


9. Intocmeste situatiile statistice privind stadiul fizic al lucrarilor autorizate pentru Directia de
Statisticd a judetului Constanta, Camera de Conturi, Constanta, Inspectoratul de Stat in
Constructii Constanta, Consiliul Judetean Constanta, Institutia Prefectului-Judetul Constanta;

10.Gestioneaza, inventariaza, pregateste i arhiveazd corespunzator documentele emise in
vederea arhivarii;

11.Colaboreazéd cu structura de relatii publice din cadrul Primé&riei municipiului Constanta n
vederea respectarii continutului-cadru al documentatiilor prezentate de operatorii economici
si perseane fizice in conformitate cu regulamentele si procedurile operationale in vigoare,
aplicabile;

12.Contribuie la intocmirea procedurior operationale si a documentelor ce i revin serviciului in
vederea implementarii si mentinerii sistemului de control intern managerial;

13.Colaboreazd cu structurile aparatului de specialitate al primarului in vederea indeplinirii
obiectivului general al institutiei;

14.Intocmeste rapoarte de activitate lunare si anuale pe care le inainteaza sefului ierarhic
superior.

15. Atributii privind cunoasterea si respectarea actelor normative aplicabile entitatii:

- nsusirea si respectarea prevederilor actelor normative in vigoare aplicabile la nivelul institutiei;

- insusirea si respectarea prevederilor Regulamentului de organizare si functionare a Primariei

municipiului Constanta, a Regulamentului intern, Codului etic si de integritate aprobat la nivelul

institutie, a prevederilor actelor administrative emise de conducerea institutiei;

- cunoasterea politicii in domeniul calitétii si a obiectivelor generale ale institutiei si modul in care

contribuie la realizarea lor;

- cunoasterea si respectarea informatiilor documentate ale Sistemului de Management al Calitatii

(manualul calitatii, procedurile de sistem, procedurile operationale, formulare, diagrame de

proces etc.) conform cerintelor SR EN ISO 9001:2015 si Ordinului S.G.G. nr.600/2018, sau alte

informatii documentate, determinate de institutie ca fiind necesare pentru eficacitatea procesului
sau activitdtilor desfasurate;

- insusirea aplicatiilor informatice necesare desfasurérii activitatii si utilizarea lor corecta;

16. Atributii privind prelucrarea datelor cu caracter personal:

- r&spunde de pastrarea secretului de serviciu, de secretul datelor si informatiilor cu caracter
confidential la care are acces ca urmare a indeplinirii atributiilor 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 serviciu;

- interzice in mod efectiv si impiedica accesul oricarei persoane la canalele de accesare a datelor
disponibile pe computerul institutiei cu ajutorul caruia isi desfasoara activitatea;

- manipuleazd datele cu caracter personal stocate pe suport fizic la care are acces cu cea mai
mare precautie, atat in ce priveste conservarea suporturilor, cat si in ce priveste depunerea lor in
locurile si in conditiile stabilite in procedurile de lucru;

- nu divulgd nimanui datele cu caracter personal la care are acces, cu exceptia situatiilor in care
comunicarea datelor cu caracter personal se regaseste in atributiile sale de serviciu sau a fost
autorizatd de catre superiorul ierarhic;

- nu copiazd pe suport fizic niciun fel de date cu caracter personal disponibile in sistemele
informatice ale institutiei, cu exceptia situatiilor in care aceast3 activitate se regaseste in atributiile
sale de serviciu sau a fost autorizata de citre superiorul sau ierarhic;

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

- raspunde de pastrarea bunurilor si valorilor, apartinand institutiei, primite in folosinta sau
administrare;

17. Atributii pe linie de sénatate si securitate in munca:

- respectarea si indeplinirea intocmai a reglementdrilor in domeniul securitatii si sanatatii in
munca;

- participarea la instruirile n domeniul securitatii si sanatatii in munca conform planificarii;
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- cunoasterea si executarea activitatilor specifice de catre persoanele nominalizate privind:
acordarea primului ajutor, stingerea incendiilor, evacuarea personalului si bunurilor, stabilirea
legdturii cu serviciile specializate de interventie, intreruperea functiondrii 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;

- isi insuseste si aplica masurile 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; participa la exercitiile practice privind acordarea primului ajutor, stingerea incendiilor
si evacuare;

- se prezinta la controlul medical de medicina muncii la data programata conform planificarii;
18. Atributii pe linie de aparare impotriva incendiilor:

- respecta regulile si masurile de aparare impotriva incendiilor;

- 53 nu efectueze manevre nepermise sau modificdri neautorizate ale sistemelor si instalatiilor de
aparare impotriva incendiilor;

- 5§ actioneze in conformitate cu procedurile stabilite la locul de munca la aparitia oricdrui pericol
iminent de incendiu;

- s& participe la instruirile in domeniul situatiilor de urgenta, precum si la exercitiile si aplicatiile
practice de stingere a incendiilor;

19. Atributii privind protectia mediului:

- reduce impactul negativ asupra mediului prin activitdtile pe care le realizeazd, asigura un
consum redus si previne risipa de materiale, resurse naturale si energie;

- s& prevind aparitia incidentelor/accidentelor si s& intervina in situatii de urgentd pentru limitarea
si remedierea efectelor asupra mediului;

20. Atributii privind arhivarea documentelor :

- insusirea si respectarea prevederilor Legii nr.16/1996 a arhivelor nationale, republicata;
- are obligatia pastrarii documentelor create, constituirea si organizarea arhivei proprii,
conform Legii nr.16/1996 a arhivelor nationale, republicata, si a procedurilor interne;

21. indeplineste orice alte atributii din sfera de activitate la solicitarea sefului ierarhic superior,
mentionate in actele normative in vigoare si isi asuma indeplinirea corecta a tuturor sarcinilor
incredintate.

Identificarea functiei publice corespunzatoare postului:

1. Denumire: INSPECTOR
2. Clasa:l
3. Gradul profesional® : PRINCIPAL
4.Vechimea in specialitatea necesara: minimum 5 ani.

Sfera relationald a titularului postului:

1. 1 Sfera relationald interna:

a) Relatii ierarhice:

- subordonat fatd de: Sef Serviciu Autorizari Constructii, Director Executiv Adjunct -Directia

Generald Urbanism si Patrimoniu, Arhitect sef, Primar;
- superior pentru: nu e cazul;

b) Relatii functionale: cu personalul din cadrul serviciului Autorizari Constructii/Directiei
Generale Urbanism si Patrimoniu precum si cu intreg personalul din cadrul aparatul de
specialitate al primarului
c) Relatii de control: nu e cazul;

d) Relatii de reprezentare: in limitele stabilite de primar;

2. Sfera relationald externa:

a) cu autoritati si institutii publice: prin delegare conform legii;

b) cu organizatii internationale: prin delegare conform legii;

c) cu persoane juridice private: prin delegare conform legii.

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 i competenta: In perioada cénd titularul postului se afld in concediu de
odihn&, concediu medical sau lipseste din motive neprevézute va fi inlocuit de cétre o persoana din
cadrul serviciului, desemnatd prin cererea de concediu sau de catre seful ierarhic superior.
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