


de autoritate publica tutelara;

4. intocmeste documentele de prezentare si motivare, in calitate de compartiment de
resort, ale actelor administrative in vederea numirii si revocarii membrilor provizorii ai
Consiliilor de administratie ale intreprinderilor publice, aflate in coordonarea, in subordinea
sau sub autoritatea Municipiului Constanta, in calitate de autoritate publics tutelars:

5. intocmeste contractele de mandat si actele aditionale la acestea, avand ca obiect
administrarea intreprinderilor publice, avizate de Biroul legislatie, contracte, avize de
legalitate. si legile proprietdtii si asigurd semnarea Si comunicarea acestora catre
persoanele interesate. Contractele de mandat si actele aditionale la acestea constituie
anexa la actele administrative de numire si/sau de revocare.

6. monitorizeaza si evalueazd indicatorii de performantd financiard si nefinanciari
cuprinsi in anexd la contractele de mandat, indiferent de perioada pentru care sunt
incheiate.

7. intocmeste si publicd pe pagina proprie de internet lista administratorilor in
functiune de la intreprinderile publice;

8. efectueaza demersurile necesare in vederea contractrii, in conditiile legii, a unui
expert independent, persoana fizicd sau juridicd specializatd in recrutarea resurselor
umane, atunci cand in procesul de selectie comisia de selectie este asistat3 de un expert
independent;

9. efectueaza demersurile necesare in vederea contractarii, in conditiile legii, a unui
expert independent, persoana fizicd sau juridicd specializatd in recrutarea resurselor
umane, atunci cand selectia este efectuatd de un expert independent;

10. propune spre aprobarea Consiliului local al municipiului Constanta comisiile de
selectie (organizate la nivelul autoritatii publice tutelare) pentru desemnarea membrilor
Consiliilor de administratie ale intreprinderilor publice;

11. solicita Institutului National de Statistica, anterior numirii administratorilor, media
pe ultimele 12 luni a castigului salarial mediu brut lunar pentru activitatea desfisurats
conform obiectului de activitate inregistrat de fiecare intreprindere publicd, in vederea
stabilirii remuneratiei;

12. ia masuri pentru publicarea anuntului privind selectia membrilor consiliilor de
administratie in cel putin doud ziare economice si/sau financiare cu larga raspandire si
asigura, prin presedintele consiliului de administratie, publicarea acestuia pe pagina de
internet a intreprinderii publice;

13. intocmeste documentele de prezentare si motivare, in calitate de compartiment de
resort, ale actelor administrative pentru aprobarea de cdtre Consiliul local al municipiului
Constanta a planurilor de administrare elaborate de Consiliile de administratie ale
intreprinderilor publice, care cuprind componenta de administrare si componenta
manageriala;

14. ia masuri cu privire la actualizarea listei administratorilor intreprinderilor publice si
a CV-urilor acestora, care se publicd, prin grija presedintelui consiliului de administratie,
pe pagina de internet a intreprinderii publice, pe intreaga duratd a mandatului acestora;

15. solicita Consiliilor de administratiei ale regiilor autonome prezentarea rapoartelor
semestriale privind activitatea acestora si le prezintd consilierilor locali;

16. transmite consilierilor locali ai municipiului Constanta toate documentele transmise
de catre intreprinderile publice aflate in coordonarea, in subordinea sau sub autoritatea
Municipiului Constanta, in calitate de autoritate publica tutelard;

17. propune masuri pentru imbundtdtirea activitdtii de coordonare si control a
Municipiului Constanta - in calitate de autoritate publica tutelard, pentru intreprinderile
publice aflate in coordonarea, in subordinea sau sub autoritatea sa,

18. asigura comunicarea dintre Asociatiile de Dezvoltare Intercomunitara, la care
municipiul Constanta este asociat/membru fondator/actionar si primar, in ceea ce priveste
convocarea sedintelor, stabilirea cotizatiei anuale, luarea deciziilor strategice,
aderarea/retragerea unor UTA-uri, implementarea unor proiecte de dezvoltare de interes
zonal sau regional ori de furnizare a unor servici publice, s.a.:

19. solicita, ori de céte ori este nevoie, Asociatiilor de Dezvoltare Intercomunitars
informatii cu privire la proiectele de dezvoltare existente sau in curs de derulare;
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20. intocmeste lunar si anual rapoarte de activitate pe care le prezinta secretarului
general;

21. indeplineste alte sarcini de serviciu repartizate, in scris, de catre secretarul
general;

22. +ia masuri pentru indeplinirea obiectivelor generale ale Primariei municipiului
Constanta;

23. propune seretarului general masuri pentru imbunatatirea activitatii
compartimentului;

24. si raspundd direct solicitdrilor venite din partea societatilor civile de avocatura si
cabinetelor de avocaturd cu care municipiul Constanta are incheiate contracte de asistenta
si reprezentare juridicd, solicitari ce privesc transmiterea de copii conforme cu originalul
ale documentelor intocmite/detinute de cétre acestea, iar adresele sa le fie repartizate
tuturor celor implicati prin Biroul juridic contencios si punere in aplicare a hotdrarilor
judecatoresti. Coresponenta cu societétile civile de avocatura si cabinetele de avocaturd
se va realiza prin Compartimentul evidenta acte procedurale;

25. colaboreazd, in limita competentelor, cu toate structurile din cadrul Primariei
municipiului Constanta;

26. colaboreazi, in limita competentelor, cu toate regiile autonome si societatile,
aflate in coordonarea, in subordinea sau sub autoritatea Municipiului Constanta, in calitate
de autoritate publica tutelara.

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

28. Atributii pe linie de aparare impotriva incendiilor:
- respectd regulile si masurile de aparare impotriva incendiilor;
. s% nu efectueze manevre nepermise sau modificari neautorizate ale sistemelor si
instalatiilor de aparare impotriva incendiilor;
- s3 actioneze in conformitate cu procedurile stabilite la locul de munca la aparitia oricarui
pericol iminent de incendiu;
- s& participe la instruirile in domeniul situatiilor de urgentd, precum si la exercitiile si
aplicatiile practice de stingere a incendiilor;

29. s% nu efectueze manevre nepermise sau modificari neautorizate ale sistemelor si
instalatiilor de aparare impotriva incendiilor;

30. s& actioneze in conformitate cu procedurile stabilite la locul de munca la aparitia
oricdrui pericol iminent de incendiu;

3l se prezintd la controlul medical la data programatd conform planificarii;

32. respectd programul de lucru, semneazi condica de prezentd, la inceperea Si
terminarea programului de lucru, mentionand ora venirii i ora plecarii din institutie;

33, nu paréseste locul de muncd, in timpul programului de lucru, fard a avea acordul

sefului ierarhic superior si il anunta imediat cu privire la situatiile care reclama absenta de
la serviciu, cu prezentarea ulteriora a documentelor justificative;

34, cunoaste si respectd prevederile actelor normative in vigoare aplicabile la nivelul
structurii postului, Regulamentului de organizare si functionare, Regulamentului intern,
codului de conduitd a functionarilor publici /normelor de conduita a personalului
contractual si a deciziilor interne cu impact asupra activitatii proprii si a personalului din

subordine;

35 cunoaste aplicatiile informatice necesare desfasurdrii activitatii, precum i
modificarile ulterioare aduse acestora si le utilizeaza in mod corect;

36. cunoaste politica si obiectivele institutiei, referitoare la calitate si modul in care
contribuie la realizarea lor;

37. respectd sarcinile de serviciu trasate de seful ierarhic superior.

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

- cunoasterea si respectarea informatiilor documentate ale Sistemului de Management al

Ed. II, Rev. 01
3



Calitatii (manualul calitdtii, 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;

- insusirea aplicatiilor informa,ti\ce necesare desiésurérii activitatii si utilizarea lor corecta
39. Atributii privind prelucrarea datelor cu caracter personal: =

- raspuntde de péastrarea secretului de serviciu, de secretul datelor si informatiilor cu
caracter confidential la care are acces ca urmare a indeplinirii atributiilor de serviciu;

- pastreazd in conditii de strictete parolele si mijloacele tehnice de acces la datele cu
caracter personal pe care le prelucreazad 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 regdseste in atributiile sale de serviciu
sau a fost autorizatd de catre superiorul ierarhic;

- nu copiazé 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 autorizatd de catre superiorul sau ierarhic;

- nu transmite pe suport informatic si niciun fel de suport date cu caracter personal
catre 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;

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

40. Atributii pe linie de sdnatate si securitate in munca:

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

- participarea la instruirile in domeniul securitatii si sdnatatii in munca conform
planificarii;

- cunoasterea si executarea activitatilor specifice de catre persoanele nominalizate
privind: acordarea primului ajutor, stingerea incendiilor, evacuarea personalului si
bunurilor, stabilirea leg&turii 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;

- fisi insuseste si aplicd mésurile prevdzute 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 prezintd la controlul medical de medicina muncii la data programata conform
planificarii;

41, Atributii privind protectia mediului:

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

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

42, Atributii privind arhivarea documentelor:
- insusirea si respectarea prevederilor Legii nr. 16/1996 a arhivelor nationale,
republicata;
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1 Seva completa cu numele si functia conducdtorului autoritatii sau institutiei publice. Se va semna de citre conducatorul autoritatii sau institutiei

publice si se va stampila in mod obligatoriu.

2 Sewa completa cu informatiile corespunzatoare-conditiilor prevazute de lege s&stabliite la nivelul autoritatii sau institutiei publice pentru ocuparea
functiei publice corespunzatoare. B

3 Ppentru functiile publice din clasa I si a ll-a, studiile de specialitate se stabilesc in conditiile previzute la art.20 alin.(2) din Hotdrarea“suvernului
nr.611/2008, cu modificdrile si completarile ulterioare.

Pentru functije publice de conducere se mentioneazd si conditia previzuti la art.465 alin.(3) din 0.U.G. nr.57/2019 privind Codul administrativ,
cu modificarile si completarile ulterioare.

4 Se mentioneaza, daci este cazul, conditia privind absolvirea unor perfectiondri/specializari stabilite prin acte normative pentru
ocuparea/exercitarea unei functii publice si/sau, dupd caz, a unor perfectionéri/specializiri considerate utile pentru desfpsurarea activitatii in
exercitarea functiei publice.

5 Daci este cazul.

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

7 Se mentioneaza dac este cazul:
conditia specificd prevazuta la art.465 alin.(2) din 0.U.G. nr.57/2019 privind Codul administrativ, cu modificirile si completdrile ulterioare, cu privire
la obtinerea unui/unei aviz/autorizatii prevadzut/prevdzute de lege, cu respectarea prevederilor legislatiei specifice cu privire la indeplinirea
conditiei;delegdri, disponibilitate pentru lucru in program prelungit in anumite conditii, dupa caz.

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

9 Se stabileste potrivit prevederilor legale.

0 Reprezints libertatea decizional3 de care beneficiaz titularul pentru indeplinirea atributiilor care ii 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 autoritatii sau institutiei publice. in acest caz, precum si pentru functia publica de secretar general al
UAT, se desemneaza prin act administrativ al conducétorului autorittii sau institutiei publice persoana care ocupd functia de conducere imediat
inferioara sa intocmeasca si sa semneze fisa postului, daca prin reglementdri 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 contrasemneazi potrivit

legii, fisa postului nu se contrasemneaza.
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