


7.Competenta manageriald(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, abilitati de mediere si negociere,
obiectivitate in apreciere.

Atributiile postului®:

1. Asigura coordonarea, organizarea, controlul si rdspunde, in limitele competentelor detinute, de
intreaga activitate a Serviciului Planificare Urbana si Mediu, Serviciului Patrimoniu, Biroului
Registru Agricol, a compartimentului Monitorizare Implementare Proiecte si a
compartimentului Protectie si Interventie asupra Patrimoniului; organizeazd activitatea si
repartizeaza sarcinile si indatoririle de serviciu pentru angajatii din subordine; indrums,
urmdreste si verificd permanent utilizarea eficientd a programului de lucru, preocuparea
fiecarui angajat in rezolvarea legald, corespunzitoare si de calitate a tuturor sarcinilor
incredintate, in raport cu pregdtirea, experienta si functia sau postul ocupat;

2. Evalueaza performantele profesionale individuale ale sefilor de serviciu, sefului de birou
din subordine si contrasemneaza evaluarea performantelor profesionale individuale ale
personalului din subordinea acestora;

3. Elaboreaza fisele de post pentru sefii de serviciu, seful de birou si personalul din
compartimentele aflate in subordinea sa, iar seful de serviciu si seful de birou pentru
personalul din subordine;

4. Aduce la cunostinta intregului personal din subordine a prevederilor Regulamentului de
organizare si functionare, Regulamentului intern, a tuturor mésurilor, deciziilor conducerii
Primdriei si a legislatiei din domeniu in vigoare, cu implicatii asupra activitatii personalului
din subordine si verificd insusirea acestor cunostinte si evalueazi eficacitatea insusirii
cunostintelor;

5.Se ingrijeste periodic, de instruirea personalului din subordine cu privire la aplicarea

unitard a legislatiei si a modificarilor legislative din domeniu ori de cate ori situatia o

impune;

- Repartizeaza pe cale ierarhicd, corespondenta si lucrérile atribuite spre rezolvare;

7. Urmareste rezolvarea in termenul legal si corectitudinea lucrrilor repartizate, le verifica si
semneaza;

8. Propune si ia mdsuri in vederea imbun&tatirii activitatii structurilor din subordinea Directiei
Patrimoniu si conlucreaza cu celelalte structuri din cadrul Primariei municipiului Constanta,
raspunzénd cu promptitudine la solicitdrile acestora:

9. Urmdreste respectarea normelor de conduits si disciplind de catre personalul din
subordinea structurilor functionale Directiei Patrimoniu:

10. Dispune masuri de eficientizare a activitatii pentru personalul din subordine;

11. Analizeaza si sprijind propunerile si initiativele motivate ale personalului din subordine, in
vederea imbunatatirii activitatii;

12. Sustine in comisiile de specialitate ale Consiliului Local materialele propuse pentru
dezbatere in sedintd de Consiliului Local si r&spunde la intrebirile si interpelarile
consilierilor locali, in conditiile stabilite de lege;

13.Verifica si inainteazd spre semnare, pe cale ierarhica, proiectele de hotdréri ale Directiei
Patrimoniu pentru sedintele Consiliului Local;

14. Verifica si inainteaza spre semnare, pe cale ierarhica, documentatiile premergitoare si
finale intocmirii proiectelor si contractelor;

15. Indeplineste orice alte atributii din sfera de activitate mentionate in legile din domeniu in
vigoare sau la solicitarea sefilor ierarhici superiori;
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16. Raspunde de pastrarea secretului de serviciu privind cuprinsul documentelor emise la nivelul
structurilor subordonate Directiei Patrimoniu, de care ia la cunostinta in exercitarea functiei
detinute;

17. indeplineste si alte sarcini de serviciu incredintate pe cale ierarhicd si rdspunde de
indeplinirea corectd a tuturor sarcinilor in domeniul patrimoniului;

18. Comunica cdtre Biroul Relatii Internationale si Comunicare, informatiile de interes public care
ar constitui Subiecte pentru comunicatele de presa;

19. Colaboreaza cu structurile aparatului de specialitate in vederea indeplinirii obiectivului
general al institutiei;

20. Tntocmeste rapoarte de activitate lunare si anuale pe care le inainteaza sefilor ierarhici
superiori;

21. Urmareste respectarea normelor de conduitd si de disciplind de cdtre personalul din
structurile functionale aflate in subordinea Directiei Patrimoniu;

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

23. Aproba programarile de concediu de odihnd cu asigurarea function&rii in bune conditii a
structurilor din subordine pentru intreaga perioada a anului si le comunica Serviciului Resurse
Umane;

24. Aproba cererile de concediu de odihnd ale personalului din subordine cu respectarea
programarii  concediilor anuale, monitorizdnd prezenta in institutie a personalului din
subordine si deplasarea acestuia in afara institutiei pentru indeplinirea sarcinilor de serviciu;

25. Solicita lunar, semestrial si anual raportul de activitate, pe cale ierarhic3, rapoartele de
activitate ale personalului din subordine;

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

27. Gestioneazd arhivarea corectd a tuturor documentelor rezultate din activitatea structurilor
din subordine si respectd modalitatea de pastrare si predare a documentelor;

28. Comunica Serviciului Resurse Umane modificarea atributiilor ca urmare a modificirilor
legislative intervenite in domeniul de activitate pe care il gestioneaz&, inainteaz& propuneri de
modificare a Regulamentului de organizare si functionare in acest sens, cu aprobarea
Primarului municipiului Constanta;

29. Se ingrijeste de intocmirea/elaborarea/actualizarea procedurilor de sistem si operationale de
la nivelul structurii precum si implementarea standardelor de control intern managerial si
urméreste ca intreg personalul din subordine s& le cunoascd si s& le respecte;

30. Urmareste si analizeazd activitatile 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
dispune mdsuri proactive, preventive sau corective, dupd caz, pentru eliminarea riscurilor
identificate;

31. Acorda informatii de specialitate in domeniul patrimoniului si altor structuri functionale din
cadrul Primadriei municipiului Constanta;

32. Raspunde de indeplinirea cu profesionalism a atributiilor ce i revin prin fisa postului si de
rezolvarea lucrdrilor, la termenele si la nivelul calitativ previzut de actele normative in vigoare
sau de cerintele specifice oricarei lucrri;

33. Anuntd in scris oricare acte sau fapte care impiedici realizarea corects si latimp a sarcinilor
de serviciu si aduce la cunostinta sefului ierarhic superior problemele apdrute in desfasurarea
activitatii;

34. Raspunde de pastrarea secretului datelor si informatiilor cu caracter confidential detinute sau
la care are acces ca urmare a indeplinirii atributiilor de serviciu;

35. Raspunde de pastrarea bunurilor si valorilor, apartinand institutiei, primite in folosint& sau in
administrare;

36. Nu paraseste locul de muncd cu documente de serviciu si/sau alte bunuri apartinand
institutiei, decat in acele situatii in care scopul este de a indeplini o sarcind de serviciu,
conform atributiilor stabilite prin fisa postului Si numai cu aprobarea sefului ierarhic superior;
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37. Foloseste timpul de munca exclusiv pentru Tndeplinirea sarcinilor de serviciu, In acest sens,
nu se ocupd in timpul de muncé de activitati care nu sunt cuprinse in atributiile si indatoririle
sale ori nu sunt dispuse de sefii ierarhici;

38. Isi desfidsoard activitatea in conformitate cu pregdtirea si instruirea sa, precum si cu
instructiunile primite din partea sefului ierarhic superior, astfel incat sa nu expuna la pericol de
accidentare sau imbolnavire profesionald atat propria persoana, cét si alte persoane care pot fi
afectate de actiunile sau omisiunile sale in timpul procesului de munca;

39. Nu paréseste locul de muncd, in timpul programului de lucru, fard a avea acordul sefului
ierarhic superior si 1l anuntd imediat cu privire la situatiile care reclam& absenta de la
serviciu, cu prezentarea ulteriora a documentelor justificative;

40. isi exprima acordul cu privire la detasarea, delegarea, mutarea, programele de perfectionare
profesionala a personalului din subordine;

41. Raspunde de cresterea gradului de competenta profesionald si asigurarea unui
comportament corect in relatia cu cetatenii si operatorii economici, in scopul cresterii
prestigiului institutiei;

42. Primeste si distribuie corespondenta primita prin posta romana, fax, posta electronica;

43. Verifica si semneaza documentele, adresele de raspuns elaborate la corespondenta diversa
intocmite de personalul din subordinea Directiei Patrimoniu;

44, Sustine Tn comisiile de specialitate ale Consiliului Local materialele propuse pentru dezbatere
in sedinta de Consiliului Local si raspund la intrebarile si interpeldrile consilierilor locali, in
conditiile stabilite de lege;

45. Urmareste programarea activitatii personalului din subordine conform programului de lucru
stabilit;

46. Sprijina 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 aplicabile si colaboreaza cu personalul din
cadrul acestei structuri in vederea solutionarii tuturor situatiilor ce se ivesc;

47. Atributii privind cunoasterea si respectarea actelor normative aplicabile entit&tii:

- insusirea si respectarea prevederilor actelor normative in vigoare aplicabile la nivelul
institutiei;

- insusirea 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;

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

- 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 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 desfisursrii activitatii si utilizarea lor
corecta;

48. 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;

- pdstreaza in conditii de strictete parolele si mijloacele tehnice de acces la datele cu
caracter personal pe care le prelucreaza in virtutea atributiilor de serviciu:

- interzice in mod efectiv si impiedicd accesul oricrei persoane la canalele de accesare
a datelor disponibile pe computerul institutiei cu ajutorul céruia fsi desfasoard
activitatea;
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- manipuleaza datele cu caracter personal stocate pe suport fizic la care are acces cu
cea mai mare precautie, atdt in ce priveste conservarea suporturilor, cat si in ce
priveste depunerea lor in locurile si in conditiile stabilite in procedurile de lucru:

- nu divulga 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 catre superiorul ierarhic;

- nu copiaza pe suport fizic niciun fel de date cu caracter personal disponibile in
sistemele informatice ale institutiei, cu exceptia situatiilor in care aceasti activitate se
regdseste in atributiile sale de serviciu sau a fost autorizatd de citre superiorul sau
ierarhic;

- nu transmite pe suport informatic si niciun fel de suport 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;

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

49. Atributii pe linie de sanatate si securitate in munca:

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

- participarea la instruirile in domeniul securitdtii si s&n&tatii in muncd conform
planificarii;

- cunoasgterea 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 munci 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 masurile previzute 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; participad la exercitiile practice privind acordarea
prnnuiuiajutor,sﬁngereaincendnlorsievacuare;

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

50. Atributii pe linie de aparare impotriva incendiilor:

- respecta regulile si masurile de aparare impotriva incendiilor;

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

- sd 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;

51. Atributii privind protectia mediului:

- reduce impactul negativ asupra mediului prin activitatile pe care le realizeazs, asigur
un consum redus si previne risipa de materiale, resurse naturale si energie;

- sd previna aparitia incidentelor/accidentelor si sa intervind in situatii de urgents pentru
limitarea si remedierea efectelor asupra mediului;

52. Atributii privind arhivarea documentelor :
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- insusirea si respectarea prevederilor Legii nr.16/1996 a arhivelor nationale,
republicata;

- are obligatia pdstrarii documentelor create, constituirea si organizarea arhivei
proprii, conform Legii nr.16/1996 a arhivelor nationale, republicata, si a procedurilor
interne;

53. 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;

- asigura practici de management orientate cdtre rezultate si controleazd si evalueazi
sistematic rezultatele;

-defineste obiectivele specifice compartimentului si a celor individuale , tindnd cont de
obiectivele institutiei;

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

- intocmeste fisele de post pentru personalul din subordine;

-promoveaza dezvoltarea profesionald a subordonatilor;

- realizeaza cu obiectivitate evaluarea anuald a performantelor profesionale individuale:

- solicitd personalului subordonat rapoarte periodice de activitate;

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

- stabileste corectii si actiuni pentru indepartarea neconformitatilor identificate in cadrul
structurii gestionate si se asigura ca 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 reglementari
legislative noi sau a actualizarii acestora, a aprobérii 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 muncé si a instruirii periodice a personalului din subordine
privind securitatea si sandtatea in muncd conform planului de instruire-testare intocmit de
serviciul extern de prevenire si protectie, respectiv completeazs si semneaza fisele de
instruire individuala conform precizérilor legale;

- pastrarea fiselor de instruire individuald, a fiselor de aptitudini precum si a materialelor
necesare instruirii Tn buna stare;

-éxecutarea permanenta a verificarilor si controalelor privind asigurarea mediului de munca
si a conditiilor de muncg;

-completarea si actualizarea fiselor posturilor pentru personalul din subordine cu atributii pe
linia securitatii si sdnatatii in muncd, specificindu-se dacd executs numai activitati de birou,
activitati de bioru si teren, drept de conducerere autorturim de serviciu, atributii de prim
ajutor, stingerea incendiilor, evacuare;

- mentiunea functiei publice care preia atributiile/competentele de durata absentei din
institutie.

54. Tndeplineste orice alte atributii din sfera de activitate, mentionate in actele normative in
vigoare sau la solicitarea sefului ierarhic superior;

Identificarea functiei publice corespunzitoare postului:
1. Denumire: DIRECTOR EXECUTIV ADJUNCT

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

® Daca este cazul.

® Se vor stabili pentru fiecare dintre criteriile "citit", "scris" si "vorbit", dup& cum urmeazi: "cunostinte de baza", "nivel
mediu”, "nivel avansat”.

7 Se mentioneazd daci este cazul:

- conditia specificd prevazutd la art.465 alin.(2) din 0.U.G. nr.57/2019 privind Codul administrativ, cu modificarile
si completdrile 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, dupé caz.

® Se stabilesc pe baza activititilor care presupun exercitarea prerogativelor de putere publica, in concordanta cu
specificul functiei publice corespunzatoare postului.

? Se stabileste potrivit prevederilor legale.

' Reprezint3 libertatea decizionald de care beneficiazd titularul pentru indeplinirea atributiilor care ii revin.

'Se 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, conducatorului autoritdtii sau institutiei publice. In acest caz,
precum si pentru functia publica de secretar general al UAT, se desemneaza prin act administrativ al conducatorului
autoritatii sau institutiei publice persoana care ocupd functia de conducere imediat inferioard si intocmeascd si sd
semneze fisa postului, daca prin reglementari cu caracter intern nu se prevede altfel,

2 Se semneazd de citre persoana 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 contrasemneaza.
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