, intreruperea functionérii 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;

74. 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 referitoare la acordarea primului ajutor, stingerea incenditlor si
evacuare,

75. sa participe |a exercitiile practice privind acordarea primului ajutor, stingerea incendiilor si evacuare,
78. se prezinta la controlul medical de medicina muncii la data programata conform planificarii;

Atributii pe linie de aparare impotriva incendiilor:

77. sa respecte regulile si masurile de aparare Tmpotriva incendiilor;

78. sa nu efectueze manevre nepermise sau modificiri neautorizate ale sistemelor si instalatiilor de
apdrare impotriva incendiilor;

79. sa actioneze n conformitate cu procedurile stabilite fa locul de munc3 la aparitia oricarui pericol
iminent de incendiu;

80. s& participe la instruirile In domeniul situatiilor de urgentd, precum si la exercitiile si aplicatiile practice
de stingere a incendiilor;

81. s& nu depund pe corpurile de incélzire sau tablouri electrice hartii, tesaturi, imbracdminte sau alte
materiale combusiibile ;

82. sa nu blocheze culoarele si scéirile de acces cu materiale ce ar impiedica interventia pentru stingerea
incendiilor si evacuarea personalului si bunurilor;

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

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







- condifia specificd previzutd la art.465 alin.(2) din O.U.G. nr.57/2019 privind Codul administrativ, cu modificirile si .
completirile uliericare, cu privire la obtinerea unuifunei avizfautorizatii prevazut/previzute de lege, cu respectarea =
prevederilor legislatiei specifice cu privire la Tndeplinirea conditiei;

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

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

¥ Se stabileste potrivit prevederilor legale,

'® Reprezint libertatea decizionala de care beneficiaz3 titularul pentru Indeplinirea atributiilor care 1 revin.

'Se Intocmegte de c3tre persoana care are calitatea de evaluator al titularului postului, potrivit legii, cu exceptia situatiei In care
calitatea de evaluator revine, potrivit legii, conducatorului autorititii sau institufiei publice. In acest caz, precum si pentru functia
publick de secretar general al UAT, se desemneazd prin act administrativ al conducstorului autoritéfii sau institufiei publice
persoana care ocupé funclia de conducere imediat inferioard sa Intocmeascd si s8 semnneze figa postului, dac3 prin reglementari
cu caracter intern nu se prevede alifel.

2 Se semneazi de catre perseana care are calitatea de contrasemnatar, potrivit legii, cu exceptia situatiei 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 contrasemneazi.




