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Informatii generale privind postul:

1. Denumirea postului: REFERENT DEBUTANT

2. Nivelul postului: DE EXECUTIE

3. Scopul principal al postului: indeplinirea atributiilor si sarcinilor de serviciu.

Identificarea functiei publice corespunzatoare postului:
1. Denumire: REFERENT DEBUTANT

2. Treapta/Grad profesional: -

3. Vechimea (in specialitate studiilor)-

Conditii specifice pentru ocuparea postului:

1. Studii de specialitate: studii medii liceale;

2. Perfectionari (specializari): - ;

3. Cunostinte de operare/utilizare pe calculator (necesitate si nivel) -;

4. Limbi straine (necesitate si nivel de cunoastere): -;

5. Abilitati, calitati si aptitudini necesare: capacitatea de a pune eficient in practica
solutiile proprii si pe cele dispuse pentru desfdasurarea in mod corespunzdtor a
activitatilor in scopul realizarii obiectivelor, capacitatea de a rezolva eficient problemele,
capacitatea de asumare a responsabilitatilor, capacitatea de autoperfectionare si de
valorificare a experientei dobandite, capacitatea de analiza si sinteza, creativitate si
spirit de initiativa, capacitatea de planificare si de a actiona strategic, capacitatea de a
lucra independent, capacitatea de a lucra in echipd, competenta in gestionarea
resurselor alocate, bund comunicare, conduita morala

6. Cerinte specifice: poate fi delegat, detasat, mutat, transferat in conditiile legii,
disponibilitate pentru program de lucru prelungit

7. Competenta manageriala: -

Atributiile postului:

1. Asigura coordonarea si monitorizarea proiectelor derulate in parteneriat cu ONG-
urile locale sau centrale, interne sau externe, potrivit legii;

2. Identifica proiecte pe care primaria le poate dezvolta in parteneriat cu ONG - urile
in beneficiul locuitorilor municipiului;

3. Realizeaza obiectivele stabilite prin Strategia nationald a Romaniei si strategia
Guvernului de imbunatatire a situatiei rromilor, aprobate prin lege;

4. Asigura identificarea, evaluarea si selectia problemelor cu care se confrunta
membrii comunitatilor si organizatiile non-guvernamentale;

5. Identifica situatiile de risc din comunitatile din municipiul Constanta, stabileste
categoriile de beneficiari cu probleme;

6. Asigura medierea, consilierea, indrumarea membrilor comunitatilor si pentru
aceasta colaboreaza cu diverse institutii, planifica activitati legate de comunitate;




7.Asigura stimularea participarii etniei romilor la viata economicd, sociala,
educationald, culturald si politica a societatii;

8. Asigura conditiile pentru garantarea de sanse egale pentru etnicii romi;

9. Asigura evaluarea principalelor nevoi ale comunitatilor si a aplicarii programelor de
sprijinire a acestora;

10. Concepe si asigura implementarea programelor specifice de formare si reconversie
profe§ionalé pentru romi;

11. Intocmeste evidentele privind familiile cu mai multi copii si lipsite de mijloace de
subzistenta;

12. Asigura implementarea programelor specifice de finantare a unor activitati
generatoare de venit si a micilor afaceri pentru familii si comunitati de romi;

13. Asigura initierea unor programe de educatie juridica si de prevenire a
infractionalitatii, in colaborare cu membrii etniei romilor si a Politiei Romane;

14. Asigura initierea programelor de incurajare a participarii parintilor romi la
procesele educationale din scoala si din afara scolii;

15. Tine evidenta si se preocupa permanent de solutionarea cererilor si petitiilor
adresate de catre persoanele de etnie rroma sau din partea altor minoritati, primarului
sau redirectioneaza solicitarile care nu intra in sfera de competenta a primariei,
institutiilor abilitate sa le rezolve;

16. Intocmeste documentele necesare pentru sfera de activitate a directiei, care vor
fi supuse, dupa caz, spre aprobare Consiliului local;

17. Intocmeste o evidenta cu datele de contact ale organizatiilor nonguvernamentale
si ale conducerilor minoritatilor din municipiul Constanta;

18. Organizeaza, in conditiile legii, actiuni de ajutorare a grupurilor sau persoanelor d
19. Pregateste documentatiile pentru achizitiile publice ale directiei si urmareste
modalitatea de implementare a contractelor aflate in derulare;

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

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

22. Gestioneaza documentele din activitatea proprie si asigura pastrarea si arhivarea
corespunzatoare;

23. Intocmeste lunar si anual rapoarte de activitate pe care le inainteaza sefului
ierarhic superior.

24, Indeplineste orice alte atributii din sfera de activitate mentionate in legile din
domeniu in vigoare sau la solicitarea sefului ierarhic superior;

25. Insusirea aplicatiilor informatice necesare desfasurarii activitatii si utilizarea lor
corecta;

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

27. Raspunde de pastrarea bunurilor si valorilor, apartindnd institutiei, primite in
folosinta sau in administrare;

28. Nu paraseste locul de muncd cu documente de serviciu si/sau alte bunuri
apartinand instituitei, decét 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;

29. Respecta programul de lucru, semneaza condica de prezenta, la inceperea si
terminarea programului de lucru, mentionand ora venirii si ora plecarii din institutie;
30. Nu paraseste locul de muncd, 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 ulterioara a documentelor justificative;

31. Intocmeste, saptdmanal, lunar si anual rapoarte de activitate pe care le inainteaza
sefului ierarhic superior;

32. anunta in scris oricare acte sau fapte care impiedica realizarea corecta si la timp a
sarcinilor de serviciu si aduce la cunostinta sefului ierarhic superior problemele aparute
in desfasurarea activitatii;

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



34. Isi desfasoard activitatea in conformitate cu pregitirea si instruirea sa, precum si cu
instructiunile primite din partea sefului ierarhic superior, astfel incat sa nu expuna la
pericol de accidentare sau imbolnavire profesionala atat propria persoana, cat si alte
persoane care pot fi afectate de actiunile sau omisiunile sale in timpul procesului de
munca;

35. Participa la instruirile programate si actiunile instructiv-educative de securitate si
sanatate in muncd, prevenire si stingere a incendiilor sau a altor situatii de urgenta,
organizate la nivelul institutiei;

36. Raspunde de indeplinirea cu profesionalism a atributiilor ce ii revin prin fisa postului
si de rezolvarea lucrarilor, la termenele si la nivelul calitativ prevazut de actele
normative in vigoare sau de cerintele specifice oricarei lucrari;

37. Aduce la cunostinta sefului ierarhic superior accidentele suferite de propria
persoana si coopereaza atat timp cat este necesar, cu lucratorii desemnati, pentru
asigurarea mediului de munca si conditiilor de lucru sigure si fara riscuri pentru
securitate si sanatate in munca; se prezinta la controlul medical la data programata
conform planificarii;

38.Respecta sarcinile de serviciu trasate de seful ierarhic superior.

Atributii privind prevederilor actelor normative in vigoare aplicabile la nivelul
institutiei

39. Respecta prevederilor actelor normative in vigoare aplicabile la nivelul institutiei;
40. Respecta prevederilor actelor administrative emise de conducerea institutiei;

41. Respecta prevederilor Regulamentului de organizare si functionare a Primariei
municipiului Constanta;

42. Respecta prevederilor Codului etic si de integritate aprobat la nivelul institutiei;

Atributii privind prelucrarea datelor cu caracter personal

43. 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;

44. 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;

45. Sa impiedice accesul oricarei persoane la canalele de accesare a datelor disponibile
pe computerul institutiei cu ajutorul caruia isi desfasoara activitatea;

Atributii pe linie de securitate si sanatate in munca:

46. Respecta si indeplineste intocmai reglementarile in domeniul securitatii si sanatatii
in munca;

47. Participa la instruirile in domeniul securitatii si sanatatii in muncd conform
planificarii;

48. Respecta obligatile de securitate si sanatate in munca stabilite prin lege si
reglementdrile interne;

Atributii pe linie de aparare impotriva incendiilor

49. Respecta regulile si masurile de aparare impotriva incendiilor;

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

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

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

Atributii ce rezulta din cerintele legislative si sistemul de management al
calitatii

53. Insuseste si respectd politica si obiectivele institutiei, referitoare la calitate si modul
in care contribuie la realizarea lor;



54. insuseste si respecta 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 a Ordinului SGG
nr.600/2018 sau alte informatii documentate, determinate de institutie ca fiind
necesare pentru eficacitatea procesului sau activitatilor desfasurate.

Sfera relationala a titularului postului

1. Sfera relationala interna :

a) Relatii ierarhice: subordonat fata de: Directorul Executiv, Primar;

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

c) Relatii de control: -

d) Relatii de reprezentare: in limitele stabilite de seful ierarhic superior.

2. Sfera relationala externa:

a) cu autoritati si institutii publice: probleme specifice postului..

b) cu organizatii internationale : -.

c) cu persoane fizice si juridice private: probleme specifice postului.

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. X

4. Delegarea de atributii si competenta: In perioada cand titularul postului se afla in
concediu de odihna, concediului medical sau lipseste din motive neprevdzute va fi
inlocuit de cdtre o persoana desemnata prin cererea de concediu sau de catre seful
ierarhic superior.

Intocmit de :

1. Numele si prenumele POPESCU MIHAELA

2. Functia publigd de conducere DIRECTOR EXECUTIV
3. Semnatura

4. Data

Luat la cunostinta\de catre ocupantul postului:
1. Numele si prenumele

2. Functia publica Referent debutant

3. Semnatura

4. Data

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

2 Se stabileste potrivit prevederilor legale

3 Se va completa cu informatiile corespunzatoare conditiilor prevdzute de lege si stabilite la nivelul autoritétii sau
institutiei publice pentru ocuparea functiei contractuale corespunzatoare.

* Daca este cazul.

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

5 De exemplu: cdldtorii frecvente, delegdri, detasari, disponibilitate pentru lucru in program prelungit in anumite
conditii .

7 Se stabilesc pe baza competentelor stabilite prin regulamentul de organizare si functionare si legislatia in vigoare.

8 Reprezinta libertatea decizionald de care beneficiaza titularul pentru indeplinirea atributiilor care ii revin.

? Se intocmeste de conducatorul compartimentului in care isi desfdsoara activitatea titularul postului .

19 Are calitatea de contrasemnatar persoana cu functie ierarhic superioard celui care a intocmit fisa postului.




