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Informatii generale privind postul:
1. Denumirea postului SEF BIROU

2. Nivelu! postului DE CONDUCERE

Id post.............
3. Scopul principal al postului: Coordonarea tuturor activitatilor privind organizarea evenimentelor
culturale, sportive si sociale organizate / finantate de la bugetul local.

Conditii specifice pentru ocuparea postului 2 :

1. Studii de specialitate® studii universitare de licentd absolvite cu diplom3 de licentd, respectiv
studii superioare de lunga durata, absolvite cu diplom# de licentd sau echivalent# cu specializare
in stiinte juridice, economice;

- studii universitare de masterat sau postuniversitare in domeniul administratiei publice,
management sau in specialitatea studiilor necesare ocupdrii functiei publice sau cu diplom3
echivalentd conform prevederilor din Legea educatiei nr. 1/2011 cu modificirile si completarile
ulterioare;

2. Cunostinte de operare/programare pe calculator (necesitate si nivel) Word, Excel, — nivel baz3,

3. Limbi straine> (necesitate si nivel de cunoagtere®) limba englezd - scris - citit — vorbit - nivel
baza;

4. Abilitati, calitdti si aptitudini necesare: capacitatea de a pune eficient in practicd solutiile proprii
si pe cele dispuse pentru desfasurarea in mod corespunzator a activitdtilor in scopul realizérii
obiectivelor, capacitatea de a rezolva eficient problemele, capacitatea de asumare a
responsabilitatilor, capacitatea de autoperfectionare si de valorificare a experientei dobandite,
capacitatea de analiza si sinteza, creativitate si spirit de initiativa, capacitatea de planificare si de
a actiona strategic, capacitatea de a lucra independent, capacitatea de a lucra in echipd,
competentd in gestionarea resurselor alocate, bund comunicare, conduitd moral3.

5. Cerinte specifice’ poate fi delegat, detasat, mutat, transferat in conditiile legii, disponibilitate
pentru lucru program de lucru prelungit,

6. Competenta manageriald: capacitatea de a organiza, capacitatea de a conduce, capacitatea de
coordonare, capacitatea de control, capacitatea de a obtine cele mai bune rezultate, capacitatea
decizionald, capacitatea de a delega, abilitatea de a gestiona resursele umane, capacitatea de a
dezvolta abilitdtile personaiului serviciului, abilitati de mediere si negociere, obiectivitate in
apreciere.



" Atributiile postului®;

1. Elaboreaza propuneri privind organizarea evenimentelor pentru a fi incluse in strategia
anualad de organizare a proiectelor si programelor sociale, culturale si sportive;

2. Coordoneaza programele de activitdti ce se deruleazd in cadrul manifestarilor organizate
cu ocazia diferitelor evenimente;

3. Coordoneaza procesul de verificare a documentatiei ce sta la baza realizarii activitatilor
prevazute in programele de desfasurare a manifestarilor organizate cu ocazia diferitelor
evenimente;

4. Avizeazd documentatia necesara decontarii contravalorii serviciilor asigurate de prestator,
precum si inaintarea acesteia structurii financiare;

5. Acordd informatii de specialitate compartimentelor functionale in legaturd cu problemele
specifice organizarii evenimentelor;

6. Verifica si analizeazd documentatiile inaintate de persoanele fizice si juridice in vederea
organizarii de evenimente;

7. Urmdreste mediatizarea din timp evenimentele ce urmeaz a fi organizate;

8. Intocmeste referate care stau la baza dispozitiilor emise de primar in vederea organizarii
evenimentelor;

9. Urmadreste asigurarea corespondentei cu institutile interesate in organizarea de
evenimente;

10.Monitorizeaza derularea evenimentelor, in cadrul cérora, primaria este partener, prin
deplasarea in teren, in toate perioadele anului, in weekenduri, in zilele de sarbdtori legale
si In afara programului de lucru;

11.Coordoneaza elaborarea documentatiei aferente proiectelor de hotérari ale Consiliului local
in vederea aplicarii legislatiei ce sta la baza organizarii de evenimente;

12.Coordoneazd si urmareste organizarea si realizarea activitdtilor necesare atribuirii
contractelor necesare organizarii evenimentelor, precum si a promovarii in randul
partenerilor primariei si Consiliului local a evenimentelor publice care se desfisoard in
municipiu;

13.Coordoneaza si urmareste intocmeirea proiectelor de hotdrare pentru alocarea de sume de
la bugetul local pentru diverse activitati din domeniul specific (structuri sportive, fundatii,
asociatii, culte religioase etc);

14.Urmareste ducerea la indeplinire a hotaréarilor aprobate de Consiliul local, ncredintate
Biroului;

15.Participa la diverse manifestari culturale organizate sub egida primariei si Consiliului local
al municipiului Constanta, precum si a altor institutii publice si private relevante;

16.Participa la activitati ale structurilor sportive, organizatiilor, fundatilor, asociatiilor, cultelor
religioase etc;

17.Urmareste verificarea documentelor justificative (facturi, chitante fiscale, oferte, etc.)
pentru decontari;

18.Urmareste intocmirea documentatiei necesare facturarii sumelor alocate prin hotaréari de
consiliu local;

19.Urmareste corespondenta specifica cu structuri sportive, fundatii, asociatii, culte religioase,
persoane private etc;

20.Urmareste solutionarea solicitarilor (cereri, reclamatii si sesizari) referitoare la Biroul
organizare evenimente;

21.Propune organizarea evenimentelor din categorii diverse precum: ceremonii, seminarii,
workshopuri cu audienta nationald si internationald, concerte si festivaluri de talie
internationald, alte tipuri de evenimente organizate de municipiul Constanta sau la care
este partener;

22.Propune organizarea prioritara, in colaborare cu alte structuri ale aparatului de specialitate
al primarului, a urmatoarelor evenimente: Ziua Nationala a Romaniei, Ziua Culturii
Nationale, Ziua Unirii Principatelor Romane, Ziua Independentei si Ziua Victoriei, Ziua
Europei, Ziua Internationald a Femelii, Ziua Revolutiei Romane de la 1848, Ziua Unirii
Basarabiel cu Roméania, Ziua Eroilor, Ziua Copilului, Ziua Drapelului, Ziua Constitutiei,
precum §i cele dedicate sfintelor sarbatori de Paste si de Craciun;




23.Urméreste aplicarea prevederilor procedurii operationale a directiei cu privire [a solicitirile
de acordare a Acordului de desfasurare de activitdti non - profit de interes general;

24.Urmareste aplicarea prevederilor procedurilor de utilizare a aplicatiei informatice cu privire
la Registrul general de acorduri de desfasurare de activitdti non - profit de interes general;

25.Urmareste aplicarea prevederilor procedurii operationale a directiei cu privire la solicitarile
de acordare a Avizului de desfasurare adunare publici;

26.Urmareste asigurarea secretariatului Comisiei de avizare a adunérilor publice constituitd in
baza legii 60/1991;

27.Urmareste pregatirea documentatiile pentru achizitiile publice ale directiei si urmareste
modalitatea de implementare a contractelor aflate In derulare;

28.Intocmeste procedurile operationale si documentele ce revin biroului in vederea
implementarii si mentinerii sistemului de control intern managerial;

29.Comunica Biroului relatii internationale si comunicare informatiile de interes public care ar
putea constitui subiecte pentru comunicatele de presa;

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

31.Gestioneaza documentele din activitatea proprie si asigurd pastrarea si arhivarea
corespunzatoare,

32.Intocmeste lunar si anual rapoarte de activitate pe care le inainteaza sefului ierarhic
superior;

33.Participa la monitorizarea activitdtilor din cadrul .evenimentelor organizate de Priméria
Municipiului Constanta conform calendarului de evenimente;

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

35. Nu pardseste locul de munca cu documente de serviciu si/sau alte bunuri apartinidnd
instituitei, 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;

36.Respectd programul de lucru, semneaza condica de prezentd, la inceperea si terminarea
programului de lucru, mentiondnd ora venirii i ora plecarii din institutie;

37.Elaboreaza, in conditiile Regulamentului de organizare si functionare, fisele de post pentru
functia sa, pentru cea a personalului din subordine conform procedurii de sistem aprobate;

38.Comunica Serviciului Resurse Umane prin adrese/referate modificarea atributiilor ca
urmare a modificarilor legislative intervenite in domeniul de activitate pe care il gestioneazi
si a fnaintarii propunerii de modificare a Regulamentului de organizare si functionare prin
HCL,;

39.Repartizeaza structurilor functionale din subordine, pe cale ierarhicd, corespondenta si
lucrarile atribuite spre rezolvare;

40.Propune si ia mdsuri in vederea Tmbundtdtirii activitdtii din cadrul structurii pe care o
coordoneaza, colaboreaza si conlucreazd cu celelalte structuri din cadrul primériei,
raspunde cu promptitudine la solicitarile acestora;

41.Face recomandari subordonatilor privind programele de perfectionare profesionald
necesare;

42.Urméreste respectarea normelor de conduit3 si disciplina de cdtre personalul din biroul aflat
in subordine;

43.Verificd respectarea programului de lucru si prezenta la serviciu a personalului din
subordine;

44.Aprob& programdrile de concediu de odihnd cu asigurarea function&rii in bune conditii a
structurilor din subordine pentru intreaga pericadd a anului si le comunica serviciului
resurse umane;

45.Aproba cererile de concediu de odihnd pentru personalul din subordine cu respectarea
programarii aprobate, monitorizeazd prezenta in institutie a personalului din subordine si
deplasarea acestuia in afara institutiei pentru indeplinirea sarcinilor de serviciu;

46.Reprezintd Primaria in raporturile cu aite institutii in [imitele competentelor stabilite de
director, viceprimar, primar;
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47.Sustine In comisiile de specialitate ale Consiliului local materialele propuse pentru
dezbatere in sedinta de Consiliului local si raspunde la intrebarile si interpelarile consilierilor
locali, in conditiile stabilite de lege;

48.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 masuri pro active, preventive sau corective, dupa caz,
pentru eliminare a riscurilor identificate;

49.1si da acordul cu privire la detasarea, delegarea, mutarea, promovarea, perfectionarea
profesionald a personalului pe care il coordoneaza;

50.In cazul in care un functionar public de conducere este in concediu de odihnd, medical,
suspendat din functia publica sau in caz de absentda nejustificata, si nu are inlocuitor
desemnat prin fisa postului, superiorul ierarhic sau dupa caz primarul, stabileste persoana
care 1 preia atributiile pe durata absentei din institutie.

51.Poate delega o parte din atributiile lor functionarilor publici din subordine, In conditiile legii
iar delegarea se realizeaza cu acordul prealabil al primarului.

52.R3spunde de indeplinirea cu profesionalism a atributiilor ce 1i revin prin fisa postului si de
rezolvarea lucrarilor, la termenele si la nivelul calitativ prevazut de actele normative in
vigoare sau de cerintele specifice oricarei lucrdri;

53.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 activitatii;

54.Raspunde de pastrarea bunurilor si valorilor, apartinand institutiei, primite in folosinta sau
in administrare;

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

56.Isi desfdasoard activitatea in conformitate cu pregadtirea si instruirea sa, precum si cu
instructiunile primite din partea sefului ierarhic superior, astfel incat sa nu expuna la pericol
de accidentare sau imbolndvire profesionala atat propria persoana, cét si alte persoane care
pot fi afectate de actiunile sau omisiunile sale in timpul procesului de muncd;

57.Aduce la cunostinta sefului ierarhic superior accidentele suferite de propria persoana si
coopereaza atat timp cat este necesar, cu lucratorii desemnati, pentru asigurarea mediului
de munca si conditiilor de lucru sigure si fara riscuri pentru securitate si sanatate in munca;

58.Se prezinta la controlul medical la data programaté conform planificarii;

59.Nu paraseste locul de munca, in timpul programului de lucru, fara a avea acordul sefului
ierarhic superior si {l anunta imediat cu privire la situatiile care reclamd@ absenta de la
serviciu, cu prezentarea ulterioard a documentelor justificative;

60.Cunoaste aplicatiile informatice necesare desfasurarii activitatii, precum si modificarile
ulterioare aduse acestora si le utilizeaza in mod corect;

61.Raspunde pentru pastrarea secretului de serviciu de catre personalul din subordine;

62.Respecta sarcinile de serviciu trasate de seful ierarhic superior.

Atributii ce asigura buna functionare a activitdtilor biroului pentru indeplinirea
obiectivelor specifice,

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

64.Participard [a adoptarea deciziilor strategice in cadrul institutiei;

65.Stabileste si propune spre avizare sefului ierarhic obiectivele specifice si individuale si
indicatori de performanta pentru in vederea realizarii obiectului de activitate al aparatului
de specialitate al primarului;

66.Realizeaza instruiri interne pentru subordonati Tn cazul aparitiei unor reglementari
legislative noi sau a actualizarii acestora, a unor dispozitii ale primarului sau note interne,
a aprobarii procedurilor de sistem sau operationale aplicabile si realizarea informatiilor
documentate corespunzatoare respectiv a dovezii instruirilor interne efectuate de fiecare
responsabil de structura ;




67.Conduce, motiveaza si implicd subordonatii in efortul comun de asigurare a unor bune
performante ;

68.Solicitd saptamanal si anual, rapoartele de activitate aie personalului din subordine si
raporteazd de céte ori se solicitd conducerii rezultatele anuale ale activitatii proprii ale
biroului pe care il coordoneaza si inainteaza propuneri de imbunétatire ;

69.Asigura practici de management orientate spre rezultate si controleazi, evalueazi
sistematic rezultatele;

70.Analizeazd periodic activitatea personalului din subordine atdt din punct de vedere
cantitativ, cat si calitativ, urmarind gradul de indeplinire a obiectivelor specifice ;

71.Realizeazd cu obiectivitate evaluarea anuald a performantelor profesionale individuale ale
personalului din subordine;

72.Raporteazd conducerii de la primul nivel/primarului, rezultatele periodice ale activitatii
proprii serviciului/structurii pe care o coordoneaza ;

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

Atributii privind prevederilor actelor normative in vigoare aplicabile la nivelul institutiei

74.Respectd prevederile actelor normative in vigoare aplicabile la nivelul institutiei;

75.Respectd prevederile actelor administrative emise de conducerea institutiei;

76.Respectd prevederile Regulamentului de organizare si functionare a Primériei municipiului
Constanta;

77.Respecta prevederile Codului etic si de integritate aprobat la nivelul institutiei;

Atributii privind prelucrarea datelor cu caracter personal

78.Réspunde de pastrarea secretului de serviciu, de secretul datelor si informatiilor cu caracter
confidential la care are acces ca urmare a ndeplinirii atributiilor de serviciu;

79.Pastreaza in conditii de strictete parolele si mijloacele tehnice de acces la datele cu caracter
personal pe care le prelucreaza in virtutea atributiilor de serviciu;

80.Interzice in mod efectiv si impiedicd accesul oricarei persoane la canalele de accesare a
datelor disponibile pe computerul institutiei cu ajutorul cdruia isi desfasoara activitatea;
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Atributii pe linie de securitate si sanatate in munca:

81.Respecta si indeplineste intocmai reglementdrile in domeniul securitdtii si sdnatatii in
munca;

82.Participa la instruirile in domeniul securitatii si sénitétii in munca conform planificirii;

83.Respecta obligatiile de securitate si sandtate in munca stabilite prin lege si reglementérile
interne;

Atributii pe linie de aparare impotriva incendiilor

84.Actioneaza in conformitate cu procedurile stabilite la locul de munca la aparitia oricirui
pericol iminent de incendiu;

85.Participd la instruirile in domeniul situatiilor de urgentd, precum si la exercitiile si aplicatiile
practice de stingere a incendiilor;

86.Respectd regulile si masurile de aparare impotriva incendiilor;

87.Nu efectueaza manevre nepermise sau modificdri neautorizate ale sistemelor si instalatiilor
de apdrare impotriva incendiilor;

Atributii ce rezulta din cerintele legislative si sistemul de management al calitatii

88.1si Tnsuseste si respect# politica si obiectivele instituitel, referitoare la calitate si modul in
care contribuie la realizarea lor;

89.Isi insuseste si respectd informatiilor documentate ale Sistemului de management
(manualul calitadtii, 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 desfasurate;

90.Raspunde de coordonarea, indrumarea metodologicd si monitorizarea implementarii
sistemului de control intern/managerial.

Atributii privind protectia mediului
91.Contribuie la reducerea impactul negativ asupra mediului prin activititile pe care le
realizeaza
92.Contribuie la asigurarea unui consum redus si la prevenirea risipei de materiale, resurse
naturale si energie;
96.Colecteaza selectiv deseurile generate, in recipiente speciale pentru fiecare tip de deseu.

Identificarea functiei publice corespunzétoare postului:
1. Denumire SEF BIROU

2. Clasa

3. Gradul profesional® II

4.Vechimea in specialitatea necesard minim 5 ani

Sfera relationala a titularului postului:
1. 1 Sfera relationala interna:
a) Relatii ierarhice: subordonat fatd de: Director, Viceprimar, Primar;
superior pentru: personalul executiv din cadrul biroului;
b) Relatii functionale: cu personalul din cadrul directiei si cu celelaite servicii si birouri din cadrul
Primariei;
c) Relatii de control: fata de alte institutii;
d) Relatii de reprezentare: directa cu personalul celorlalte directii, servicii si birouri din cadrul
Primariei Municipiului Constanta;

2. Sfera relationala externa:

a) cu autoritati si institutii publice: toate institutiile si autoritatile publice cu care Priméria
Municipiului Constanta intra in contact, fara depasirea atributiilor de serviciu;.

b) cu organizatii internationale : toate organizatiile internationale cu care Prim&ria Municipiului
Constanta intra in contact, fara depasirea atributiilor de serviciu;

¢) cu persoane juridice private: toate persoanele juridice cu care Primaria Municipiului Constanta
intrd Tn contact, fara depéasirea atributiilor de serviciu;

3. Limite de competenta!? : decide asupra modului de indeplinire a sarcinilor trasate, in sensul
obtinerii eficientei si eficacitatii maxime, cu respectarea reglementérilor legale in vigoare.

4. Delegarea de atributii si competenta: in perioada cand titularul postului se afld in concediu de
odihna, concediului medical sau lipseste din motive neprevézute va fi inlocuitd de citre o persoan3
din cadrul compartimentuiui, desemnata prin cererea de concediu sau de citre seful ierarhic
superior.

Intocmit dell:

1. Numele si prenumele
2. Functia publica de conducere
3. Semnatura

4, Data intocmirii

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

3. Data intocmirii
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Contrasemneazil?:

1. Numele si prenumele
2. Functia
3. Semnatura
4, Data

! Se va completa cu numele si functia conducBtorulul autorititii sau institutiei publice. Se va semna de ciitre conducitorul autoritatii
sau institutiei publice si se va stampila in mod obligatoriu,

% Se va completa cu Informatiile corespunziitoare conditiilor previizute de lege si stabilite la nivelul autoritétii sau institutiei publice
pentru ocuparea funcgiei publice corespunzdtoare.

3 Pentru functiile publice din clasa I 5i a II-a, studiile de specialitate se stabilesc in conditiile previzute la art.20 alin.(2) din Hotirdrea
Guvernulul nr.611/2008, cu modificdrile si completarile ulterioare.

Pentru functiile publice de conducere se mentioneaz3 si conditia prev3zuti la art.465 alin.(3) din 0.U.G. nr.57/2019 privind Codul
administrativ, cu modificarile i completérile ulterioare.

4 Se mentioneazd, dacd este cazul, conditia privind absolvirea unor perfectiondiri/specializiri stabilite prin acte normative pentru
ocuparea/exercitarea unei functii publice sifsau, dupd caz, a unor perfectionri/specializiri considerate utile pentru desfpsurarea
activitatii in exercitarea functiei publice.

5 Dac3 este cazul.

5 Se vor stabili pentru fiecare dintre criteriile "citit", "scris" st "vorbit", dupd cum urmeazd: "cunostinte de bazi", "nivel mediu”,
"nivel avansat".

7 Se mentioneazi dacd este cazul:

- conditfia specificd prevazutd la art.465 alin.(2) din 0.U.G. nr.57/2019 privind Codul administrativ, cu modificirile si
completdrile ulterioare, cu privire la obtinerea unuifunei aviz/autorizatii previzut/previzute de lege, cu respectarea
prevederilor legislatiei specifice cu privire la indeplinirea conditiei;

- delegari, disponibilitate pentru lucru in program prelungit In anumite conditii, dup# caz.

? Se stabilesc pe baza activitdtilor care presupun exercitarea prerogativelor de putere publics, in concordant cu specificul functiei
publice corespunzétoare postului.

? Se stabilegte potrivit prevederilor legale,

10 Reprezints libertatea decizionald de care beneficiazi titularul pentru indeplinirea atributjiilor care i revin.

1Se intocmegte de citre persoana care are calitatea de evaluator al titularului postului, potrivit legii, cu exceptia situatiei in care
calitatea de evaluator revine, potrivit legii, conducBtorului autorititit sau institutiei publice. In acest caz, precum si pentru functia
publica de secretar general al UAT, se desemneazi prin act administrativ al conducitorului autorit3tii sau institutiei publice persoana
care ocupd functia de conducere imediat inferioar s# intocmeasc3 si s semneze fisa postului, dacd prin reglementsri cu caracter
intern nu se prevede altfel.

12 5e semneaza de citre persoana care are calitatea de contrasemnatar, potrivit legii, cut exceptia situatiei in care calitatea de
contrasemnatar revine conducatorului autoritdtii 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.



