


municipiului Constanta si primarului in conformitate cu clauzele contractelor incheiate si prevederile legale in
vigoare;

8.coordoneaza, indruma si verifica, intocmirea proiectelor de hotarari, in conformitate cu legislatia in vigoare,
referitoare la activitatea de publicitate;

9. evalueaza performantele profesionale individuale ale personalului din subordine;

10. analizeaz4 si repartizeaza personalului din subordine, conform atributiilor de serviciu, corespondenta primita
de la director si traseazd modalitatea de rezolvare a acesteia;

11. urmareste rezolvarea la timp si corecta a lucrarilor, le verifica si semneaza,

12. intocmeste fisele de post stabilind atributii clare ce le revin angajatilor;

13. verifica activitatea personalului din subordine;

14. se preocupa de studierea legislatiei referitoare |a activitatea desfasurata si orice alte acte normative, hotarari
de consiliu local, etc. ce privesc activitatea biroului si a personalului din subordine;

15. instruieste personalul din subordine cu privire la verificarea tuturor documentatiilor existente la preluarea
unui nou contract si/sau pe parcursul derularii acestuia,

16. instruieste personalul din subordine cu privire la verificarea tuturor documentatiilor existente la preluarea
unei solicitari de amplasare a unui mijloc publicitar;

17. propune si ia masuri in vederea imbunatatirii activitatii din cadrul structurii pe care o coordoneaza,
colaboreaz si conlucreaza cu celelalte structuri din cadrul primériei, rdspunzand cu promptitudine la solicitarile
acestora,

18. aproba programarile de concediu de odihna cu asigurarea functionrii in bune conditii a biroului pentru
intreaga perioada a anului si le comunica serviciului resurse umane,

19. analizeaza si sprijind propunerile si initiativele motivate ale personalului din subordine, in vederea
imbunétatirii activitatii structurii pe are o coordoneaza;

20. urmareste si analizeaza 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 dispun masuri proactive,
preventive sau corective, dupa caz, pentru eliminarea riscurilor identificate;

21. solicita si intocmeste lunar si anual rapoarte de activitate pe care le inainteaza sefului ierarhic superior,

22. raspunde in scris solicitdrilor adresate Primariei cu privire la activitatea specifica biroului;

23. colaboreaza cu consilierii juridici pentru formularea punctelor de vedere cu privire la apararea intereselor
municipiului n litigiile avand ca obiect contractele aflate in evidentele biroului;

24. anunta in scris oricare acte sau fapte care impiedica realizarea corecta si la timp a sarcinilor de serviciu i
aduce la cunostinta sefului ierarhic superior problemele aparute in desfagurarea activitatii,

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

26. verifica respectarea programului de lucru si prezenta la serviciu a personalului din subordine, monitorizeaza
deplasarea personalului din subordine in afara institutiei pentru indeplinirea sarcinilor de serviciu;

27. colaboreaza cu structurile aparatului de specialitate in vederea indeplinirii obiectivului general al institutiei;
28. stabileste obiectivele specifice si indicatorii de performanta in vederea realizarii obiectului de activitate al
aparatului de specialitate al primarului;

29 stabileste obiectivele individuale pentru personalul de executie din subordine;

30. sprijind compartimentul de informare pentru cetateni cu privire la documentatiile ce trebuie depuse de
operatorii economici si persoane fizice in conformitate cu regulamentul si procedurile operationale si
colaboreaza cu personalul din cadrul acestui compartiment in vederea solutionarii tuturor situatiilor ce se ivesc;
31. intocmeste lunar si anual rapoarte de activitate pe care le inainteaza sefului ierarhic superior;

32. intocmeste informari cu privire la activitatea desfasurata, propunand masuri pentru imbunatatirea ei;

33. urmareste respectarea normelor de conduita si disciplind de catre personalul aflat in subordine;

34, asigurd intocmirea/actualizarea procedurilor de sistem si operationale de la nivelul biroului, precum si
implementarea standardelor de control intern managerial si monitorizeazd masura in care acestea sunt
respectate de intreg personalul din subordine;

35. raspunde de aplicarea procedurilor documentate aprobate;

36. fac propuneri pentru demararea procedurilor de ocupare prin concurs a posturilor vacante si temporar
vacante;

37. propun spre aprobare primarului efectuarea orelor suplimentare peste durata normala a timpului de lucru si
avizeaza recuperarea acestora in conditiile legii;

38. incurajeaza crearea unui mediu de lucru armonios, liber de orice forma de hartuire ori discriminare si asigura
respectarea egalitatii de sanse si de tratament intre femei si barbati in toate situatiile de lucru;

39. vegheaza la respectarea normelor de prelucrare a datelor cu caracter personal;

40. indeplineste si alte sarcini repartizate de seful ierarhic superior;

Atributii privind cunoasterea si respectarea actelor normative aplicabile entitatii:

41. Tnsusirea si respectarea prevederilor actelor normative in vigoare aplicabile la nivelul institutiei;

42 Tnsusirea si respectarea prevederilor Regulamentului de organizare si functionare a Primariei municipiului
Constanta, a Regulamentului intern, Codului etic si de integritate aprobat la nivelul institutiei, a prevederilor
actelor administrative emise de conducerea institutiei;
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43. cunoasterea politicii in domeniul calitatii si a obiectivelor generale ale institutiei si modul in care contribuie
la realizarea lor;

44, 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 activitatilor desfasurate;

45. insusirea aplicatiilor informatice necesare desfasurarii activitatii si utilizarea lor corecta;

Atributii privind prelucrarea datelor cu caracter personal:

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

47. 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;

48. 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;

49. manipuleaza datele cu caracter personal stocate pe suport fizic |a 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;

50. 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 autorizata de catre superiorul
ierarhic;

51. nu copiaza pe suport fizic niciun fel de date cu caracter personal disponibile in sistemele informatice ale
institutiei, cu exceptia situatiilor in care aceasta activitate se regaseste in atributiile sale de serviciu sau a fost
autorizata de catre superiorul sau ierarhic;

52. nu 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;

53. raspunde de pastrarea bunurilor si valorilor, apartinédnd institutiei, primite in folosinta sau administrare;

Atributii pe linie de sanatate si securitate in munca:

54. respectarea si indeplinirea intocmai a reglementarilor in domeniul securitatii si sanatatii in munca;

55. participarea la instruirile in domeniul securitatii si sanatatii in munca conform planificarii;

56. cunoasterea si executarea activitatilor specifice de catre 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;

57. isi insuseste si aplicd masurile prevazute in Planul de actiune in caz de pericol grav si iminent si Planul de
evacuare, in special cele referitoare |a acordarea primului ajutor, stingerea incendiilor si evacuare; participa la
exercitiile practice privind acordarea primului ajutor, stingerea incendiilor si evacuare;

58. se prezinta la controlul medical de medicina muncii la data programata conform planificarii;

Atributii pe linie de aparare impotriva incendiilor:

59. respecta regulile si masurile de aparare impotriva incendiilor;

60. sa nu efectueze manevre nepermise sau modificari neautorizate ale sistemelor si instalatiilor de aparare
impotriva incendiilor;

61. sa actioneze in conformitate cu procedurile stabilite la locul de munca la aparitia oricarui pericol iminent de
incendiu;

62. sa participe la instruirile in domeniul situatiilor de urgenta, precum si la exercitiile si aplicatiile practice de
stingere a incendiilor;

Atributii privind protectia mediului:

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

64. sa prevind aparitia incidentelor/accidentelor si sa intervind in situatii de urgentd pentru limitarea si
remedierea efectelor asupra mediului;

Atributii privind arhivarea documentelor :

65. insusirea si respectarea prevederilor Legii nr.16/1996 a arhivelor nationale, republicata;

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

Identificarea functiei publice corespunzatoare postului:
1. Denumire SEF BIROU
2. Clasa -
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3. Gradul profesional® |l
4 Vechimea in specialitatea necesara: minim 5 ani

Sfera relationala a titularului postului:

1. 1 Sfera relationala interna:

a) Relatii ierarhice:

- subordonat fata de: directorul general al directiei, primar

- superior pentru — inspectorii din cadrul biroului

b) Relatii functionale: cu personalul din cadrul aparatului de specialitate al Primarului

c) Relatii de control: -

d) Relatii de reprezentare: in limitele stabilite de catre Primar

2. Sfera relationala externa:

a) cu autoritati si instituii publice: in limitele stabilite de primar

b) cu organizatii internationale: -

c) cu persoane juridice private: -

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 perioada cand titularul postului se afl& in concediu de odihna, concediu
medical sau lipseste din motive neprevazute va fi inlocuitd de catre o persoana din cadrul biroului, desemnata
prin cererea de concediu sau de catre seful ierarhic superior.

intocmit de'':

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

Contrasemneaza'?:

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

' Se va completa cu numele si functia conducatorului autoritatii sau institutiei publice. Se va semna de catre conducatorul autoritatii sau
institutiei publice si se va stampila in mod obligatoriu.

2 Se va completa cu informatjile corespunzatoare conditiilor prevazute de lege si stabilite la nivelul autoritatii sau institutiei publice pentru
ocuparea functiei publice corespunzatoare.

? Pentru functiile publice din clasa | si a ll-a, studiile de specialitate se stabilesc in conditiile prevazute la art.20 alin.(2) din Hotararea
Guvernului nr.611/2008, cu modificarile si completérile ulterioare.

Pentru functiile publice de conducere se mentioneaza si conditia prevazuta la art.465 alin.(3) din O.U.G. nr.57/2019 privind Codul
administrativ, cu modificarile $i completarile ulterioare.

4 Se mentioneaza, dacd este cazul, conditia privind absolvirea unor perfectiondri/specializari stabilite prin acte normative pentru
ocupareal/exercitarea unei functii publice si/sau, dupa caz, a unor perfectionari/specializéri considerate utile pentru desfpsurarea activitatii
in exercitarea functiei publice.

° Daca este cazul.

& Se vor stabili pentru fiecare dintre criteriile "citit", "scris" si "vorbit", dupd cum urmeaza: "cunostinte de baza", "nivel mediu”, "nivel
avansat”.

7 Se mentioneaza daci este cazul:

- conditia specificd prevazuta la art.465 alin.(2) din O.U.G. nr.57/2019 privind Codul administrativ, cu modificarile si completéarile
ulterioare, cu privire la obtinerea unui/unei aviz/autorizatii prevazut/prevazute de lege, cu respectarea prevederilor legislatiei
specifice cu privire la indeplinirea conditiei;

- delegari, disponibilitate pentru lucru in program prelungit in anumite conditii, dupa caz.

® Se stabilesc pe baza activitatilor care presupun exercitarea prerogativelor de putere publica, in concordanta cu specificul functiei publice
corespunzatoare postului.

¢ Se stabileste potrivit prevederilor legale

'® Reprezinta libertatea decizionald de care beneficiaza titularul pentru indeplinirea atributiilor care fi revin.

"Se intocmeste de cétre persoana care are calitatea de evaluator al titularului postului, potrivit legii, cu exceptia situatiei in care calitatea
de evaluator revine, potrivit legii, conducatorului autoritétii sau institutiei publice. In acest caz, precum si pentru functia publica de secretar
general al UAT, se desemneaza prin act administrativ al conducatorului autoritatii sau institutiei publice persoana care ocupa functia de
conducere imediat inferioara sa intocmeasca si sa semneze fisa postului, daca prin reglementari cu caracter intern nu se prevede altfel.

2 Se semneaza de catre persoana care are calitatea de contrasemnatar, potrivit legii, cu exceptia situatiei in care calitatea de
contrasemnatar revine conducatorului autoritatii 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.
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