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public i vigoare;. cu: implicatii: asupra-activitdtii- persanalulul: din: subardine; verifics: insusires
acestor cunostinte si evalueazd eficacitatea insusirii cunostintelor; _ _
5. ‘in- vederea- aplicirii tinitare- a. prevederilor. tegate din- domeniu, instruieste personalul din
subordine cu privire la aplicarea legislatiei $i° @ modificgrilor legislative din domeniu;, ori’ de cate
ori situatia 0 impuhne;.
- furepartizeazd:-corespondenta:stucririle atribuite-spre-rezolvare;
"7.urmareste rezolvarea la-timp si-corectd-a lucid rilor; le~verifica-si; dupa caz;le‘sem neazé;
- ~8rwverifica - si-vizeaza- situatiile- de+ platé-si alte-documente -primite - de- la¢subordonatii-care
. =urmaresc executarea-lucrdrilor/ prestatiilor<contractate;
9. certifica In privinta realititii, regularitatii si-legalitétii facturile inregistrate;
16 elahoreazs: hugetul: de-venituri: gi: cheltuieli: i darmeniul: de:competents;.
11. prepune-si dispune mésuri in-vederea: Tmbunst3tiri activitatii- din cadruf structurii pe care o
coordoneazi; ,
12. colaboreazd si' conlucreazd cu celelaite structuri din Cadrul primariei, rdspunde cu
promptitudine [a. solicitarile acestora; .
,;13;-fh'rm’émste:-tesp‘e‘ctatea:normelon:de;-r.nn‘duitéfsiid-isr:iplinﬁ-:dex:ﬁtne—,pembria[uluﬁn-'subnrdine;
= 14 verificd--respectarea- programului--de- lucru- si—prezenta -la:-serviciu- a - personalului-din
-:subordine;
-~15+ aprobd programdrile ‘deconcediu-de odihn&-si-se asigurd‘de functionarea-in’ bune‘conditii-a
~ ~structurii din.subordine pentru intreaga-pericadi.a:anului; - -
16. comunick sefviciului: resurse: Umarne: programérile: de: concediu: pentru’ personalul: din:
subordine; la sfarsitul ﬁecérUi?anwpentru%anuLurmétqr; )
-17. aproba cererile de concediu- dé -odihnd pentrit persanalul ‘din: subordine cu respectarea
;programarii aprobate, monitorizeazs prezenta in institutie a personalului din subordine si
deplasarea acestuia n afara institutiei pentru indeplinirea sarcinilor de serviciu;
°18. -solicitd-lunar-si-anual ‘raportul -de-activitate, - pe ‘calesierarh icd, rapoartele de ‘activitate -ale
~personalului-din-subordine; intocriieste si prézints sefului<israrhic su perior raportul tetitralizat
- ~de-activitate;
..~ »»19~analizeazd petiodic activitatea:personalului din-subordine atat din punct de'vedere cantitativ,
= —cat’si calitativ; ‘
20: 'gestioneazd si-raspunde- de phstrarea si-arhivarea-corectd a tuty ror documentelorrezultate”
din activitatea serviciului $i respectd- modalitatea- de: p&strare- st predare-a documentelor Ia-
Compartimentul de Arhivd din-cadrul aparatului de. specialitate-al Primarului;
21. comunicé Serviciului Resurse Umane prin adreée/réferate miodificarea atributiilor ca urmare
a modificarilor legislative iritervenite in domeniul de activitate pe care il gestioneazi in vederea
«g@iducerii-la” cunostinta-Primarului ‘municipiului Constanta-si-a-inamtarii:propiinerii-de-mod ificare
a Regulamentului de organizare si functionare prin HCL; | "

.- 22z dispune-mésuri.de-eficientizare:a: activitatii ‘pentru:personalul -din:suberdine;

. 23 reprezintd “Primaria-In-raporturile cu- alte institutii in limitele competentelor- stabilite -de
. *primar;
24.-analizeaza’ i sprijinad propunerile si‘initiativele: motivate alé personalului dinsubordine; in -
vederea Tmbunatétirii activitatii structurii pe care o coordoneaza;
25. sustine in comisiile de specialitate ale-Consiliului:local-materialele propuse-pentru dezbatere
in-sedintd de Consiliului local si raspunde la intreb&rile si interpelirile consilierilor locali, in
conditiile stabilite de lege;
26. cuneaste :politica-gi obfectivele institutiei,” referitoare a- calitate-si-modul-in‘care contribuie
la realizarea lor;
.-~ 27.cunoaste-st respectd -informatiile -documentate-ale Sistemului ‘deManagement- (manualul

.- calitatii, procedurile de sistem, procedurile operationale, formulare, diagrame’ de proces;etc)

conform cerintelor SR EN ISO 9001:2015 si -Ordinului SGG-600/2018 sau alte infdﬁma!:ii
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décumienitate;. determinate: de: institubie ca: fiind: necesare pentru: eficacitates procesulul: sau:
activitatilor desfisurate;- _
28. asigurd: intocmirea/elaborarea/actualizarea. procedurilor de sistem: si: operationale de- la:
nivelut- structurii” precumy si- implementarea standardelor de control intern mianageriat si
urmireste ca: intreg personalul-din.subordine s le-cunoasci si si.le:respecte P )
29/ urmiirestesianalizeszi-activititile restante;pe carele-redistribi iefin-cazulin-cara:personalul
‘se-afla in imposibilitatea-de a-le realiza in-termenul-stabilit: de-lege-sau: reglementsrilorinterne
~gi-dispune-mésuri-proactive; -preventive sau -corective; dupi -caz; -pentru-eliminare-asriscarilor
widentificate; ' .
.+ *30+ séfrineazi acord ulcu privire la“detasaréa; delegarea, mutirea; tFa risferul, ;promovarea-si
propurt cursurile necesare: im vederea perfectiondrii- profesionale: & personatului pe: care il
‘coordoneaza;. .
31.. rispunde de cresterea- gradului de  competentd profesionald si asigurarea unui
comportament corect in relatia- cu-cetateni si-operatorii- economici, in scopul cresterii prestigiului
institutiei; - '
‘32, 'comunicd ‘Compartimentului ‘comunicare:si mass madia- infermatiile -de<interes ;public. care
' ar-putearconstitui-Subiecte: pentru conitinicatelé-de* presd; ;
.-,33.wasigurﬁre-instru-i-rea;ﬁpersonaluIuL—_di‘n,-.-vsuberdine:din:-.ptinct.-dewédel.‘e'--:aIrséni-ité;ii:J,si.f'See"‘dri.t%';ii
., cin-muncg; A ,
s 34 ~evalueazi~ "'p'e')“rfc’irﬁiéhitele“‘--'-indi"\"'ridu'ale-*-‘-j'aIe*"jiiefs'oh'alulu_i"-" ‘de “executie~din “subordine~in
confarmitate cu: prevederile: legale:siinstermenul stabilit-de:lege; _
35. elaboreazé fisele- de-post: pentru: personalul-de-executie-din: cadrut-serviciului; atat pentru-
“functiile ocupate cat si pentru cele vacante;.
36. indeplineste orice alte- atributii din-sfera- sa- de:activitate- mentionate in-legile-din-domeniu. in-
vigoare sau fa solicitarea sefului ierarhic superior:.” o ' '
w-;:-'Atrib,u:!:iilefspecifi_geapostului:
-+Atributik-fn-domeniul-trarisport:
+37::Intocmeste.bugetul.provizoriu:de-venituri si-cheltuieli-pentru-desfisurarea:activititii;
., =« 38.--gestioneazd--baza::-de - date-~privind- evidenta: -autorizatiilor--taxi, - a-- autorizatiilor--de
- transport/bunuri-in- regim de taxi'si a"“copiilor conformie; Tn-cazul serviciului de Thchiriere ;
3%. planifick, organizeazd; conduce: sii- executd: activitatile: specifice: transportului: de:
persoane/bunuri-in-regim de taxi;
-40. primeste, verificd, tine evidenta:si. analizeazi documentatiile inaintate. de. persoanele. fizice
sau juridice ' vederea- eliberarii, modiﬁcé,r-_ii-- si:. prelungirii- autorizatiilor de- transport
. persoane/bunuri in régim de taxi precum si'a contractelor de atribuire Tn-destiune deiegati a
) :i:servieiilor::de_-:tran-s_portspersoane/bunuri;fnzregim=-'de:!-:taxiﬁ:_si:—solu_tione‘az’é:ecererilermferitdare‘:la
~ ‘eesionarea‘autorizatiilor-taxi; _
- .4l. elibereaza. autorizatii-taxi,-autorizatii.de transpo rt-persoane/bunuri:in.regim.de.taxi;.copii
_:---;-;conformep?inr-‘-eazuk-secviciului;.-def-'l'nchiriere;
- =42 aplica hotararile Consiliului local-cu privire la-transportul de persoané/bunuri-in“regim-de
Yaxis, :
43. primeste; verificd, tine evidenta si-solutioneazé- sesizérild; cererile si- propunerile cetdtenilor
referitoare la transpertul de. persoane/bunuri. in regim-de, taxi;-
44, Intocmeste documentatiile- necesare- tipdririi; . gestiunii- si- distribuirii- autorizatiilor taxi si

" autorizatlilor. de transport persgane/bunuri in regim. de-taxi;
45..intocmegte: referate: care-stau-la-baza: dispozitiilor-de: primar privind. retragerea/suspendarea
-+ autorizatiilor taxi si-retragerea-autorizatiilér de transport persoane/bunuri in-regim-de taxi;
S ,46._-_.primeste,r.g\aeriﬁcé,:.,;ine.‘e_.viden;a;,si;_.elib,eceazé,.auto.r-iza;iiIe..:de.;circul_atiempéutramé’ stradala.a
— njunici piului-Constanta; operatorilor.de-transport care-executd-servicil-de-transport: public;
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47. aplicd hot3rarite- Consiiutui local cu privire: Iz inregistrarea vehiculeior peritru: care e existl:
obligatia: inmatriculdrii;
48. deschide; fine evidenta st actualizeazd: Registrul, cu- evidenta. vehiculelor cirora: li s-au.
atribuit numere de inregistrare;
49:. elibereazd certificate.de.in registraretpentru_vehitulel”e.fn registrate;.
50, Intormeste “documentatiile “necesare -tipdririi, “gestiunii =si distribuirii -certificatelor de
f:'fnregistrare-:necésare::’r‘nregistrériifvehiculelor--carefnu-?facfcbieti:tulf'fnmatricmérii';
751,-primeste:ecererile-gi-documentatia:legald-cu-privire Ja:radierea-din:circulatie -a vehiculelor
earesnufacobiectul-inmatricutdrii; )
. :52. Intocmeste referate care stau-la‘baza. dispozitiilor de primar privind anularea cettificatelor
de&nregishrare: atribiiteriehiculelor carermu: fac obiectil: nmatricalBnii;
53. elaboreaz& proiecte referitoare la- actualizarea: legislatiei: privind: inregistrarea: vehiculelor
care nu fac obiectul inmatriculdrit;
54. 'intocmeste procedurile eperationale si documentele ce- revin compartimentului in vederea-
' |mplementaru si.mentinerii. sistemului. de .control intern managerial; .
-85, rmﬂsmmenepadamsntUMIde womunicare*informatiile:deinteres public;
56. -cotaboreazd -cu structurite -aparatului -de “specialitate <in-vederea -Indeplinirii -obiectivihi
generaLaI institutiei;
=57 gestmneaza ~doctumentele -din -~activitatea - prﬂprle “si~asigura’ -pastrarea ~si.-arhivarea
~torespunzatoare,
58. are afributii de: reglementare; autorizare;” maonitorizare: si: contral: &k serviciulak: public de:
transport local: de persoane; prestatim:baza-contractuluizde delegare‘a gestiunii: (Contractul: de-
Servicii Publice);
58. monitorizeaza st evalueaza prestatia: Operatoruh.n de- transport prire venﬁcarea documentelor
justificative;
<60, elaboreazd -si ‘fmpfementeazd :sondaje :de-control ‘periadice -privind :serviciul -de transport
‘public:local-derpersoane*princurse:regulate:in:vederea: ‘monitorizériisi-evaludriiprogramuluide
~itransport;
-761.sintoemeste-zilnic:rapoarte-de‘activitate: *pe- -care-le-inatnteazi: -sefulul-ierarhic:superior;
"62. cotaboreazé; -zilnic; cu *Biroul ~Control*sesizéri i "catitate -servicii “in “vederea ‘prefudrii
necesarulul deinterventii constatate i terens
Atributii irr domeniul: managementulul drumurilor:
63. Intocmeste. bugetul provizorii de venituri.si cheltiich pentru desfasurarea acl:mtatu,
64. supravegheaza efectuarea, dupd caz, de modificiri, transformari, modernizéri si consolidéri.
ale strazﬂor; aleilor; trotuarelor; etc: numai pe baza de proiecte sr asigura verificarea potrivit
-<legil; -
" i65::urmdreste: evolutra contractelor'mchelate Ta:nivelul: “serviciutui;
-:66.verifici:sksemneazi-anexele Ja.contractul. dede!egare@éntm prestal;ule—efectuate
- 767:-achizitioneaza-serviciul-de-dirigentie-de: santier- ‘pentru-lucrdrile: efectuate-de-societitile-de
~=sprofil;7pentru lucréri de-natura- investititlor (- construire-strizi);
68. intocmeste: baza: de- date: privind: sesizarile: cettenilor, a sat:leta’gler comerciale; regnlor
atttoname: prwmd.stare&drum urilor;.rdspunde:acestor: sesizaris.
‘69, intocmeste programe: anuale: de reparatii.gi-intretinere: a: podurilor,, pedetelor,. pasaijelor de
.cale feratd din municipiu;
70. Tntocmeste- referate - ‘st prolecte de- hotdrére de- consiliu local si urmareste ducerea lor la
“«indeplinire- dupa:adoptarea -acestora;
~*71.~intocmegte programe-pe- tefmen+scurt, ~riedii -$i-lung, ~privindintretinerea :si ‘reparatia
.- strazilor;-aleilorsi- -trotuarelor din:municipiu;
~72.:elabereazd -documeénte- pentru -inserierea-in -programul-‘de -achizitii “publice. Si-Tn lista>de
=~ investitii;
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73. intocmeste necesarut de tucrart pentru elaborarea programutut anuat pe categarii de bocrdres

74. particip& fa efaborarea documentatiet tehnico-economice pentru: autorizarea lucrérilor;

75. intocmeste si semneazd ordinele de lucru, procesele verbale receptie, procesele verbale

predare-primire pentru lucrari contractate;

76. participd la elaborarea fiselor tehnalogice pe categarii de tucrdri;

77. verifica pe teren interventiile in domernia! public;

78. urmareste -executia ducririler-comandate privind respectarea tehnologiilor aprobate;
“B0.-urmaregteexecutia Hucrdrilor-de wseparare-a dramei stradale -prin controsle 4n
teren;

‘81. verifica si semneaza situatiile de platd intocmite de prestatori;
82. urmareste comportarea in Ymp & lucrdrilor executate, T pericada de garantie si post
garantie; '
83. participa la elaborarea documentatiei necesare desfésurérii achizitiilor publice (caiete de
sarcini, fise tehnologice, estimari valorice, clauze tehnice contractuale, etc.);
84. efabareazd instructiunt de [ucru pentru administratorul domeniului public si privat de interes:
docal din municiphulyl-Constanta;
"85, asigurd-corespondenta-legatd de itigiile apérute-din cauza accidentelor tutiere;
86.-elaboreaza.decumentatia-pentru.-receptia-mijloacelorfixe
:87.>propune-simonitorizeazd:implementarea:planurile-de-sistematizare:rutiers;
"88. urmdreste apticarea fegistatiei in vigoare in domeniul de-activitate desfisurat;
89. indeplinegte arice: alte atribulit din: sfera: de activitate: mentionate in: legile din: domeniu: jri
vigoare sau la solicitarea sefului ierarhic superior;
90. raspunde de indeplinirea cu profesionalism a atributiilor ce fi revin prin fisa postulut si de
rezolvarea lucrarilor, la termenele si Ia nivelul calitativ previzut de actele normative in vigoare
sau de cerintei‘e speciﬁce on'c‘c‘rrei Iucréri,

de -sermctu i aduee Ia tunﬂstmta $efulm :erarhlc supemar protﬂeme!e ‘crﬁarute in desfasurarea
zactivitatii;
“92.-réspunde:de:pastrarea-secretului:de-serviciu, de-secrety|: :datelor-si-informatiilor-cu:caracter
Tonfidentialdetinute sau-tatare-areacces ca-urmarea ‘ndeptinirii-atributiitor de serviciu;
93. raspunde: de pastrarea: bunuriler si: valorilor, apartindng: insttutiel;, primite:in: folesints: saw:
. administrare;.
94. nu paraseste locul de muncd cu documente de. serviciu sifsaw alte. bunuri apartinand.
institutiei, dect in acele situatii in care scopul este de a Indeplini o sarcing de serviciu, conform
atributiitor stabilite prin fisa postului si-numai cu aprobarea sefului ierarhic: superiory
95, foloseste-timpul de-muncd-exclusiv:pentru-indeplinirea sarcinilor-de serviciu, in acest “SEMS,
murse ocupa in timpul de muncd-de ;activititi-tare -nu sunt-cuprinse in: -atributiile si indatoririte

“ssalemrisnuzsuntdispusesde:sefiiierarhici;
:—Atl‘lhl.ltlr-pl—'l!ﬂnd cunoasterea:-si-respectarea-actelor-normative-aplicabile-entitatii:

*96. ‘insusirea si ‘respectarea ~prevederilor--actelor-normativein- vigoare -aplicabile 'ta niveiul
institulie;

97 msugre& sk respectarea: prevederilor Regulamentului: de:organizare si-functionare: a:Prim3riek
mumcupuulu; Constanta, a Regulamentului intern;,. Cadului etic si de integritate: aprobat la nivelul
institutie, a prevederilor actelor administrative-emise: de.conducerea: institutiei;.
98. cunoasterea politicii- in domemul calitdtii-sia oblectlvelor generale-ale-institutiei-si- modul-in-
-carecentribuieda-realizarea-lor;

99, .cunoagterea :$i srespectarea -informatiilor Jiacumentate -ale Sistemutui :de :Management -al

~Calitatii . {rhanualul . calititii, .procedurile :de- ssistem, ;procedurile zoperationale, formulare,
-=diagrame:-de -proces=etc.)- conform-cerintelor-SR: EN ~150-:9001:20 15 =51 - Ordinulul _$:6.6.
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nr.660/2018, sau alte infarmatii dacumentate, determinate de institutie ca fiind necesare pentru
eficacitatea procesului sau activitatilor desfisurate;

100. insusirea aplicatiilor informatice necesare desfasursrii activitdtii si utilizarea lor corecti;
Atributii privind prelucrarea datelor cu caracter personal:

101. raspunde de péstrarea secretului de serviciu, de secretul datelor si Informatiilar cu caracter.

.confidential {a care are acces ca urmare a indeplinirii atributiifor de serviciu;

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

103. interzice in mod efectiv si impiedicd accesul oricsirei persoane Ia canaiele de accesare a
datelor disponibile pe computerul institutiei cu ajutorul céruia isi desfasoars activitatea;

104. manipuleaza datele cu caracter personal stocate pe supert fizic la care are acces* cu cea
mai mare precautie, atat in ce priveste conservarea suporturilor, cét si in ce priveste depunerea
lor in locurile si in conditiile stabilite in procedurile de lucru;

105. nu divulga nimanui datele cu caracter personal la care are acces, cu exceptia situatiilor in
care comunicarea datelor cu caracter personal se regéiseste in atributiile sale de serviciu sau a
fost autorizata de citre superiorul jerarhic;

106. nu copiazé pe suport fizic niciur fel de date tu caracter ‘personal -disponibile in sistemele
‘nformatice ale institutiel, cu exceptia situatillor in care .aceasty activitate se regdseste in
-atributiile sale de serviciu sau a fost autorizati de-citre superiorul sdu jerarhic;

107. nu transmite pe suport informatic si niciun fel de suport date cu caracter personal citre
sisteme informatice care nu se aftd sub controlul institutiel sav care sunt accesibile din afara
institutiei, inclusiv stick-uri USB, discuri rigide, c3sute de e- mail sau orice alt mijloc tehnic;
108. raspunde de péstrarea bunurilor si valoritor, apartindnd institutiei, primite in folosint# sau
administrare;

Atributii pe linie de sdnétate si securitate in munci:

109. respectares $i indeplinirea intocmai a reglementsrilor in domeniul secutitatii si sandtdtii in
MUncd; :

:110.-participarea-la:instruirile in -domeniul securitatii-si :s&ndtdtii in -muncd conform planificdrii;
114.-cunoasterea si-executarea -activititilor specifice de-ciitre Ppersoanele nominalizate privind:
acordarea primului gjutor, stingerea ‘incendiitor, evacuarea personatuiui si bunuritor, stabilirea
legaturit cu serviciile specializate de interventie, intreruperea functiondrii echipamentelor de
munca st instalatiilor in caz de pericol, participarea la instruirea privind acordarea primutui
ajutor, folosirea mijioaceior de stingere a incendiilor si punerea in aplicare a planului de
evacuare;

112. isi insuseste si aplicd masurile previzute in Planut de actiune ir caz de pericol grav si
iminent s Planul de-evacuare, in special cele referitoare 4a acordarea primului ajutor, stingerea
dincendiitor si -evacuare; -particip 4a exercitiile -practice privind -acordarea -primului ajutor,

"stingereaincendiilor:si:evacuare;

143, se.prezints la.controlul medical.de.medicina munciida-data programatd conferm planificirii;
Atributii pe linie de apirare impotriva incendiitor:

114, respectad regulile st misurile de aparare impotriva incendiilor;

115. sd nu efectyeze manevre pepermise saw: modificirt neautorizate ale sistemelor si
instalatiilor de aparare impotriva incendiilor;

116. sa actioneze in confarmitate cu procedurile stabilite la locul de muncs la aparitia oric8rui
pericol iminent de incendiu;

147, s& participe Ja instruirile in domeniul situatillor de urgentd, precum si Ja exercitiile si
aplicatiile practice de -stingere a dncendiilor;

“Atributii_privind.protectia-mediului:

-118.-reduce.impactul -negativ-asupra.mediului -prin-activitdtile.pe-care e realizeazs, -asigurs un
‘consum Tedus-gi previne risipa -de ‘materiale, resurse naturale -si-energie;
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- conditia specificd prevazut la art.465 alin.(2) din 0.U.G. nr.57/2019 privind Codul administrativ, cu modificirile si
completdrile ultericare, cu privire a obtinered unuifunei avizfautorizatii prevazut/previzute de lege, cu respectarea
prevederilor legislatiei specifice cu privire la indeplinirea conditiei;
- delegdri, disponibilitate pentru lucru in program prelungit in anumite conditii, dups caz.
% Se stabilesc pe baza activititilor care presupun exercitarea prerogativelor de putere publicl, in concordantd cu
specificul functiei publice corespunzétoare postului.
? Se stabileste potrivit prevederilor legale.
10 Reprezints libertatea decizional¥ de care beneficiazs titularul pentru indeplinirea atributiilor care ii revin.
15e intocmeste de ciitre persoana care are calitatea de evaluator al titularului postului, potrivit legii, cu exceptia
situatiei in care calitatea de evaluator revine, potrivit legii, conducitorului autoritdtii sau institutiei publice. In acest caz,
précum 5i pentru functia publicd de secretar general al UAT, se desemneazs prin act administrativ al conducdtoruiui
‘-autdr’itétir“sau*“institutlei““pubﬁce‘perso"ana”car'e“bctIpi‘ functia de conducere”imediat ‘Infetloard-s8*intotniedscy si s3
semneze fisa postultti, dacd prin reglementsri cu caracter intern nu se prevede altfel.
12 5e semneazd de citre perscana care are calitatea de contrasemnatar, potrivit_legli, 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 contrasermneazi potrivit legil, fisa pestului nu se contrasemneazy.
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