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* manifestd solicitudine fata de cetateni si réspunde petitiilor adresate de acegtia institutiei, cand
solicitérile lor au caracter juridic;

* participa la licitatile organizate de serviciile si directiile din cadrul primariei;

¢ elaboreaza contractele ce se incheie in urma adjudecdrii licitatiilor la care a participat, in baza
caietelor de sarcini si a intregii documentalii aferents licitafiei inaintats de catre Directia achizitii
publice;

* elaboreazd protocoalele de colaborare cu institufii care s3 asigure schimbul de informatji
interinstitutional, in conditiile legii:

* elaboreaza proiecte de hotirari de Consiiiu local $i rapoarte de specialitate In domeniul lor de
competenta si pune in aplicare Hotararile Consiliului Local al municipiului Constanta, conform
atributiilor ce i revin;

» intocmesc procedurile operationale si documentele ce revin serviciului in vederea implementarii si
mentinerit sistemului de control intern managerial;

eprelucreazé actele normative publicate in Monitorul oficial, aduc la cunostinia structurilor
modificarile legislative cu implicatii asupra domeniul lor de activitate si informeaza cu privire la
modalitatea de aplicare;

* participa, dupa caz, |a audientele acordate de cétre primar, viceprimar;
» informeaza primarul asupra tuturor problemelor ivite in desfasurarea activititii proprii;

» manifesté preocupare in perfectionarea profesionala a consilierilor juridici prin studierea legislatiei,
a literaturii de specialitate, doctrinef si jurisprudentei;

* comunic& compartimentului comunicare si mass media informatiile de interes public care ar putea
constitui subiecte pentru comunicatele de presa:

¢ colaboreazd cu structurile aparatului de specialitate in vederea indeplinirii obiectivului general al
institutiei;

* gestioneaza documentele din activitatea proprie $i asigura pastrarea si arhivarea corespunzatoare;

» intocmegte lunar si anual rapoarte de activitate pe care le inainteaza primarului;

* sclutioneaza adresele si petitiile care 7i sunt repartizate de cétre primar in termenele mentionate fn
rezolufie;

s raspunde de Tndeplinirea corecta a sarcinilor incredintate pe cale ierarhica;

* verifica zilnic intreaga corespondenta primitd de la primarul municitpiului si asigura prioritizarea si
solutionarea cu celeritate a acesteia, in vederea incadrarii in termenele legale;

o efectueaza deplasari in teren la diverse B.E.J., in vederea comunicarii notificarilor primite (prin
intermediul acestora), la B.N.P., in vederea participarii la dezbaterea succesiunilor vacante si
incheierea actelor in forma autentica ca Tmputernicit al Primarului municipiului Constanta, precum
$i la birouri de mediatori; :

e avizeazd si contrasemneaza situatiile juridice Intocmite de catre Directia Patrimoniu si Cadastru,
Serviciul Patrimoniu, dup3 verificarea datelor mentionate in situatiile juridice, dupad nume si
adresa imobilului Tn evidenfa informatizatd si fsi exprima punctul de vedere cu privire Ia
eventualele notificari formulate in baza Legii nr. 10/2001 si litigii;

+ indeplineste orice alte atributii din sfera de activitate mentionate in legile din domeniu in vigoare
sau la solicitarea primarului:

* raspunde de Tndeplinirea cu profesionalism a atributiilor ce i revin prin figa postulul si de
rezolvarea lucrérilor, la termenele si Ia nivelul calitativ previzut de actele normative in vigoare sau
de cerintele speacificé oricérei lucrari;

¢ anun{d Tn scris oricare acte sau fapte care impiedic realizarea corect sl la timp a sarcinilor de
serviciu i aduce la cunostinta primarului problemele aparute in desfdsurarea activitatii;



raspunde de péstrarea secretului datelor si informatiilor cu caracter confidential definute sau la
care are acces ca urmare a indeplinirii atributiilor de serviciu,

r&spunde de pdastrarea bunurilor si valorilor, aparfinand institutiei, primite in folosintd sau in
administrare;

nu paraseste locul de muncd cu documente de serviciu gifsau alte bunuri apartinand insfitutiei,
decét in acele situatii in care scopul este de a indeplini o sarcind de serviciu, conform atributiilor
stabilite prin figa postului si numai cu aprobarea primarului;

foloseste timpul de muncé exclusiv pentru indeplinirea sarcinilor de serviciu, in acest sens, nu se
ocupd in timpul de munca de activititi care nu sunt cuprinse in atribufiile i indatoririle sale ori nu
sunt dispuse de primar;

cunoaste si respectd reglementarile legale In vigoare privind protectia mediului, securitatii gi
s&natatii muncii, prevenirii si stingerii incendiilor sau a altor situatii de urgenta;

participa la instruirile programate §i actiunile instructiv-educative de securitate i sénatate in
munca, prevenire si stingere a incendiilor sau a altor situatii de urgenta, organizate la niveiui
institutie;

respectd si indepliniste intocmai reglementarile tn domeniul securitétii gi sénatatii in munca;
participa la instruirile in domeniul securitatii $i sAnatéfii in munca conform planificarii; ‘

respectd obligatiile de securitate sl s&natate Tn munca stabilite prin lege gi reglementarile interne;
isi desfasoard activitatea in conformitate cu pregétirea §i instruirea sa, precum si cu instructiunile
primite din partea primarului, astfel incat s nu expuna la pericol de accidentare sau imbolnévire
profesionala atat propria persoand, cat si alte persoane care pot fi afectate de actiunile sau
omisiunile sale Tn timpul procesului de munca

aduce fa cunogtinta primarului accidentele suferite de propria persoana si coopereaza atat timp cat
este necesar, cu lucritorii desemnati, pentru asigurarea mediului de munca i conditjilor de lucru
sigure si fara riscuri pentru securitate gi sanatate in munca;

se prezinta la controlul medical la data programata conform planificérii;

respectd programul de lucru, semneazd condica de prezentd, la inceperea §i terminarea
programului de lucru, mentionand ora venirii $i ora plecérii din institutie;

nu pérdseste locu! de muncé, in timpul programului de lucru, f&ré a avea acordul primarului gi 1l
anuntid imediat cu privire la situatile care reclamd absenta de la serviciu, cu prezentarea
ulteriord a documentelor justificative,

cunoaste si respect’ prevederile actelor normative in vigoare aplicabile la nivelul structurii postului,
Regulamentului de organizare si functionare, Regulamentului intern, codului de conduita a
functionarilor publici /normelor de conduitd a personalului contractual si a deciziilor interne cu
impact asupra activitatii proprii i a personalului din subordine;

cunoaste aplicatiile informatice necesare desfagurarii activitatii, precum si modificérile ulterioare
aduse acestora si le utilizeaza Th mod corect;
respecta sarcinile de serviciu trasate de primar.

isi insuseste si respecta informatiile documentate ale Sistemului de  management (manualul
calitifii, procedurile de sistem, procedurile operationale, formular, diagrame de proces etc.)
conform cerintelor SR EN 1SO 9001/2016 $! Ordinului SGG nr. 600/2018 sau alte informatii
documentate, determinate de institulie ca fiind necesare pentru eficacitatea procesului sau a
activitatilor desfagurate;

isi insuseste si respectd prevederile actelor administrative emise de conducerea instituffei;

isi insuseste si respectd politicile si obiectivele institutiei referitoare la calitate si modul in care
constribuie la realizarea lor,

isi insuseste aplicatiile informatice necesare desfagurarii activitatii i le utilizeaza corect;

isi insugeste si respectd prevederile Regulamentului de organizare §i functionare a Primariei
municipiului Constanta;
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isi insuseste si respectd prevederile Regulamentulu intern;
fsi insuseste si respecti prevederile Codului etic si de integritate aprobat la nivelul institutiei;

isi insuseste si respecta prevederile politicii §i obiectivele institutiei, referitoare la calitate $i modul
in care contribuie la realizarea lor:;

isl insuseste si respecta prevederile informatiilor documentate ale Sistemului de management (
manualul calitafil, procedurile de sistem, procedurile operationale, formulare, diagrame de proces,
efc.) conform cerintelor SR EN I1SO 9001/2015 si Ordinului SGG nr.600/2018 sau alte informatii
documentate, determinate de institutie ca fiind necesare pentru eficacitatea procesului sau
activitatilor desfasurate;

respecta si indeplineste intocmai reglementérile in domeniul securitatii si sanatatii In munca;
participa la instruirile in domeniul securiatii si sanatatii in munca conform planificarii;

respecta obligatile de securitate si sénitate in munca stabilite prin lege si reglementarile
interne;

respecta regulile si mésurile de ap&rare impotriva incendiilor:

respecta regulile si masurile de aparare impotriva incendiilor:

nu efectueazd manevre nepermise sau medificiri neautorizate ale sistemelor si instalatiilor de
apérare impotriva incendiilor;
aétioneazé in conformitate cu procedurile stabifite la locul de munci la aparitia oricarui pericol
iminent de incendiu;

pastreaza in condiii de strictete parolele si mijloacele tehnice de acces la datele cu caracter
personal pe care le prelucreaza in virtutea atributiilor de serviciu;

sa interzica in mod efectiv si sa impiedice accesul oricarei alte persoane la canalele de accesare
a datelor disponibile de pe computerul institutiei cu ajutorul céruia iti desfasoara activitatea;

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

sa actioneze in conformitate cu procedurile stabilite Ia locu! de munca la aparitia oricarui pericol
iminent; ¥

sa aplice si sa respecte procedurile, politicile, instructiunile interne in materia prelucrarii si
asigurarii securitatii datelor cu caracter personal;

réspunde de pastrarea secretufui de serviciu, de secretul datelor si informatiilor cu caracter
confidential la care are acces ca urmare a indeplinirii atribufiilor de serviciu;

pastreaza in conditii de strictete parolele si mijloacele tehnice de acces la datele cu caracter
personal pe care le prelucreaza in virtutea atributiilor de serviciy;

interzice in mod efectiv $i impiedicd accesul oricirei persoane la canalele de accesare a datelor
disponibile pe computerul institutief cu ajutorul caruia isi desfisoard activitatea;

sa nu dezvaluie datele cu caracter personale pe care le prelucreaza unor alte persoane decat cele
in privinta carora ii este permis acest lucru prin procedurile, politicile, instructiunile angajatorului,
prin contractul individual de munca sau fisa postului;

de a prelucra datale cu caracter personale numai pentru aducerea la indeplinire a atributiilor de
serviciu prevazute in fisa postului, in contractul individual de munca sau in tegulamentul intern,
avand acordul si instructiuni din partea Angajatorului sau din obligatia conformarii la o dispozitie
imperativa a legii

de a respecta masurile tehnice si organizatorice stabilite pentru protejarea datelor cu caracter
personal impotriva distrugerii accidentale sau ilegale, pierderii, modificarii, dezvaluiri sau
accesului neautorizat, in special daca prelucrarea respectiva comporta transmisii de date in cadrul
unei retele, precum si impotriva oricarei alte forme de prelucrare ilegala; de a aduce la cunostinta
superiorului ierarhic sau responsabilului cu protectia datelor cu caracter personal in cel mai scurt
timp posibil: orice situatie de acces neautorizat la datele personale pe care le prelucreaza, orice






Luat la cunostinta de catre ocupantul postului ;
1. Numele si prenumele

2. Semnatura

3. Data intocmirii:

Contrasemneazit®;

1. Numele sf prenumele:
2. Functia:
3. Semnaétura
4, Data:

! Se va completa cu numele si functia conducatorului autoritatii sau instituiei publice. Se va semna de
catre conducatorul autoritatii sau institutiei publice si se va stampila in mod obligatoriu.

2 Se va completa cu informatiile corespunzatoare conditiilor previzute de lege si stabilite fa nivelul
autoritaii sau institutiel publice pentru ocuparea functiei publice corespunzatoare.

3 Dacé este cazul.

4 Se vor stabili pentru fiecare dintre criteriile “citit", "scris" si "vorbit", dupd cum urmeaza: "cunogtinte de
baza", "nivel mediu®, "nivel avansat".

¥ De exemplu: calatorii frecvente, delegdri, detagari, disponibilitate pentru lucry in program prelungit in
anurnite conditii .

® Se stabilesc pe baza activitatilor care presupun exercitarea prerogativelor de putere publicd, in
concordanta cu specificul functiei publice corespunzitoare postului.

7 Se stabilegte potrivit prevederilor legale

® Reprezint3 libertatea decizionala de care beneficiaz titularul pentru indeplinirea atributiilor care fi
revin.

° Se Intocmeste de cétre persoana care are calitatea de evaluator al titularului postului, potrivit
prevederilor art. 62%3 alin. (1) din Legea nr. 188/1999, republicats, cu modificdrile si completarile
ulterioare, cu exceptia situatiei in care calitatea de evaluator revine, potrivit legii, conducatorului autoritatii
sau institutief publice. In acest caz, prin act administrativ al conducatorului autoritatii sau institutiei publice,
se desemneazi persoana care ocupi functia de conducere imediat inferioars sa intocmeascs si sa
semneze figa postului pentru functionarii publici prevazuti la art. 6243 alin. (1) lit. d) si e) si, dupa caz, Ia lit.
f} din Legea nr. 188/1999, republicats, cu modificarile $i completdrile ulterioare, daca prin reglement&ri cu
caracter special nu se prevede altfel,

19 Se semneaza de catre persoana care are calitatea de contrasemnatar, potrivit prevederilor art. 8274
alin. (1) din Legea nr. 188/1999, republicatd, cu modificarile si completérile ulterioare, cu exceptia situatiei
in care calitatea de contrasemnatar revine, potrivit legii, conducétorului autoritafii sau institutiei publice, Tn
acest caz, precum §i in situatia prevazutd la art. 6274 alin. (2) din Legea nr. 188/1999, republicata, cu
modificarile si completérile ulterioare, figa postului nu se contrasemneaza,
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