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6. elaboreaza si implementeazé, in colaborare cu alte structuri ale aparatulul de specialitate al
primarului si cu institutii publice, proiecte si programe specifice (educationale si de
divertisment) destinate tinerilor din municipiu;

7. incheie protocoale cu institutii de culturd, structuri sportive, fundatii, asociatii, institutii din
domeniul religios, sport, ONG-uri, In vederea dezvoltirii relatiilor de colaborare in ceea ce
priveste organizarea de evenimente si promovarea municipiului Constanta;

8. organizeazd si promoveaza in spatiul public toate manifestirile desfisurate sub egida
primariei;

9. sprijind evenimentele publice care se desfagoard in municipiul Constanta, in special in cazurile
in care primaria si/sau Consiliul local sunt parteneri ai organizatorilor principali;

10. promoveaza in randul partenerilor primériei si Consiliului local evenimentele publice care se
desfasoara in municipiu;

11.intocmeste proiecte de hotdrére pentru alocarea de sume de la bugetul local pentru diverse
activitati din domeniul specific (structuri sportive, fundatii, asociatii, culte religioase etc);

12.duce la indeplinire hotérérile aprobate de Consiliul local, incredintate Biroul Proiecte
Culturale, Sportive Si Sociale ;

13. participa la diverse manifestari culturale organizate sub egida priméariei si Consiliului local al
municipiului Constanta, precum si a altor institutii publice si private relevante;

14. participa la activitéti ale structurilor sportive, organizatiilor, fundatilor, asociatiilor, cultelor
religioase etc;

15. asigura receptia si verificarea documentelor justificative (facturi, chitante fiscale, oferte, etc.)
pentru decontari;

16.intocmeste documentatia necesara facturdrii sumelor alocate prin hot#rari de consiliu local;

17.redacteaza corespondenta specificd cu structuri sportive, fundatii, asociatii, culte religioase,
persoane private etc;

18. prelucreazéa corespondenta specifica Biroului proiecte sociale, culturale si sportive ;

19. pregdteste corespondenta, proiectele de hotadrdre si alte documente specifice pentru
arhivare;

20.intocmeste si actualizeazd permanent documentarul privind structurile sportive, fundatiile,
asociatiile, institutiile din domeniul religios, sport, ONG-uri;

21.intocmeste contracte de finantare a structurilor sociale, culturale si sportive;

22.intocmeste cereri-tip de finantare, contracte de finantare etc.; stabileste criterii de finantare
pentru obtinerea de alocdri de sume de la bugetul local (structuri sportive, fundatii si
asociatii, persoane fizice etc.);

23. verificd modul de punere in aplicare, de citre structurile sportive, organizatiile de tip
asociatii, fundatii, culte religioase, persoane fizice, a obligatiilor din contractele de finantare;

24. urmareste realizarea obiectivelor asumate de citre solicitant prin cerere, conform proiectului
de hotdrdre si devizului estimativ anexat;

25. organizeaza periodic Intélniri cu ONG-urile si dezbateri pe diverse teme comunitare;

26. participd la manifestérile cultural-artistice, sportive, stiintifice, religioase cu caracter local,
naticnal sau international;

27.intocmeste proiecte de hotarare pentru alocarea de sume de la bugetul local pentru activitéti
de reprezentare si protocol;

28. participa la elaborarea, realizarea si implementarea procedurilor de achizitii publice derulate
in legatura cu organizarea de evenimente;

29. colaboreaza cu toate institutiile care organizeaza evenimente culturale, sportive si sociale si
realizeaza promovari continue ale municipiului Constanta in cadrul entitétilor cu atributii in
acest sens (agentii de turism, organisme administrative locale si centrale, institutii de
cultura, asociatii sau agenti economici), in toate perioadele anuiui, in weekenduri, in zilele
de sarbatori legale si in afara programului de lucru;

30.urmareste si verificd modul de derulare a evenimentelor in cadrul cdrora priméria este
partener, prin deplasarea in teren, in toate perioadele anului, in weekenduri, in zilele de
sarbatori legale si in afara programului de lucru;

31.asigurd aplicarea prevederilor procedurii privind acordarea premiilor binesti persoanelor
vérstnice cu ocazia aniversarii a 80,90,100 de ani de viatd si/sau 50 de ani de cisitorie;

32, elaboreaza proiecte de hotarari si pune in executare actele normative in vigoare;

33. pregateste documentatiile pentru achizitiile publice ale directiel si urmareste modalitatea de
implementare a contractelor aflate in derulare;

34.ntocmeste procedurile operationale si documentele ce revin compartimentului in vederea
implementarii si mentinerii sistemului de control intern managerial;

35.comunica Biroului relatii internationale si comunicare informatiile de interes public, care ar
putea constitui subiecte pentru comunicatele de presa;
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36. colaboreazé cu structurile aparatului de specialitate in vederea indeplinirii obiectivului
general al institutiei;

37.gestioneaza documentele din activitatea proprie si asigurd pastrarea si arhivarea
corespunzatoare;

38.intocmeste lunar si anual rapoarte de activitate pe care le inainteaza sefulw ierarhic supertor

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

40. Raspunde de pdstrarea secretului datelor si informatiilor cu caracter confidential detinute sau
la care are acces ca urmare a indeplinirii atributiilor de serviciu;

41. Raspunde de pastrarea bunurilor gi valorilor, apartindnd institutiei, primite in folosmta sau
fn administrare;

42.Nu pdraseste locul de muncd cu documente de serviciu si/sau alte bunuri apartindnd
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;

43. Respectd sarcinile de serviciu trasate de seful ierarhic superior.

44.Respectd programul de lucru, semneazéd condica de prezentd, la Tnceperea si terminarea
programului de lucru, mentionédnd -ora venirii si ora plecarii din institutie;

45.Nu paraseste locul de muncd, in timpul programului de lucru, fir8 a avea acordul sefului
ierarhic superior i il anuntd imediat cu privire la situatiile care reclam& absenta de la
serviciu, cu prezentarea ulterioard a documentelor justificative;

46.Raspunde de indeplinirea cu profesionalism a atributiilor ce i revin prin fisa postului si de
rezolvarea lucrérilor, la termenele si la nivelul calitativ prevézut de actele normative in
vigoare sau de cerintele specifice oricarei [ucrari.

47. Aplica procedurile privind achizitiile de servicii si produse necesare organizirii evenimentelor/
achizitii a produselor de reprezentare si protocol necesare desfisurdrii unor evenimente
organizate de Primaria Municipiului Constanta.

Atributii rezultate din cerintele legislative, sistemului de management al calitatii

48. Cunoaste si respectd prevederile actelor administrative, actelor normative in vigoare
aplicabile la nivelul institutiei;

49. Cunoaste si respecta prevederile actelor normative in vigoare aplicabile la nivelul structurii
postului, Regulamentului de organizare si functionare, Regulamentului intern, Codului etic si
de integritate, Codului de conduitd a functionarilor publici /normelor de conduitd a
personalului contractual si a decizitlor interne cu impact asupra activititii proprii aprobate la
nivelul institutiei;

50. Cunoaste si respecta politica in domeniul calitdtii si a obiectivelor generale ale institutiei si
modul Tn care contribuie la realizarea lor;

51.Cunoaste si respectd informatiile documentate ale Sistemului de management {manualul
calitatii, 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;

52. Insusirea aplicatiilor informatice necesare desfasurarii activitatii si utilizarea lor corecta.

Atributii privind prelucrarea datelor cu caracter personal

53.Raspunde de pdstrarea secretului de serviciu, de secretul datelor si informatiilor cu caracter
confidential la care are acces ca urmare a indeplinirii atributiilor de serviciu;

54, Péstreaza n conditii de strictete parolele si mijloacele tehnice de acces la datele cu caracter
personal pe care le prelucreaza in virtutea atributiilor de serviciu;

55.Interzice accesul oricirei persoane la canalele de accesare a datelor disponibile pe
computerul institutiei cu ajutorul caruia isi desfasoara activitatea:

Atributii pe linie de securitate si sdnéatate in muncé:

56. Respectarea si indeplinirea intocmai a reglementarilor in domeniul securititii si s&nitétii in
munca;

57. Participarea la instruirile si instruirile practice in domeniul securitatii si s&natatii in muncé
conform planificarii;

58. fnsu5irea si aplicarea masurilor prevazute in Planul de actiune in caz de pericol grav si iminent
si Planul de evacuare, in special cele referitoare la acordarea primului ajutor, stingerea
incendiilor si evacuare.
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59. Respectarea obligatiilor de securitate si s@ndtate in munca stabilite prin lege si reglementarile
interne;
60.S& se prezinte la controlul medical la data programati conform planificirii;

Atributii pe linie de apdrare impotriva incendiilor

61.Sa respecte regulile si mésurile de apérare impotriva incendiilor;

62. Nu efectueazd manevre nepermise sau modificari neautorizate ale sistemelor si instalatiilor
de aparare impotriva incendiilor;

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

64. Participa la instruirile iTn domeniul situatiilor de urgentd, precum si la exercitiile si aplicatiile
practice de stingere a incendiilor;

Atributii privind protectia mediului

65.Sa reducd impactul negativ asupra mediului prin activititile pe care le realizeazi;

66. Sa asigurare unuf consum redus si sa prevind risipa de materiale, resurse naturale si energie;
67.Sé colecteze selectiv deseurile generate, in recipiente speciali pentru fiecare tip de deseu;

Atributii privind arhivarea documentelor

68. Are obligatia pastrarii documentelor create, constituirea si organizarea arhivei proprii
conform procedurilor interne.

69. Are obligatia predarii dosarelor, registrelor catre arhiva cu respectarea cerintelor privind
organizarea si evidenta arhivei cuprinse in procedurile interne;

Atributii privind prevederile actelor normative in vigoare aplicabile la nivelul institutiei

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

71.Respectd prevederile actelor administrative emise de conducerea institutiei;

72.Respectd prevederile Regulamentului de organizare si functionare a Primariei  municipiulul
Constanta;

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

Identificarea functiei publice corespunzitoare postului:
1. Denumire INSPECTOR

2. Clasa I

3. Gradul profesional® SUPERIOR

4.Vechimea in specialitatea necesara : minim 7 ANI

Sfera relationala a titularului postului:

1. 1 Sfera relationala interna:

a) Relatii ierarhice:

- subordonat fata de Sef birou, Director Executiv, Viceprimar, Primar;

- superior pentru -

b) Relatii functionale: cu personalul din cadrul directiei si cu celelalte servicii si birouri din
cadrul Primariei;

c) Relatii de control: fata de alte institutii

d) Relatii de reprezentare: directda cu personalul celorlalte directii, servicii si birouri din cadrul
Primariei Municipiului Constanta;

2. Sfera relationald externa:

a) cu autoritdti si institutii publice: toate institutiile si autoritdtile publice cu care Primaria
Municipiului Constanta intra in contact, fara depdsirea atributiilor de serviciu;

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

c) cu persoane juridice private: toate persoanele juridice cu care Primaria Municipiului
Constanta intra in contact, farad depésirea atributiilor de serviciu;

3. Limite de competenta!® Decide asupra modului de indeplinire a sarcinilor trasate, in sensul
obtinerii eficientei si eficacitatii maxime, cu respectarea reglementarilor legale in vigoare.

4, Delegarea de atributii si competenta In pericada cand titularul postului se afld in concediu
de odihna, concediului medical sau lipseste din motive neprevézute va fi Tnlocuitd de catre o






