


4. repartizeaza functionarilor publici din subordine, pe cale ierarhica, corespondenta si
lucrarile atribuite spre rezolvare;

5. propune si ia masuri in vederea imbunatatirii activitatii din cadrul structurii pe care
o coordoneazd, colaboreaza si conlucreazad cu celelalte structuri din cadrul primariei,
raspunde in functie de prioritatile trasate la solicitarile acestora;

6. urmareste respectarea normelor de conduitd si disciplind de catre personalul din
subordine ;

7. aproba programarile de concediu de odihnd cu asigurarea functionarii in bune
conditii a activitatii biroului aflat in coordonarea sa pentru intreaga perioada a anului si
le comunicd serviciului resurse umane;

8. solicita lunar si anual rapoartele de activitate ale personalului din subordine,
intocmeste si raporteaza conducerii de la primul nivel/primarului, rezultatele anuale ale
activitatii proprii structurii pe care o coordoneazd si inainteazd propuneri de
imbunatatire a acesteia;

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

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

11.dispune masuri de eficientizare a activitatii pentru personalul din subordine;
12.reprezintd Primadria in raporturile cu alte institutii in limitele competentelor stabilite
de primar;

13.analizeaza si sprijina propunerile si initiativele motivate ale personalului din
subordine, in vederea imbunatatirii activitatii structurii pe care o coordoneaza;
14.prezintd in comisiile de specialitate ale Consiliului local materialele propuse pentru
dezbatere in sedintd de Consiliului local si rdspund la intrebdrile si interpeldrile
consilierilor locali, in conditiile stabilite de lege;

15.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, dupd caz, pentru
eliminare a riscurilor identificate, la solicitarea personalului din subordine;

16.isi da acordul cu privire la detasarea, delegarea, mutarea, promovarea,
perfectionarea profesionala a personalului pe care il coordoneaza;

17.asigura cresterea gradului de competentd profesionald si a unui comportament
corect in relatia cu cetdtenii si operatorii economici, in scopul cresterii prestigiului
institutiei;

18.efectueaza instruirea personalului din subordine din punct de vedere al sdn&tatii si
securitatii in munca;

19.acorda consultanta juridica serviciilor si compartimentelor din cadrul Primariei
Municipiului Constanta, opinia sa fiind consultativa;

20.pune in executare hotararile Consiliului local;

21.acorda audientd si redirectioneaza petitile cetdtenilor spre solutionare
compartimentelor de specialitate;

22.participa la licitatii organizate de Primaria municipiului Constanta, acordand
consultanta juridica in acest sens, in comisiile in care este numit;

23.asigura prelucrarea si analizarea actelor normative, documentare juridica si analiza
jurisprudenta in vederea formularii punctelor de vedere juridice;

24.contrasemneaza si pentru legalitate documentele intocmite de persoanele din
subordine sau de cdtre alte compartimente/departamente din cadrul Primariei
municipiului Constanta, fard a se pronunta asupra aspectelor tehnice, economice sau
de alta natura cuprinse in respectivul document.

25. intocmesc procedurile operationale si documentele ce revin biroului in vederea
implementarii si mentinarii sistemului de control intern managerial;

26. comunicad Biroului relatii internationale si comunicare informatiile de interes public
care ar putea constitui subiecte pentru comunicatele de presa;
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27. colaboreazd cu structurile aparatului de specialitate in vederea indeplinirii
obiectivului general al institutiei;

28. anuntd in scris oricare acte sau fapte care impiedicd realizarea corecta si la timp a
sarcinilor de serviciu si aduce la cunostinta sefului ierarhic superior problemele aparute
in desfasurarea activitatii

29. nu paraseste locul de munca cu documente de serviciu si/sau alte bunuri
apartinand institutiei, decat in acele situatii in care scopul este de a indeplini o sarcina
de serviciu, conform atributiilor stabilite prin fisa postului si numai cu aprobarea sefului
ierarhic superior;

30. foloseste timpul de munca exclusiv pentru indeplinirea sarcinilor de serviciu, in
acest sens, nu se ocupd in timpul programului de muncd de activitati care nu sunt
cuprinse in atributiile si indatoririle sale ori nu sunt dispuse de sefii ierarhici,

31. respectd programul de lucru, semneazd condica de prezentd, la inceperea si
terminarea programului de lucru, mentionand ora venirii i ora plecarii din institutie;
32. nu paraseste locul de muncad, in timpul programului de lucru, fara a avea acordul
sefului ierarhic superior si il anuntd imediat cu privire la situatiile care reclama
absenta de la serviciu, cu prezentarea ulteriora a documentelor justificative;

33. aduce la cunostinta sefului ierarhic superior accidentele suferite de propria
persoand si coopereazd atat timp cat este necesar, cu lucratorii desemnati, pentru
asigurarea mediului de munca si conditiilor de lucru sigure si fard riscuri pentru
securitate si sanatate in munca;

34. intocmeste lunar si anual rapoarte de activitate pe care le inainteaza sefului
ierarhic superior;

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

36. atributii privind cunoaterea si respectarea actelor normative aplicabile entitatii:

- cunoaste si respectd prevederile actelor normative in vigoare aplicabile la nivelul
institutiei;

- cunoaste si respectda prevederile Regulamentului de organizare si functionare al
Primdriei municipiului Constanta , a Regulamentului intern, Codului etic si de
integritate aprobat la nivelul institutiei, a prevederilor actelor administrative emise de
conducerea institutiei;

- isi insuseste si respectd informatiile 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 SGG
nr.600/2018, sau alte informatii documentate, determinate de institutie ca fiind
necesare pentru eficacitatea procesului sau activitatilor desfasurate;

- cunoaste aplicatiile informatice necesare desfasurarii activitatii si le utilizeaza in mod
corect;

37. atributii privind prelucrarea datelor cu caracter personal:

- 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;

- 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 impiedicad accesul oricdrei persoane la canalele de accesare
a datelor disponibile pe computerul institutiei cu ajutorul caruia isi desfasoard
activitatea;

- manipuleaza 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 divulga nimanui datele cu caracter personal la care are acces, cu exceptia
situatiilor in care comunicarea datelor cu caracter personal se regdseste 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 aceastd activitate se
regaseste in atributiile sale de serviciu sau a fost autorizat¥ de cdtre superiorul siu
ierarhic;
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- nu transmite pe suport informatic si niciun fel de suport date cu caracter personal
cdtre sisteme informatice care nu se afld 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;

- réspunde de pastrarea bunurilor si valorilor, apartinand institutiei, primite in folosintd
sau administrare;

38. Atributii pe linie de sanatate si securitate in munca:

- respecta si indeplineste intocmai reglementarile in domeniul securitatii si sanatatii in
munca;

- participard la instruirile in domeniul securitatii si sanatatii in muncd conform
planificarii;

- cunoaste si executa activitatile 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;

- isi insuseste si aplicd masurile prevézute 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; participd la exercitiile practice privind acordarea
primului ajutor, stingerea incendiilor si evacuare;

39. se prezinta la controlul medical de medicina muncii la data programatd conform
planificarii si verificd prezentarea personalului din subordine la controlul medicul de
medicina muncii;

40. Atributii pe linie de aparare impotriva incendiilor:

- respecta regulile si mdsurile de aparare impotriva incendiilor;

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

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

- sa participe la instruirile in domeniul situatiilor de urgents, precum si la exercitiile si
aplicatiile practice de stingere a incendiilor;

41. Atributii privind protectia mediului:

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

- previne aparitia incidentelor/accidentelor si intervine in situatii de urgenta pentru
limitarea si remedierea efectelor asupra mediului;

42. Atributii privind arhivarea documentelor :

- Isi insuseste si respectd prevederilor Legii nr.16/1996 a arhivelor nationale,
republicatd;

- 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 :

3. Gradul profesional:II °

4.Vechimea in specialitatea necesara: minim 5 ani

Sfera relationald a titularului postului:

1. 1 Sfera relationald

interna:

a) Relatii ierarhice:

- subordonat fatd de: primarul municipiului Constanta

- superior pentru:-personalul din subordine

b) Relatii functionale: structurile functionale din cadrul Primariei municipiului Constanta
c) Relatii de control: -

d) Relatii de reprezentare: -
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2. Sfera relationala

externa:

a) cu autoritati si institutii publice:

b) cu organizatii internationale: -

C) cu persoane juridice private:

3. Limite de competental? -

4. Delegarea de atributii si competenta: persoana din cadrul biroului cu atributii
similare postului

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
Contrasemneazal?:
1.Numele si prenumele
2.Functia
3.Semnatura

4.Data

! Se va completa cu numele si functia conducdtorului 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 informatiile corespunzdtoare conditiilor prevézute de lege si
stabilite la nivelul autoritatii sau institutiei publice pentru ocuparea functiei publice
corespunzatoare.

3 Pentru functiile publice din clasa I sdi a II-a, studiile de specialitate se stabilesc in
conditiile prevazute la art.20 alin.(2) din Hotdrdrea Guvernului nr.611/2008, cu
modificarile si completarile ulterioare.

Pentru functiile publice de conducere se mentioneazad si conditia prevazutd la
art.465 alin.(3) din OUG nr.57/2019 privind Codul administrativ, cu modificérile si
completarile ulterioare.

* Se mentioneaza, daca este cazul, conditia privind absolvirea unot
perfectionari/specializari stabilite prin acte normative pentru ocuparea/exercitarea unei
functii publice si/sau, dupa@ caz, a unor perfectiondri/specializiri considerate utile
pentru desfasurarea 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 daca este cazul:

- conditia specifica prevazutd la art.465 alin.(2) din OUG nr.57/2019 privind Codul
administrativ, cu modificarile si completdrile 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, dup
caz.

® Se stabilesc pe baza activitatilor care presupun exercitarea prerogativelor de putere
publicd, in concordantd cu specificul functiei publice corespunzitoare postului.

? Se stabileste potrivit prevederilor legale

' Reprezintd libertatea decizionald de care beneficiazd titularul pentru indeplinirea
atributiilor care i revin.

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

12 Se semneazd de cdtre persoana care are calitatea de contrasemnatar, potrivit
legii, cu 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.
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