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Informatii generale privind postul:
1. Denumirea postului: Director Executiv
2. Nivelul postului: de conducere

Id post:
3. Scopul principal al postului: organizeaza, planifica, coordoneaza, indruma, verifica,
conduce si controleazd activitatea directiei, acordarea de consultantd angajatilor
institutiei

Conditii specifice pentru ocuparea postului 2 :

1.Studii de specialitate: studii universitare de licentd absolvite cu diploma

Studii universitare de masterat in domeniul administratiei publice, management, ori
in specialitatea studiilor necesare ocuparii functiei publice;

2.Perfectionari (specializari):

3.Cunostinte de operare/programare pe calculator (necesitate si nivel)

4. Limbi strdine (necesitate si nivel de cunoastere):

5. Abilitati, calitati si aptitudini necesare : capacitatea de a pune eficient in practicd
solutiile proprii si pe cele dispuse pentru desfasurarea in mod corspunzator a
activitatilor in scopul realizarii obiectivelor, capacitatea de a rezolva eficient
problemele, capacitatea de asumare a responsabilitadtilor, capacitatea de
autoperfectionare si de valorificare a experientei dobandite, capacitatea de analiza si
sintezd, creativitate si spirit de initiativa, capacitatea de planificare si de a actiona
strategic, capacntatea de a lucra independent, capacitatea de a lucra in echip,
competentd in gestionarea resurselor alocate, buna comunicare, conduitd moral3.
6.Cerinte specifice: poate fi delegat, detasat, mutat, transferat in conditiile legii si cu
acordul acestuia; disponibilitate pentru lucru in program prelungit in anumite conditii.
7. Competenta manageriald: - capacitatea de a organiza, capacitatea de a
conduce, capacitatea de coordonare, capacitatea de control, capacitatea de a obtine
cele mai bune rezultate, capacitatea decizionald, capacitatea de a delega, abilitatea
de a gestiona resursele umane, capacitatea de a dezvolta abilititile personalului
serviciului, abilitati de mediere si negociere, obiectivitate in apreciere.

Atributiile postului®:

1. conduce, organizeaza, coordoneazd, controleazd si raspunde de activitatea
structurilor din subordine;

2. stabileste obiectivele generale, obiectivele specifice si indicatori de performanta
pentru directia/serviciul/biroul/compartimentul din subordine in vederea realizdrii
obiectului de activitate al aparatului de specialitate al primarului;

3. evalueazd si semneaza performantele profesionale individuale ale sefului de
serviciu, sefului de birou din subordine si contrasemneaza evaluarea performantelor
profesuonale individuale ale personalului din subordinea acestora;



4. in vederea aplicarii unitare a prevederilor legale din domeniu, instruieste seful
de serviciu din subordine cu privire la aplicarea legislatiei si a modificarilor legislative
din domeniu, comunicate prin grija Serviciului Juridic, ori de cate ori situatia o
impune, iar seful de serviciu pentru personalul din subordine;

5. elaboreaza, in conditiile Regulamentului de organizare si functionare, fisele de
post pentru functia sa, din compartimentele aflate in subordinea sa, iar seful de
serviciu, seful de birou pentru personalul din subordine;

6. repartizeaza structurilor functionale din subordine, pe cale ierarhica,
corespondenta si lucrarile atribuite spre rezolvare;

7. urmareste rezolvarea la timp si corecta a lucrarilor, le verificad si semneaza;

8. propune si ia masuri in vederea imbunatatirii activitatii din cadrul structurii pe
care o coordoneazd, colaboreaza si conlucreazd cu celelalte structuri din cadrul
primariei, raspunde cu promptitudine la solicitarile acestora;

9. urmadreste respectarea normelor de conduitd si disciplind de catre personalul
aflat in subordine;

10. aproba programarile de concediu de odihna cu asigurarea functionarii in bune
conditii a structurilor din subordine pentru intreaga perioada a anului si le comunica
Serviciului Resurse Umane;

11. aproba cererile de concediu de odihnd pentru personalul din subordine cu
respectarea programarii aprobate;

12. solicité pe cale ierarhica rapoartele de activitate ale personalului din subordine,
intocmeste si prezinta primarului raportul centralizat de activitate al compartimentelor
din subordinea sa;

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

14. gestioneaza si raspunde de activitatea de predare a documentelor la
Compartimentul Arhiva din cadrul aparatului de specialitate al Primarului;

15. 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 naintarii propunerii de modificare a Regulamentului de organizare si functionare
prin H.C.L., precum si a fiselor de post;

16. dispune masuri de eficientizare a activitatii pentru personalul din subordine;

17. reprezinta Primdria in raporturile cu alte institutii in limitele competentelor
stabilite de primar;

18. analizeaza si sprijind propunerile si initiativele motivate ale personalului din
subordine, in vederea imbunatatirii activitatii structurii pe care o coordoneaza;

19. sustine in comisiile de specialitate ale Consiliului local materialele care tin de
atributiile specifice propuse pentru dezbatere in sedintd de Consiliului local si réspunde
la intrebdrile si interpeldrile consilierilor locali, in conditiile stabilite de lege;

20. asigura verificarea si avizarea procedurilor de sistem si operationale de la
nivelul structurii pe care o conduce precum si implementarea standardelor de control
intern managerial si urmareste ca intreg personalul din subordine sa le cunoascé si sa
le respecte;

21. urmdreste si analizeaza activitatile restante de la nivelul structurii pe care o
conduce, pe care le redistribuie n cazul in care personalul se afld in imposibilitatea de
a le realiza in termenul stabilit de lege sau reglementdri interne si dispun masuri
proactive, preventive sau corective, dupa caz, pentru eliminare a riscurilor
identificate;

22. isi da acordul, dupd caz, «cu privire la detasarea, delegarea, mutarea,
promovarea, perfectionarea profesionald a personalului pe care il coordoneaza;

23. raspunde de cresterea gradului de competentd profesionald a salariatilor din
subordinea sa si de asigurarea unui comportament corect in relatia cu cetdtenii si
operatorii economici, in scopul cresterii prestigiului institutiei;

24. efectueaza instruirea personalului din subordine din punct de vedere al sanatatii
si securitatii Tn munca;



25. se prezinta la controlul medical la angajare, periodic sau la reluarea activitatii si
verificd prezentarea personalului din subordine la controlul medicul de medicina
mMuncii;

26. in cazul in care un functionar public de conducere din subordinea sa este in
concediu de odihnd, medical, suspendat din functia publicd sau in caz de absenta
nejustificatd, si nu are inlocuitor desemnat prin fisa postului, stabileste persoana care
fi preia atributiile pe durata absentei din institutie;

27. elaboreaza planul de informatizare la nivelul institutiei, astfel incdt acesta sa
functioneze ca un sistem integrat si sa corespunda necesitatilor reale;

28. elaboreaza, impreund cu departamentele din cadrul institutiei, dupa caz,
specificatiile tehnice si functionale ale caietelor de sarcini pentru procedurile de
achizitii in domeniul IT (aplicatii software, echipamente informatice);

29. centralizeazéd si analizeazd necesarul de resurse IT (aplicatii software,
echipamente informatice) al institutiei, la propunerea departamentelor, si solicitd
alocarea fondurilor necesare in vederea achizitionarii acestora;

30.intocmeste la cerere rapoarte de activitate pe care le inainteaza sefului ierarhic
superior, conform solicitarilor acestuia;

31. comunica Compartimentului comunicare si mass media informatiile de interes
public care ar putea constitui subiecte pentru comunicatele de presa;

32.colaboreazé cu Compartimentul control intern managerial in vederea
implementarii, monitorizarii si raportarii sistemului de managemnt al riscurilor;

33. consiliaza personalul din cadrul serviciului in procesul de identificare si evaluare
al riscurilor si cu privire la modul de completare al documentatiei de management al
riscului;

34.colecteaza documentele de management al riscului din cadrul serviciului si
verifica corectitudinea intocmirii acestora conform procedurii de management al
riscurilor aprobata la nivelul Priméariei municipiului Constanta;

35. analizeaza riscurile identificate la nivelul serviciului si se asigurd cd masurile de
gestionare stabilite duc, in mod real, la inlaturarea probabilitdtii de materializare a
riscurilor;

36.elaboreaza Registrul de riscuri pe serviciu si propune masuri de gestiune a
riscurilor daca considera cd cele stabilite la nivelul compartimentului nu sunt
corespunzatoare

37.raporteaza, ori de cate ori i se cere, conducdtorului directiei si Compartimentului
control intern managerial situatia de management al riscului de la nivelul serviciului
din care face parte.

38. stabileste obiectivele specifice compartimentului si a celor individuale;

39.intocmeste fisele de post pentru personalul din subordine;

40.realizeaza cu obiectivitate evaluarea anuald a performantelor profesionale
individuale;

41.urmareste gradul de indeplinire a obiectivelor specifice;

42.face recomanddri subordonatilor privind programele de perfectionare
profesionala necesare a fi urmate;

43. solicita personalului subordonat rapoarte lunare de activitate;

44.raporteaza conducerii de la primul nivel/primarului, rezultatele anuale ale
activitatii proprii serviciului/structurii pe care il/o coordoneaz# si inainteazi propuneri
de Tmbunatatire a acesteia;

45. stabilesc corectii si actiuni pentru indepértarea neconformit&tilor identificate in
cadrul structurii gestionate si se asigura ca acestea sunt implementate in termenele
alocate in cadrul RNC, conform prevederilor procedurii PS-23 Controlul
neconformitatilor si actiuni corective;

46.realizeaza instruiri interne pentru subordonati in cazul aparitiei unor
reglementari legislative noi sau a actualiz&rii acestora, a aprob#rii procedurilor de
sistem sau operationale aplicabile si realizarea informatiilor documentate
corespunzatoare respectiv a dovezii instruirilor interne efectuate de cdtre fiecare
responsabil de structura.



Atributii privind sistemul de management al calitatii:

1. insusirea si respectarea prevederilor actelor normative in vigoare aplicabile la
nivelul institutiei;

2. insusirea si respectarea prevederilor Regulamentului de organizare si
functionare a Primariei municipiului Constanta;

3. Tnsusirea si respectarea prevederilor Regulamentului intern;

4, insusirea si respectarea prevederilor Codului etic si de integritate aprobat la
nivelul institutiei;

5. insusirea si respectarea prevederilor actelor administrative emise de
conducerea institutiei;

6. insusirea si respectarea politicii si obiectivelor institutiei, referitoare la calitate
si modul in care contribuie la realizarea lor;

7. insusirea si respectarea informatiilor 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 Ordinului SGG nr.600/2018 sau alte informatii
documentate, determinate de institutie ca fiind necesare pentru eficacitatea
procesului sau activitatilor desfasurate;

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

Atributii privind prelucrarea datelor cu caracter personal:

9. 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;

10.sa pastreze in conditii de strictete parolele si mijloacele tehnice de acces la
datele cu caracter personal pe care le prelucreaza in virtutea atributiilor de
serviciu;

11.sa interzica in mod efectiv si sa impiedice accesul oricarei persoane la canalele
de accesare a datelor disponibile pe computerul institutiei cu ajutorul caruia isi
desfasoara activitatea;

12.sa@ manipuleze 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;

13.s8 nu divulge nimdnui 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;

14.sa nu copieze 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;

15.sa8 nu transmitd 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;

16.raspunde de pastrarea bunurilor si valorilor, apartindnd institutiei, primite in
folosinta sau administrare;

Atributii pe linie de securitate si sanatate in munca:

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

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

19.respectarea obligatiilor de securitate si sanatate in munca stabilite prin lege si
reglementadrile interne;



20.cunoasterea si executarea activitatilor specifice de cdatre 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;

21.sa-si insuseasca si sa aplice masurile prevazute in Planul de actiune in caz de
pericol grav si iminent si Planul de evacuare, in special cele referitoate la
acordarea primului ajutor, stingerea incendiilor si evacuare;

22.sa participe la exercitiile practice privind acordarea primului ajutor, stingerea
incendiilor si evacuare;

23.se prezintd la controlul medical de medicina muncii la data programata
conform planificarii;

Atributii pe linie de aparare impotriva incendiilor:

24.sa respecte regulile si masurile de aparare impotriva incendiilor;

25.sa nu efectueze manevre nepermise sau modificdri neautorizate ale sistemelor
si instalatiilor de apdrare impotriva incendiilor;

26.sa actioneze n conformitate cu procedurile stabilite la locul de muncd la
aparitia oricarui pericol iminent de incendiu;

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

28.sa nu depuna pe corpurile de incalzire sau tablouri electrice hartii, tesdturi,
fimbracaminte sau alte materiale combustibile;

29.sa nu blocheze culoarele si scdrile de acces cu materiale ce ar impiedica
interventia pentru stingerea incendiilor si evacuarea personalului si bunurilor;

30.sa nu intervind, sub nici un motiv, la instalatii, aparate sau tablouri electrice;
orice defectiune va fi adusd imediat la cunostinta sefului ierarhic;

31l.sa nu utilizeze aparate electrice, cabluri electrice, prize, intrerupitoare,
dispozitive de protectie cu defectiuni sau cu improvizatii;

32.s@ nu suprasolicite reteaua electricd prin folosirea simultand a mai multor
receptori;

33.sa nu lase nesupravegheate aparatele electrice sub tensiune;

Identificarea functiei publice corespunzitoare
postului:

1. Denumire: DIRECTOR EXECUTIV

2. Clasa:

3. Gradul profesional’: II

4.Vechimea in specialitatea necesara: 7 ani

Sfera relationald a titularului postului:

1. Sfera relationald internd :

interna:

a) Relatii ierarhice:

- subordonat fata de: PRIMAR

- superior pentru: functionarii din cadrul Directiei

b) Relatii functionale: cu personalul din cadrul Directiei

c) Relatii de control: asupra activitatii salariatilor din cadrul Directiei
d) Relatii de reprezentare: fatd de alte institutii

2. Sfera relationala externa:

a) cu autoritati si institutii publice: Toate institutiile si autoritatile publice cu care
Primaria Municipiului Constanta intrd in contact, fard depasirea atributiilor de
serviciu;

b) cu organizatii internationale: Toate organizatiile internationale cu care Primaria
Municipiului Constanta intra in contact, fard depésirea atributiilor de serviciu



C) cu persoane juridice private: Toate persoanele juridice cu care Primadria
Municipiului Constanta intra in contact, fara depasirea atributiilor de serviciu.

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 competentd: in perioada cand titularul postului se afl3 in
concediu de odihnd, concediu medical sau lipseste din motive neprevazute va fi
inlocuita de catre o persoand din cadrul structurii pe care o conduce, desemnata prin
cererea de concediu.

intocmit de®:

1. Numele si prenumele

2. Functia publica de conducere - VICEPRIMAR
3. Semnatura

4. Data intocmirii:

Luat la cunostinta de cdtre ocupantul postului :
1. NUMBIE Sl PrenUMBIeT ..\ veicirnsorrvnssonvavsnsapsresnnse
2. Semnatura

3. Data intocmirii:

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

2 Se va completa cu informatiile corespunzatoare conditiilor prevdzute de lege si stabilite la nivelul
autoritatii sau institutiei publice pentru ocuparea functiei publice corespunz&toare.

3 Daca este cazul.

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

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

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

7 Se stabileste potrivit prevederilor legale

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

® Se intocmeste de cdtre persoana care are calitatea de evaluator al titularului postului, potrivit
prevederilor art. 62”3 alin. (1) din Legea nr. 188/1999, republicatd, cu modificdrile si completarile
ulterioare, cu exceptia situatiei in care calitatea de evaluator revine, potrivit legii, conducitorului
autoritdtii sau institutiei publice. In acest caz, prin act administrativ al conducétorului autoritatii sau
institutiei publice, se desemneazd persoana care ocupd functia de conducere imediat inferioard s&
intocmeascd si sa semneze fisa postului pentru functionarii publici prevdzuti la art. 6243 alin. (1) lit. d)
si e) si, dupd caz, la lit. f) din Legea nr. 188/1999, republicatd, cu modificérile si completérile ulterioare,
daca prin reglementari cu caracter special nu se prevede altfel.

10Se semneazd de cdtre persoana care are calitatea de contrasemnatar, potrivit prevederilor art.
6274 alin. (1) din Legea nr. 188/1999, republicatd, cu modificdrile si complet&rile ulterioare, cu exceptia
situatiei in care calitatea de contrasemnatar revine, potrivit legii, conducétorului autorit3tii sau institutiei
publice. In acest caz, precum si in situatia prevézuta la art. 62”4 alin. (2) din Legea nr. 188/1999,
republicatd, cu modificérile si completérile ulterioare, fisa p



