


3. elaboreaza fisele de post pentru personalul din subordine, fisele de post
intocmindu-se atat pentru intreaga structurd organizat aflatd in subordinea
directiei, cat si pentru posturile ocupate cat si pentru cele vacante si ihainte
de aprobare le comunicd Serviciului Resurse Umane pentru verificare Si
ulterior semnarii i aprobarii pentru pastrarea |a dosarul profesional;

4. repartizeaza structurilor functionale din subordine, pe cale ierarhics,
corespondenta si lucrarile atribuite spre rezolvare;

5. urméreste rezolvarea la timp si corect3 a lucririlor, le verific si semneaz§:

6. propune si fa masuri in vederea imbunatatirii activitatii din cadrul structurii pe
care o coordoneaza, colaboreaza si conlucreazd cu celelalte structuri din
cadrul primariel, raspunde cu promptitudine la solicitarile acestora;

7. urmdreste respectarea normelor de conduitd si disciplind de citre personalul
din directia aflatd n subordine sau a serviciulul si/sau compartimentelor din
subordine;

8. verifica respectarea programului de lucru si prezenta la serviciu a personalului
din subordine;

9. aproba programérile de concediu de odihnd cu asigurarea function&rii in bune
condifii @ structurilor din subordine pentru intreaga perioadd a anului si le
comunica serviciului resurse umane;

10.aprobd cererile de concediu de odihnd pentru personalul din subordine cu
respectarea programérii aprobate, monitorizeazd prezenta in institutie a
personalulul din subordine si deplasarea acestuia in afara institutiei pentru
indeplinirea sarcinilor de serviciu;

11.solicita lunar si anual raportul de activitate, pe cale ierarhicd, rapoartele de
activitate ale personalului din subordine, intocmeste si prezintd primarului
raportul centralizat de activitate;

12.analizeaza periodic activitatea personalului din subordine atdt din punct de
vedere cantitativ, cat si calitativ;

13.gestioneazd si raspunde de p3strarea si arhivarea corectd a tuturor
documentelor rezultate din activitatea structurilor din subordine si respect3
modalitatea de pastrare si predare a documentelor la Compartimentul de
arhiva din cadrul aparatului de specialitate al Primarului;

14.comunica Serviciului Resurse Umane prin adrese/referate modificarea
atributiilor ca urmare a modificarilor legislative intervenite in domeniul de
activitate pe care il gestioneaza Tn vederea aducerii la cunostintd Primarului
municipiului Constanta si a Inaintarii propunerii de modificare a
Regulamentului de organizare si functionare prin HCL;

15.dispune masuri de eficientizare a activitdtii pentru personalul din subordine;

16.reprezinta Primdria in raporturile cu alte institutii in limitele competentelor
stabilite de primar;

17.analizeaza si sprijind propunerile si initiativele motivate ale personalului din
subordine, in vederea imbunatatiril activitatii structurii pe care o coordoneazi;

18.sustine Tn comisiile de specialitate ale Consiliului local materialele propuse
pentru dezbatere th sedinta de Consiliului local si raspund la intrebérile si
interpelarile consilierilor locali, in conditiile stabilite de lege;

19.asigurd intocmirea/elaborarea/actualizarea procedurilor de sistem si
operationale de la nivelul structurii precum si Implementarea standardelor de
control intern managerial si urmaresc ca intreg personalul din subordine sa le
cunoasca si sa le respecte;

20.urmareste si analizeaz3 activititile 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 proactive, preventive sau
corective, dupa caz, pentru eliminarea riscurilor identificate;
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21.7si dd acordul cu privire la detasarea, delegarea, mutarea, promovarea,
perfectionarea profesionald a personalului pe care 7l coordoneazd;

22.réspunde. de cresterea gradului de competentd profesionald si asigurarea unul
comportament corect in relatia cu cetdtenii si operatorii economici, in scopul
cresterii prestigiului institutiei;

23.verifica sl coordoneaza intocmirea Programului anual al achizitiilor publice pe
baza necesitétilor transmise de celelalte directii ale autoritdtii contractante;

24.verificd si coordoneaza modificarile/completérile ulterioare in programul anual
al achizitiilor publice in conditiile legii;

25.coordoneaza si verificd respectarea obligatiilor legale referitoare la aplicarea
procedurilor de atribuire a contractelor de achizitie publicd/acordurilor cadru,
a contractelor de concesiune de lucrari publice si a contractelor de concesiune
de servicii;

26.coordoneazd si verificd respectarea prevederilor legale ce decurg din
prevederile OUG 98/2017 privind functia de control ex ante al procesului de
atribuire a contractelor/acordurilor-cadru de achizitie publica, a
contractelor/acordurilor-cadru sectoriale si a contractelor de concesiune de
lucrdri si concesiune de servicii, precum si a Normelor metodologice de
aplicare a prevederilor Ordonantei de urgentd a Guvernului nr. 98/2017
aprobate prin H.G. nr. 419/2018;

27.verificd si semneazd corespondenta specifica activitatii Serviciului achizitii
publice precum si documentele intocmite in cadrul serviciului;

28.verificd respectarea legisiatiei in vigoare privind achizitiile publice pe tot
parcursul deruldrii procedurilor de atribuire aplicate;

29.dac3 este numit prin dispozitie de Primar, participa in comisiile de evaluare a
ofertelor;

30.verificd asigurarea transmiterii in termenul prevazut de legislatie a anunturilor
de atribuire;

31.coordoneazd si verifici activitatea salariatilor din subordine si semneaza
documentele elaborate In cadrul serviciului;

32.verifica si semneaza cererile de restituire a garantiilor de participare;

33.coordoneazd si verificd intocmirea si pastrarea dosarului achizitiilor in
conformitate cu prevederile legale;

34.verifica si semneaza Strategia de contractare si Fisa de Date pentru initierea
procedurilor de atribuire a contractelor de achizitie publicd/acordurilor cadru,
precum si asigura operarea in sistemul electronic al achizitiilor publice (SEAP);

35.verificd si coordoneaza achizitia produselor/serviciilor/lucrarilor prin achizitie
directa;

36.Indeplineste alte sarcini ce decurg din specificul activitatii, precum si cele
primite de la seful ierarhic superior in limitele legislatiei in vigoare;

37.asigura operarea in SEAP, in sectiunile specifice disponibile Tn sistemul
informatic, toate documentele necesare a fi intocmite in cadrul procedurilor de
atribuire, conform prevederilor legale;

38.urmareste gradu! de indeplinire a obiectivelor specifice;

39.face recomandari subordonatilor privind programele de perfectionare
profesionala necesare a fi urmate;

40.so0licita personalului subordonat rapoarte lunare de activitate;

41.raporteaza conducerii de la primul nivel/primarului, rezultatele anuale ale
activititii proprii serviciului/structurii pe care flfo coordoneazd si Tnainteaza
propuneri de imbunatatire a acesteia,

42.efecteazd instruirea la locul de munca si instruirea periodica a personalului din
subordine privind securitatea si sanatatea n munca conform planului de
instruire-testare Intocmit de serviciul extern de prevenire si protectie ;
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43.completeazd si semneazé fisele de instruire individuald conform precizirilor
legale;

44.pastreaza fisele de instruire individuald, a fiselor de aptitudini, precum si a
materialelor necesare instruirii in bung stare;

45.executd permanent verificdrile si  controalele privind asigurarea
corespunzatoare a mediului de munca si a conditiilor de munci;

46.completeaza si actualizeaza fisele de post pentru personalul din subordine cu
atributii pe linia securitatii si sanatatii Tn muncs, specificAindu-se dacé executs
numai activitati de birou, activitdti de birou si teren, drept de conducere
autoturism de serviciu, atributii de prim ajutor, stingerea incendiilor,
evacuare.

47.asigura buna functionare a structurii subordonate si indeplinirea obiectivieor si
atributiilor acestora, prin optimizarea resurselor umane, financiare si
materiale $i promovarea orientarii spre satisfactia utilizatorilor;

48.participa la adoptarea deciziilor strategice in cadrul institutiei;

49.asigura practici de management orientate citre rezultate si controleazd si
evalueazd sistematic rezultatele.

a)Atributii privind cunoasterea si respectarea actelor normative

aplicabile entitatii:

50.1si insuseste si respecta prevederile actelor normative in vigoare aplicabile la
nivelui institutiei

51.1si insuseste si respectd prevederile Regulamentului de organizare si
functionare a Primariei municipiului Constanta

52.1si insuseste si respectd prevederile Regulamentului intern

53.1si Tnsuseste si respecta prevederile Codului etic si de integritate aprobat la
nivelul institutiei

54.1si Tnsuseste si respectd prevederile actelor administrative emise de
conducerea institutiei

55.1si insuseste si respecta politica si obiectivele institutiei, referitoare la calitate
si modul Tn care contribuie la realizarea lor

56.1si fnsuseste si respectd informatiile 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 filnd necesare pentru eficacitatea
procesului sau activitatilor desfasurate

57.1si insuseste aplicatiile informatice necesare desfdsurdrii activitétii si utilizarea
lor corecta

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

b) Atributii privind prelucrarea datelor cu caracter personal:

59.raspunde de pastrarea secretului de serviciu, de secretul datelor si
informatiilor cu caracter confidential la care are acces ca urmare a indeplinirii
atributiilor de servici

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

61.interzice In mod efectiv si s@ impiedice accesul oricirei persoane la canalele
de accesare a datelor disponibile pe computerul institutiei cu ajutorul céruia
Isi desfasoard activitatea
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c)Atributii pe linie de sanatate si securitate in munca:

62.respectd si indeplineste Intocmai a reglementarilor in domeniul securitdtii si
sanatatii in munca

63.participa la instruirile In domeniul securitdtii si s@natatii Tn muncd conform
planificarif

64.respectd obligatiile de securitate si sdnatate in muncd stabilite prin lege si
reglementarile interne

65.cunoaste si executd activitatile specifice de cdtre 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 -

d) Atributii pe linie de aparare impotriva incendiilor:

66.respecta regulile si masurile de aparare impotriva incendiilor

67.nu efectueazd manevre nepermise sau modificdri neautorizate ale sistemelor
si instalatiilor de apdrare impotriva incendiilor

68.actioneaza in conformitate cu procedurile stabilite la locul de muncad la
aparitia oricarui pericol iminent de incendiu

69.participa la instruirile in domeniul situatiilor de urgentd, precum si la
exercitiile si aplicatiile practice de stingere a incendiilor.

e) Atributii privind protectia mediului:

70.reducerea impactului negativ asupra mediului prin activitatile realizate,
asigurarea unui consum redus si prevenirea risipei de materiale, resurse
naturale si energie

71.prevenirea aparitiei incidentelor/accidentelor si intervenirea in situatiile de
urgenta pentru limitarea si remedierea efectelor asupra mediului

72.colectarea deseurilor generate, in recipienti speciali pentru fiecare tip de
deseu

f) Atributii privind arhivarea documentelor:
73.insusirea si respectarea prevederilor Legii nr.16/1996 a arhivelor nationale,
republicata.

Identificarea functiei publice corespunzatoare postului:
1. Denumire: SEF SERVICIU
2, Clasa:
2. Gradul®: II
3. Vechimea (in specialitate studiilor): - minim 5 ANI

Sfera relationala a titularului postului

1. Sfera relational@ interna :

a) Relatii ierarhice: subordonat fata de: director executiv, director executiv adjunct al
directiei

b) Relatii functionale: cu celelalte compartimente ale directiei si alte directii din
cadrul Primariei si cu personalul din cadrul aparatului de specialitate al Primarului.

c) Relatii de control: -

d) Relatii de reprezentare:

2. Sfera relationala externa:

a) cu autoritati si institutii publice;

b) organizatii internationale: -

Pagina 5/6







