


corespunzatoare;
10. mdepllneste orice alte atributii din sfera de activitate mentionate in Ieg|le din
domeniu In vigoare sau la solicitarea sefului ierarhic superior;
11.Tine evidenta analiticd si sintetica a conturilor ce stau la baza inregistrarii
operatiunilor patrimoniale:

a. cont 2310000, Active fixe corporale in curs de executie;

b. cont 2110100,2110200 Terenuri si amenajari de terenuri;

c. cont 1030000, Fondul bunurilor domeniului public;

d. cont 1040101,1040102,1040103 Fondul bunurilor domeniului privat;

e. cont 1050100,1050200,1050300,1050400 Rezerve din reevaluare;

f. cont 2120000, Constructii;

g. cont 2130100,2130200,2130300,2130400 Instalatii tehnice, mijloace transport,
animale si plantatii;

h. cont 2140000,Mobiler,aparatura birotica,echip protectie;

i. cont 2030000,2050000,2080100,2080200 Active fixe necorporale;

j. cont 2600100,2600200 Titluri de participare;

k. cont 2690100,2690200 Varsaminte de efectuat pt.active financiare;

I. cont 2800300,2800500,2800800 Amortizare privind activele fixe necorporale;
m.cont 2810100,2810200,2810300,2810400 Amortizari privind activele fixe corporale;
n. cont 6810100,6810200,6810300,6810400 Cheltuieli operationale privind
amortizarea.

12. s& inregistreze toate documentele primite in evidenta contabila, documente ce
vor fi supuse in prealabil verificarii, urmarind ca acestea sa poarte toate semnaturile
legale, precum si viza de control financiar-preventiv, dupa care se trece la
inregistrarea acestora in evidenta contabila;

13.elaborarea certificatelor fiscale pentru bunurile aflate in patrimoniul institutiei catre

SERVICIUL PUBLIC DE IMPOZITE SI TAXE CONSTANTA;

efectuarea punctajelor lunare cu gestionarii de active fixe corporale si necorporale la
nivelul instututiei si trimestriale cu institutiile publice subordonate ce au in
administrare bunurile patrimoniale aflate in evidenta contabila a UAT CONSTANTA;

14. si intocmeasca notele contabile pentru conturile pe care le are de verificat,
termen limita 10 ale lunii urmatoare;

15. s& tina evidenta analitica a mijloacelor fixe si sa confrunte lunar soldurile cu
balanta sintetica si sa efectueze lunar punctajul cu gestionarul - responsabil de
mijloacele fixe;

16.Dupa efectuarea punctajului, la sfarsitul balantei analitice se vor inscrie

urmatoarele :
-semnatura gestionar, pentru confirmarea faptica;
-semnatura pentru confirmare scriptica in contabilitatea de gestiune;
-data efectuarii punctajului;
-termenul pentru efectuarea punctajului este 20 ale lunii urmatoare.

17.s& participe la actiuni de inventariere a patrimoniului institutiei, ori de cate ori este
nevoie;

18.s3 efectueaze inventarul elementelor patrimoniale de activ si pasiv respectiv
materiale, obiecte de inventar, mijloace banesti, creante si datorii;

19.s3 inregistreze in contabilitate operatiunile cu fonduri externe nerambursabile
postaderare;

20. s3 intocmeasca lunar si anual rapoarte de activitate pe care le inainteaza gefului

ierarhic superior.

21.colaboreazd cu structurile aparatului de specialitate in vederea indeplinirii

obiectivului general al institutiei;

22.gestioneazd documentele din activitatea proprie si asigura pastrarea si arhivarea

corespunzatoare;



23.indeplineste orice alte atributii din sfera de activitate mentionate in legile din
domeniu in vigoare sau la solicitarea sefului ierarhic superior.

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

25. insusirea si respectarea prevederilor Regulamentului de organizare si functionare
a Primariei municipiului Constanta;

26. insusirea si respectarea prevederilor Regulamentului intern;

27. insusirea si respectarea prevederilor Codului etic si de integritate aprobat la
nivelul institutiei;

28.insusirea si respectarea prevederilor actelor administrative emise de conducerea
institutiei;

29. insusirea si respectarea politicii i obiectivelor institutiei, referitoare la calitate

si modul in care contribuie la realizarea lor;

30. insusirea si respectarea informatiilor documentate ale Sistemului de management
( manualul calitdtii, procedurile de sistem, procedurile operationale, formulare,

diagrame de proces, etc.) conform cerintelor SR EN ISO 9001/2015 si Ordinului SGG
nr.600/2018 sau alte informatii documentate, determinate de institutie ca fiind necesare
pentru eficacitatea procesului sau activitatilor desfagurate;
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31. insusirea aplicatiilor informatice necesare desfdsurarii activitatii si utilizarea lor
corectg;

32. r8spunde de pastrarea secretului de serviciu, de secretul datelor si informatiilor cu
caracter confidential la care are acces ca urmare a indeplinirii atributiilor de
serviciu;

33. sd 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;

34. s3 interzicd in mod efectiv si s& Impiedice accesul oricarei persoane la canalele de
accesare a datelor disponibile pe computerul institutiei cu ajutorul caruia isi
desfasoara activitatea;

35. si 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 in procedurile de lucru;

36. s& nu divulge nim3nui datele cu caracter personal la care are acces, cu excepfia
situatiilor in care comunicarea datelor cu caracter personal se regaseste in
atributiile sale de serviciu sau a fost autorizatd de catre superiorul ierarhic;

37. sd nu copieze pe suport fizic niciun fel de date cu caracter personal disponibile in
sistemele informatice ale institutiei, cu exceptia situatiilor in care aceastd activitate
se regéseste in atributiile sale de serviciu sau a fost autorizata de cdtre superiorul
sau ierarhic;

38.sd nu transmitd pe suport informatic si niciun fel de suport date cu caracter
personal cétre 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;

39.r8spunde de pé&strarea bunurilor si valorilor, apartindnd institutiei, primite in
folosinta sau administrare;

40. respectarea si indeplinirea intocmai a reglementdrilor in domeniul securitatii si
sanatatii in munca;

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

42.respectarea obligatiilor de securitate si sanatate in munca stabilite prin lege si
reglementarile interne;

43, 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 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;

44, si-si insuseascd si sd aplice masurile prevdzute in Planul de actiune in caz de
pericol grav si iminent si Planul de evacuare, in special cele referitoate la
acordarea primului ajutor, stingerea incendiilor si evacuare;

45,53 participe la exercitiile practice privind acordarea primului ajutor, stingerea
incendiilor si evacuare;

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

47. sa respecte regulile si masurile de aparare impotriva incendiilor;

48. si nu efectueze manevre nepermise sau modificari neautorizate ale sistemelor si
instalatiilor de aparare impotriva incendiilor;

49.s3 actioneze in conformitate cu procedurile stabilite la locul de munca la aparitia
oricarui pericol iminent de incendiu;

50. s& participe la instruirile in domeniul situatiilor de urgenta, precum si la exercitiile
si aplicatiile practice de stingere a incendiilor;

51.s% nu depund pe corpurile de incalzire sau tablouri electrice hartii, tesaturi,
limbracaminte sau alte materiale combustibile ;

52. s& nu blocheze culoarele si scarile de acces cu materiale ce ar impiedica
interventia pentru stingerea incendiilor si evacuarea personalului si bunurilor ;

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

54.s8 nu utilizeze aparate electrice, cabluri electrice, prize, intrerupatoare, dispozitive
de protectie cu defectiuni sau cu improvizatii;

55.s4 nu suprasolicite reteaua electrica prin folosirea simultand a mai multor
receptori;

56.sa nu lase nesupravegheate aparatele electrice sub tensiune;

57. realizarea corecta a lucrarilor incredintate;

58. transmiterea corecta a datelor privind intocmirea situatiilor financiare;

59. indeplinirea sarcinilor de serviciu si a obligatiilor rezultate din actele normative in
vigoare;

60. efectuarea platilor cu urmarirea incadrarii in prevederile bugetare;

61. cunoasterea si punerea in aplicare a legislatiei si a normativelor interne in
domeniu;

62. pastrarea confidentialitatii informatiilor gestionate;

63. raspunderea pentru corectitudinea si legalitatea actelor emise.

Competentele (autoritatea):

1. realizarea cu profesionalism a sarcinilor de serviciu cu respectarea legislatiei in
vigoare;

2. sistemul de relatii:
relatii cu Trezoreria, banci comerciale, colaborarea cu Serviciul contabilitate, in
vederea inregistrarii corecte a operatiunilor de incasari si plati efectuate de catre
Serviciul financiar buget;

3. preluarea solicitarilor privind eliberarea de certificate fiscale din partea directiilor
de specialitate;

4. primirea documentelor justificative pentru inregistrarea bunurilor patrimoniale de
natura activelor fixe corporale si necorporale;

5. preluarea si solutionarea, impreuna cu celelalte compartimente (dupa caz), a
reclamatiilor si a sesizarilor formulate de catre cetateni;

6. colaboreazad cu structurile aparatului de specialitate n vederea indeplinirii
obiectivului general al institutiei;

7. gestioneazd documentele din activitatea proprie si asigura pastrarea si arhivarea
corespunzatoare;

8. intocmeste lunar si anual rapoarte de activitate pe care le inainteaza sefului



ierarhic superior;
9. indeplineste orice alte atributii din sfera de activitate mentionate in legile din
domeniu in vigoare sau la solicitarea sefului ierarhic superior.

Identificarea functiei publice corespunzatoare
postului

1. Denumire INSPECTOR

2.Clasa 1

3. Gradul profesional SUPERIOR

4.Vechimea (in specialitate necesara) 7 ANI

Sfera relationala a titularului postului
1. Sfera relationala interna:

a) Relatii ierarhice:
- subordonat fata de
- superior pentru
b) Relatii functionale:
c) Relatii de control:
d) Relatii de reprezentare:
2. Sfera relationala externa:

a) cu autoritati si institutii publice:
b) cu organizatii internationale:
c)cu persoane juridice private:
3. Limite de competenta®
4. Delegarea de atributii si competenta







