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5.inregistreaza facturile in programul informatic de registratura si le transmite spre
verificare Biroul Tehnico-Economic din cadrul Directiei Generale Gestionare Servicii
Publice;

6.emite ordine de lucru si comenzi, atunci cind este cazul;

7.primegte, verificd, inregistreazd urmitoarele documente in Tethys: cerere pentru
concesionarea/reconcesionarea unui loc de inhumare; cerere pentru preschimbarea
contractului de concesiune; cerere eliberare adeverinta pentru notariat/instant3;
cerere eliberare adeverintd pentru Directia de s#natate publicd; cerere pentru
transport decedat n vederea reinhumirii in alt loc de Veci; cerere pentru
deshumarea si reinhumarea osemintelor in acelasi sau in alt cimitir; cereri si sesiziri
de la populatie, cu privire la locurile de nhumare afiate in cimitirele de pe raza

' municipiului Constanta;

8.opereazd in programul informatic de evidentd a contractelor de concesiune CIMTAX;

9.intocmeste si elibereazid urmitoarele documente: contracte de concesiune pentru
locuri de fnhumare; adeverintd pentru dezbatere notariala/instantd; adeverintd
necesara la Directia de sanatate publica; adeverinta de
inhumare/deshumare/reinhumare a osemintelor; adeverintd de transport funerar in
altd localitate; aviz acces cimitir pentru vehicul funerar; aviz acces cimitir pentru
persoane incadrate in grad de handicap; redactarea raspunsurilor la cererile Si
sesizdrile primite de la populatie, cu privire la cele sase cimitire:

10. verificd si mésoard in teren suprafetele, in vederea concesionarii/reconcesionari

- locurilor de inhumare, precum si la cererea sau sesizarea cetatenilor interesati;

I 11.intocmeste: note informative, liste cu locurile de fnhumare care nu sunt intretinute,
nu au taxele de intrefinere anuale plitite, precum si acte de concesiune
nepreschimbate, in vederea publicirii in presd, intocmirli referatelor de necesitate
pentru incetarea/anularea contractelor de concesiune si propune Primarului emiterea
dispozitiilor de incetare/anulare a contractelor de concesiune pentru locurile de veci;

12.intocmeste documentatia pentru procedurile de achizitie publicd initiate de cétre
Serviciul gestionare cimitire (referat de necesitate si determinarea valorii estimate,
nota de fundamentare si caietul de sarcini);

13, raspunde pentru pistrarea secretului de serviciu in conditiile legii, confidentialitatea
in legdturd cu faptele, informatiile sau documentele care sunt Tn aria proprie a
Serviciului gestionare cimitire, precum si a celorlalte documente de care ia
cunostinta fn exercitarea atributiilor;

14.intocmeste procedurile operationale, in vederea implementarii si mentinerii
sistemuiui de control intern managerial;

15.colaboreazd cu structurile aparatului de specialitate in vederea indeplinirii
obiectivului general al institutief;

16. gestioneaza documentele din activitatea proprie si asigurd pastrarea si arhivarea
corespunzatoare;

.o 17.intocmeste rapoarte de activitate pe care le inainteazd superiorului lerarhic;

w, 18.urmaéregte 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 $i functionare, Regulamentului
intern, codului de conduitd a functionarilor publici /normelor de conduiti a
personalulul contractual si a decizlilor interne cu impact asupra activitatii proprii;

19. Atributii privind prelucrarea datelor cu caracter personal:

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

~ s pdstreze in conditii de strictete parolele si mijloacele tehnice de acces la
datele cu caracter personal pe care le prelucreazi in virtutea atributiilor de
serviciu;

- sd interzica in mod efectiv si sd Impiedice accesul oricirei persoane la canalele
de accesare a datelor disponibile pe computerul institutiei cu ajutorul cdruia
isi desfésoard activitatea;

- sa& manipuleze datele cu caracter personal stocate pe suport fizic la care are
acces cuU cea mai mare precautie, atét in ce priveste conservarea suporturilor,
cdt si in ce priveste depunerea lor in locurile si in conditiile stabilite in
procedurile de lucru;
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sa nu divuige nimdnui datele cu caracter personal la care are acces, cu
exceptia situatiilor in care comunicarea datelor cu caracter personal se
regdseste in atributiile sale de serviciu sau a fost autorizata de citre
superiorul ierarhic;
sd nu copieze pe suport fizic niciun fel de date cu caracter personal disponibile
in sistemele informatice ale institutiei, cu exceptia situatfilor in care aceastd
activitate se reg8seste in atributiile sale de serviciu sau a fost autorizats de
catre superiorul siu ierarhic;
sa nu transmitd pe suport informatic si niciun fel de suport date cu caracter
personal citre sisteme informatice care nu se afli sub controlul institutiei sau
care sunt accesibile din afara institutiei, inclusiv stick-uri USB, discuri rigide,
cdsute de e-mail sau orice alt mijloc tehnic;
raspunde de pistrarea bunurilor si valorilor, apartindnd institutiei, primite in
folosintd sau administrare;

20. Atributii pe linie de securitate si sin&tate in muncy:

respectarea si indeplinirea intocmai a reglementarilor in domeniul securitatii si
sanatatii in muncé;

participarea la instruirile in domeniul securitétii si sanatatii Tn muncd conform
planificarii;

respectarea obligatiilor de securitate si sindtate in muncs stabilite prin lege si
reglementarile interne;

cunoasterea si executarea activitdtilor specifice de citre persoanele
nominalizate privind: acordarea primului ajutor, stingerea incendiilor,
evacuarea personalului si bunurilor, stabilirea legdturii cu serviciile
specializate de interventie, intreruperea functionarii echipamentelor de munca
$i 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;

sa-si insuseasca si s8 aplice masurile previézute 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;

sd participe la exercitille practice privind acordarea primului ajutor, stingerea
incendiilor si evacuare;

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

21. Atributii pe linie de ap&rare impotriva incendiilor:

sa respecte regulile si m3surile de apérare impotriva incendiilor;

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

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

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

sd nu depund pe corpurile de incilzire sau tablouri electrice hartii, tesaturi,
imbrac@minte sau alte materiale combustibile ;

sd nu blocheze culoarele si scérile 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;

s nu utilizeze aparate electrice, cabluri electrice, prize, intrerupétoare,
dispozitive de protectie cu defectiuni sau cu improvizatii;

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

sa nu lase nesupravegheate aparatele electrice sub tensiune.

indeplineste orice alte atributii din sfera de activitate mentionate Tn

legile din domeniu in vigoare sau la solicitarea superiorului ierarhic;

Identificarea functiei publice corespunzitoare postului;
1. Denumire: REFERENT

2 .Clasa: III
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prevederilor legislatiei specifice cu privire la indeplinirea condifiei;
¢ delegari, disponibilitate pentru lucru fn program prelungit in anumite conditii, dupa caz.

? Se stabilesc pe baza activitétilor care presupun exercitarea prerogativelor de putere publics, in concordantd cu specificul functiei
pubiice corespunzitoarae postulu.

® Se stabileste potrivit prevederilor legale.

'? Reprezinty libertatea decizionald de care beneficiaza titularul pentru indeplinirea atributitlor care i revin.
"1Se intocmeste de citre persoana care are calitatea de evaluator al titularului postului, potrivit legii; cu exceptia situatiei in care
calitatea de evaluator revine, potrivit legii, conducétorului autoritatii sau institutiel publice. Tn acest caz, precum si pentru funcfia
public de secretar general al UAT, se desemneazi prin act administrativ al conducatorului autoritaii sau institutiei publice
persoana care ocupé funclia de conducere imediat Inferioard s intocmeasca §i sd semneze fisa postului, dac3 prin regtementari cu
caracter intern nu se prevede aitfel.
2 Se semneazi de cilre persoand care are calitatea de contrasemnatar, potrivit legii, cu exceptia situatlei in care calitatea de

contrasemnatar revine conducétorului autorit3tii sau institutiei publice. In acest caz, precum §i in cazul in care raportul de evaluare
nu se contrasemneazA potrivit legii, fisa postului nu se contrasemneaza.
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