


FO1- PS04

9. propune si dispune masuri in vederea imbunatatirii activitatii din cadrul structurii pe care o coordoneaz;
10.colaboreaza si conlucreazd cu celelalte structuri din cadrul primariei, raspunde cu promptitudine la
solicitarile acestora;

11.urmareste respectarea normelor de conduita si discipling de cétre personalul din subordine;

12.verifica respectarea pfogramului de lucru si prezenta la serviciu a personalului din subordine;

13.aproba programarile de concediu de odihnd cu asigurd functionarea in bune conditii a structurii din
subordine pentru intreaga perioada a anului si le comunica serviciului resurse umane, ta sfarsitul fiecarui an
pentru anul urmator;

14.aprob3 cererile de concediu de odihnd pentru personalul din subordine cu respectarea programaérii
aprobate, monitorizeaza prezenta Tn institutie a personalului din subordine si deplasarea acestuia Tn afara
institutiei pentru indeplinirea sarcinilor de serviciu;

15.s0licitd lunar, trimestrial, semestrial si anual raportul de activitate, pe cale ierarhica, rapoartele de
activitate ale personalului din subordine, Tntocmeste si prezintd gefului ierarhic superior raportul centralizat
de activitate;

16.analizeaza periodic activitatea personalului din subordine atét din punct de vedere cantitativ, cat si
calitativ; ) .

17.comunicd Serviciului resurse umane prin adresefreferate modificarea atributilor ca urmare a
modificarilor legislative intervenite in domeniul de activitate pe care il gestioneaza in vederea aducerii la
cunostinta Primarului municipiului Constanta si a inaintarii propunerii de modificare a Regulamentului de
organizare si functionare prin HCL,;

18.dispune masuri de eficientizare a activitatii pentru personalul din subordine;

19.reprezinta primaria Tn raporturile cu alte institutii in limitele competentelor stabilite de primar;
20.analizeaza si sprijind propunerile si initiativele motivate ale personalului din subordine, in vederea
Imbunatatirii activitatii structurii pe care o cocrdoneaza;

21.sustine in comisiile de specialitate ale Consiliului local materialele propuse pentru dezbatere in sedintd
de Consiliul local si rAspunde la Intrebérile si interpelarile consilierilor locali, in conditiile stabilite de lege;

22 .asiguré intocmirealelaborarealactualizarea ‘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 cunoasca si sa le respecte;

23.urmareste si analizeaz& 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 reglementarilor interne si dispune masuri
proactive, preventive sau corective, dupa caz, pentru eliminare a riscurilor identificate;

24.semneaza acordul cu privire la detasarea, delegarea, mutarea, transferul, promovarea, perfectionarea
profesionalé a personalului pe care Ii coordoneaza;

25.comunicéd informatiile de interes public care ar putea constitui subiecte pentru comunicatele de presd
cétre Compartimentul comunicare si mass media;

26.colaboreaz& cu structurile aparatului de specialitate Tn vederea Tndeplinirii obiectivului general al
institutiei, tn limitele stabilite de seful ierarhic superior,

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

28.intocmeste zilnic, lunar, trimestrial, semestrial si anual rapoarte de activitate pe care le Tnainteaza gefului
ierarhic superior.

29.raspunde de indeplinirea cu profesionalism a atributiilor ce ii revin prin fisa postulul si de rezolvarea
lucrérilor, la termenele si la nivelul calitativ prevazut de actele normative in vigoare sau de cerinfele
specifice oricarel lucrari;

30.anunta in scris oricare acte sau fapte care impiedica realizarea corecta si la timp a sarcinilor de serviciu
si aduce la cunostinta sefului ierarhic superior problemele aparute in desfasurarea activitati;

31.rdspunde de pastrarea bunurilor si valorilor, apartinand institutiei, primite in folosin{a sau in administrare;
32.nu paraseste locul de munca cu documente de serviciu sifsau alte bunuri apartinand institutiei, decat in
acele situalii In care scopul este de a indeplini o sarcind de serviciu, conform atributiilor stabilite prin fisa
postului $i numai cu aprobarea sefului ierarhic superior;

33.foloseste timpul de munca exclusiv pentru indeplinirea sarcinilor de serviciu, in acest sens, nu se ocupa
fn timpul de munca de activitati care nu sunt cuprinse in atributiile si indatoririle sale ori nu sunt dispuse de
sefii ierarhici;

34.respectd programul de lucru, semneazd condica de prezentd, |a inceperea si terminarea programului de
lucru, mentionand ora venirii §i ora plecarii din institutie;

35.nu paraseste locul de munca, in timpul programului de lucru, fard a avea acordul sefului ierarhic superior
sifl anuntd imediat cu privire la situatiile care reclama absenta de la serviciu, cu prezentarea ulteriora a
documentelor justificative;

36.respectd sarcinile de serviciu trasate de seful ierarhic superior,
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37. cunoaste politica si obiectivele institutiei, referitoare la calitate si modul in care contribuie la realizarea
lor;

38. realizeaza cu obiectivitate evaluarea anuala a performantelor profesionale individuale;

39. cunoaste si respectd informatiile documentate ale Sistemului de Management (manualul calitatii,
procedurile de sistem, procedurile operationale, formulare, diagrame de proces etc.) conform cerintefor SR
EN 18O 9001:2015 si Ordinului SGG 600/2018, sau alte informatif documentate, determinate de institutie ca
fiind necesare pentru eficacitatea procesului sau activitatilor desfasurate;

40, cunoaste si respectd reglementérile legale Tn vigoare privind, securitafii i s&natatii muncii, prevenirii gi
stingerii incendiilor sau a altor situatii de urgenta;

41. participa la instruirile programate si actiunile instructiv-educative de securitate ¢i s@natate in munca,
prevenire si stingere a incendiilor sau a altor situatii de urgentd, organizate la nivelul institutiei

42. se prezinta la controlul medical la data programata conform planificarii;

43 stabileste obiectivele specifice compartimentului si a celor individuale,

44 urmareste gradul de indeplinire a obiectivelor specifice;

45 face recomandari subordonatilor privind programele de perfectionare profesionald necesare a fi urmate;
46.solicitd personalului subordonat rapoarte zilnice de activitate;

47 raporteaza conducerii de la primul nivel/primarului, rezultatele anuale ale activitatii proprii
serviciului/structurii pe care 1lfo coordoneaza si inainteaza propuneri de imbunatatire a acesteia;
48.stabilesc corectii si actiuni pentru indepdrtarea neconformitétilor identificate in cadrul structurii
gestionate si se asigurd ci acestea sunt implementate in termenele alocate in cadrul RNC, conform
prevederilor procedurii PS-23 Controlul neconformitatilor si actiuni corective;

49.realizeazd instruiri interne pentru subordonati in cazul aparitiei unor reglementari legislative noi sau a
actualizarii acestora, a aprobarii procedurifor de sistem sau operationale aplicabile si realizarea informatiilor
documentate corespunzitoare respectiv a dovezii instruirilor interne efectuate de catre fiecare responsabil
de structura.

50.aduce la indeplinire dispozitiile primarului privind desfiintarea lucrérilor de constructii nelegal executate
pe domeniul public sau privat al municipiului Constanta, al judetului Constanta sau al statului roman aflate
pe raza administrativ-teritoriald a municipiului Constanta;

51.participa la actiunile de demolare, dezmembrare, dinamitare a constructiilor realizate fara autorizatie de
construire pe domeniul public sau privat al municipiului Constanta, al judetului Constanta sau al statului
roman, aflate pe raza administrativ-teritorial2 a municipiului Constanta, prin asigurarea protectiei
perimetrului si a libertatii de actiune a personalului care participa la aceste operatiuni specifice;

52 verificd devize si situatii de lucru in vederea recuperdrii de la proprietarii constructiilor desfiintate a
cheltuielilor inregistrate;

53.coordoneaza activitatile privind asigurarea logisticii la actiuni de desfiintare a lucrérilor de constructii
nelegale;

54.intocmeste procedurile operationale si documentele ce revin biroului In vederea implementarii si
mentinerii sistemului de control intern managerial;

55.comunica Compartimentului comunicare si mass media informatiile de interes public care ar putea
constitui subiecte pentru comunicatele de pres3;

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

57. in situatia In care activitdtile se desfésoard In mod continuu/in schimburi de lucra, asigura buna
continuitatea conducerii tuturor activitétilor specifice politiei locale alaturi de conducatorii celorlaite structuri
din cadrui Directiei generale politia localad, conform unor grafice ori planificari intocmite in acest sens;
58.indeplineste si alte sarcini dispuse de catre seful de seviciu, directorul general adjunct si directorul
general, in conditiile legii

59. poartad uniforma de serviciu si echipamentele tehnice din dotare pe perioada desfasurarii activitatilor de
serviciu n conformitate cu procedurile aprobate in acest sens la nivelul insitutiei i sarcinile trasate ierarhic;

Atributii privind cunoasterea si respectarea actelor normative aplicabile entitatii:

1.insusirea si respectarea prevederilor actelor normative in vigoare aplicabile la nivelul institutiei ;
2.insusirea si respectarea prevederilor Regulamentului de organizare $i functionare, Regulamentului intern,
Codului etic si de integritate aprobat la nivelul institutiei, a prevederilor actelor normative emise de
conducerea institutiei;

3.cunoasterea politicii in domeniul calitatii si a obiectivelor generale ale institutiei $i modul fn care contribuie
la realizarea lor;

4.cunoasterea si respectarea informatiilor documentate ale Sistemului de management al calitaii (
manualul calitatii, procedurile de sistem, procedurile operationale, formulare, diagrame de proces, efc),
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conform cerintelor SR EN 1SO 9001:2015 si Ordinului SGG nr. 600/2018 sau alte informatii documentate,
determinate de institutie ca fiind necesare pentru eficacitatea procesului sau activitatilor desfasurate;
5.insusirea aplicatiilor informatice necesare desfasurdrii activitatii si utilizarea lor corectd;

Atributii privind prelucrarea datelor cu caracter personal:

1.réaspunde de pastrarea secretului de serviciu , de secretul datelor si informatiilor cu caracter confidential la
care are acces ca urmare a indeplinirii atricutiilor de seviciu;

2.péstreaza in conditii de strictete parolele si mijloacele tehnice de acces la datele cu caracter personal pe
care le prelucreazd in virtutea atributiilor de serviciu,

d.interzice in mod efectiv si impiedicd accesul oricdrei persoane la canalele de accesare a datelor
disponibile pe compuerul institutiei cu ajutorul cruia isi des&soara activitatea;

4.manipuleaza datelecu caracter personal stocate pe suport fizic [a care acces cu cea mai mare precautie,
atat in ceea ce priveste conservarea suporturilor cat in ce priveste depunerea lor in locurile si conditiile
stabilite Th procedurile de lucru;

5.nu divulgd nimanui datele cu caracter personal la care are acces, cu exceptia situatilor in care
comunicarea datelor cu caracter personal se regéseste In atributiile sale de serviciu sau a fost autorizata de
seful sau ierarhic superior

6.nu copiazape 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 autorizatd de superiorul ierarhic;

7.nu transmite pe suport informatic si niciun fel de suport date cu caracter personal catre sisteme
informatice care nu se afla sub controlul institutiei, inclusiv stick-uri USB, discuri rigide, casute de e-mail sau
orice alt mijloc tehnic;

8.rdspunde de pastrarea si valorilor apartinand institutiei, primite n folosinta sau administrare;

Atributii pe linie de sanéatate si securitate in munca:

1.respectarea si indeplinirea intocmai a regelmentaritor in domeniul securitatii si sénatatii in munca;

2. participarea la instruirile in domeniul securitatii si s&natatii an muncé conform planificérii;

3.cunoastea si executarea activitatior specifice de cétre persoanele nominalizate privind: acordarea primului
ajutor, stingerea incendiilor, evacuarea personalului si bunurilor, stabilirea legéturii cu serviciile specializate
de interventie, intreruperea functionrii echipamentelor de muncé. si instalatiior In caz de pericol,
participarea la instruirea privind acordarea primului ajutor, folosirea mijloacelor de stingere a incendiilor si
punerea in aplicarea a planului de evacuare;

4.se prezinta la controlul medical de medicina muncii la data programata confom planificarii;

Atributii pe linie de apérare impotriva incendiilor:

1.respecta regulile si masurile de aparare impotriva incendiilor,

2.s& nu efectueze manevre nepermise sau medificari neautorizate ale sistemelor si instalatiilor de apérare
impotriva incendiilor;

3.s8 actioneze In conformitate cu procedurile stabilite la locul de munca la aparitia oricérui pericil iminent de
incendiu;

4.s3 participe la instruirile Tn domeniul situatiilor de urgentd precum si la exercitiile si aplicatiile practice de
stingere a incendiilor; .

Atributii privind protectia mediului:

1. reduce impactul negativ asupra mediului prin activitatile pe care le realizeaza, asiguréd un consum redus
si previne risipa de malteriale, resurse naturale si energie;

2. s3 prevind aparitia incidentelor/accidentelor si s intervind in situatii de urgentd pentru limitarea si
remedierea efectelor asupra mediului;

Atributii privind arhivarea documentelor:

1.insusirea si respectarea prevederilor Legii nr.19/1996 a arhivelor nationale, rep.;

2.are obligatia pastrarii documentelor create, constituirea si organizarea arhivei proprii, cf. Legii nr.16/1996
a arhivelor nationale , rep. si a procedurilor interne;

3.gestioneaza si raspunde de pastrarea si arhivarea corecta a tuturor documentelor rezultate din activitatea
biroului si respectd modalitatea de pastrare si predare a dcumentelor la Compartimentul de arhiva;
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