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REGULAMENTUL DE ORGANIZARE SI FUNCTIONARE
al aparatului de specialitate al primarului municipiului Constanta

CAPITOLUL III - Componentele functionale din structura Primariei
municipiului Constanta si atributiile principale ale acestora

Sectiunea 8

Serviciul protectie civila

Subordonare: seful de Serviciu este subordonat primarului, iar functionarii publici de
executie se subordoneaza sefului de serviciu si primarului.

Atributiile serviciului:

Atributii cu caracter general:

e propune, prin informari gi referate, imbunatatirea activitatii specifice;

o intocmeste, referate si rapoarte pentru proiecte de hotdrdre a Consiliului
local, In domeniul de competenta;

e intocmeste procedurile documentate ce revin serviciului in vederea
implementérii si mentinerii sistemului de control intern managerial;

e transmite compartimentului comunicare informatiile de interes public care ar
putea constitui subiecte pentru comunicatele de presa;

e colaboreazd cu structurile aparatului de specialitate in vederea indeplinirii
obiectivulul general al institutiei;

e gestioneazd documentele din activitatea proprie si asigurd pastrarea si
arhivarea corespunzatoare;

» intocmesc lunar si anual rapoarte de activitate pe care le inainteaza sefului
ierarhic superior;

e raspunde solicitdrilor venite din partea societdtilor civile de avocatura si
cabinetelor de avocatura cu care municipiul Constanta are incheiate contracte
de asistentd si reprezentare juridica, solicitéri ce privesc transmiterea de copii
conforme cu originalul ale documentelor intocmite/detinute de catre acestea,
iar adresele s& le fie repartizate tuturor celor implicati prin Serviciul juridic.
Corespondenta cu societdtile civile de avocatura si cabinetele de avocaturd se
va realiza prin Compartimentul evidenta acte procedurale

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

Atributli specifice:

a) pe linie de protectie civila

Aplicarea legislatiei din domeniul protectiei civile - conform prevederilor Legii nr.
481/2004 - la nivelul municipiului Constanta si implicit la nivelul aparatului de
specialitate al primarului

« identificarea si gestionarea tipurilor de riscuri generatoare de dezastre
naturale si tehnologice de pe teritoriul municipiului;

» Tntocmirea planului de analizd si de acoperire a tipurilor de riscuri in teritoriul
de competentd sau in domeniul de activitate;
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intocmirea planurilor operative de interventie pe tipuri de riscuri in teritoriul
de competentd sau in domeniul de activitate;

culegerea, prelucrarea, stocarea, studierea si analizarea datelor gi
informatiilor referitoare la protectia civild; :

planificarea si organizarea activitatilor de pregdtire a populatiei si a
salariatilor privind protectia civild;

organizarea cooperdarii si a colaborarii privind protectia civila;

organizarea evacudrii n cazul situatiilor de protectie civila;

informarea si pregdtirea preventivd a populatiei cu privire la pericolele la
care este expusd, masurile de autoprotectie ce trebuie indeplinite, mijloacele
de protectie puse la dispozitie, obligatiile ce ii revin si modul de actiune pe
timpul situatiei de urgenta;

instiintarea autoritdtilor publice i alarmarea populatiei municipiului
Constanta, in situatii ce tin de protectia civilg;

protectia populatiei, a bunurilor materiale, a valorilor culturale si arhivistice,
precum si a mediului impotriva efectelor dezastrelor si ale conflictelor armate;
asigurarea conditiilor de supravietuire a populatiei din municipiul Constanta,
in situatii ce tin de protectie civila;

intocmirea rapoartelor operative privind efectele situatiilor de urgenta;
constituirea rezervelor de resurse financiare si tehnico-materiale specifice;
gestionarea, depozitarea, intretinerea si conservarea tehnicii, aparaturii si
materialelor de protectie civila;

mentinerea in stare de functionare a sistemului de alarmare a populatiei din
municipiului Constanta;

mentinerea in stare de operativitate a adaposturilor publice de protectie
civild din municipiu;

asigura inzestrarea si dotarea structurilor de protectie civilda cu bunuri si
materiale specifice;

incheie in colaborare cu compartimentul comunicare protocoale cu posturile
radio si TV locale pentru transmiterea mesajelor de avertizare si alarmare;
executd serviciul de permanenta, pentru asigurarea ducerii la indeplinire a
prevederilor actelor normative in vigoare (Legea nr.481/2004 privind protectia
civila, republicatd, Ordinul ministrului administratiei si internelor nr.1259/2005
pentru aprobarea Normelor privind organizarea si asigurarea activitdtii de
instiintare, avertizare, prealarmare si alarmare in situatii de protectie civila,
Ordinul 459/07.03.2019 pentru aprobarea Regulamentului privind gestionarea
situatiilor de urgentd generate de inundatii, fenomene meteorologice
periculoase, accidente la constructii hidrotehnice, poluari accidentale pe
cursurile de apa si poluari marine in zona costierd);

asigura functionarea Centrului operativ cu activitate temporara;

asigura si organizeaza secretariatul tehnic permanent al comitetului pentru
situatii de urgenta al municipiului Constanta;

asigura transmiterea operativa a deciziilor, dispozitiilor, ordinelor, precum si
mentinerea legaturilor de comunicatii cu centrul operational judetean si
centrele operative implicate in gestionarea situatiilor de urgentd, cu
dispeceratul integrat pentru apeluri de urgentd si cu dispeceratele proprii
serviciilor si fortelor care intervin in acest scop; :
asigurd convocarea membrilor Comitetului pentru situatii de urgentd al
municipiului Constanta si Centrului operativ pentru situatii de urgenta;
primeste si pregateste materialele pentru sedintele comitetului local pentru
situatii de urgenta si le prezintd presedintelui si membrilor acestuia;

asigura redactarea hotarérilor adoptate, precum si a proiectelor de ordine
sau dispozitii pe care le prezinta spre aprobare;

difuzeazad organismelor interesate documentele emise de Comitetul local
pentru situatii de urgentd privind activitatea preventiva si de interventie;
gestioneazd documentele Comitetului local pentru situatii de urgenta;



incheierea conventiei cu Centrul meteorologic regional Dobrogea pentru
furnizarea prognozelor, atentiondrilor si avertizarilor meteorologice.

b) pe linie de securitate si sanatate in munca

Aplicarea si verificarea respectdrii prevederilor legislatiei din domeniul securitatii si
s&n&tatii 'In muncd - conform prevederilor Legii nr. 319/2006 si a H.G. nr. 1425/2006,
- la nivelul structurilor din institutie:

identificarea pericolelor si evaluarea riscurilor pentru fiecare componenta a
sistemului de muncd, respectiv executant, sarcind de muncd, mijloace de
munc#/echipamente de muncé si mediul de munca pe locuri de munca/posturi
de lucru;

elaborarea, indeplinirea, monitorizarea si actualizarea planului de prevenire si
protectie; _

elaborarea de instructiuni proprii pentru completarea si/sau aplicarea
reglementdrilor de securitate si sandtate n muncd, tindnd seama de
particularititile activitdtilor gi ale institutiei, precum si ale locurilor de
munc&/posturilor de lucru si difuzarea acestora in institutie numai dupé@ ce au
fost aprobate de catre primar; ‘

propunerea atributiilor si rdspunderilor in domeniul securitatii si sanatatii in
muncd, ce revin lucratorilor, corespunzator functiilor exercitate, care se
consemneaza in fisa postului, cu aprobarea primarului;

verificarea insusirii si aplicérii de cétre toti lucrdtorii a masurilor prevazute in
planul de prevenire si protectie, a instructiunilor proprii, precum si a atributiilor
si responsabilitdtilor ce le revin in domeniul securitatii si sanatatii in munca
stabilite prin figsa postului;

intocmirea unui necesar de documentatii cu caracter tehnic de informare si
instruire a lucratorilor in domeniul securitdtii si sanatatii in munca;
elaborarea tematicii pentru toate fazele de instruire, stabilirea, in scris, a
periodicitétii instruirii adecvate pentru fiecare loc de munca in instructiunile
proprii, asigurarea informarii si instruirii lucratorilor in domeniul securitdtii si
sindtdtii in munca si verificarea insusirii si aplicérii de catre lucratori a
informatiilor primite;

elaborarea programului de instruire-testare la nivelul institutiei;

asigurarea intocmiril planului de actiune in caz de pericol grav si iminent si
asigurarea ca totj lucrdtorii sa fie instruiti pentru aplicarea Iui;

verificarea la o perioadd de 2 ani a valabilitdtii truselor de prim ajutor
pozitionate n spatiile destinate serviciilor si completarea cu materiale a
acestora;

evidenta zonelor cu risc ridicat;

stabilirea zonelor care necesitd semnalizare de securitate si sandtate in
muncd, stabilirea tipului de semnalizare necesar si amplasarea conform
prevederilor H.G. nr. 971/2006 privind cerintele minime pentru semnalizarea
de securitate si/sau sanatate la locul de munca;

realizeazi caietul de sarcini si specificatiile tehnice cu privire la achizitia
serviciului de medicina muncii, analizeaz8/evalueazd propunerea tehnica,
intocmeste tabelul centralizator si urmareste derularea contractului de catre
prestator; ‘
tine evidenta efectudrii controlul medical de medicina muncii de catre
personalului institutiei, respectiv controlul medical la angajare, periodic, la
reluarea activitatii, examenele medicale suplimentare;

evidenta posturilor de lucru care, la recomandarea medicului de medicina
muncii, necesitd testarea aptitudinilor si/sau control psihologic periodic;
participarea la cercetarea evenimentelor conform competentelor prevazute
de legislatia specifica;

elaborarea rapoartelor privind accidentele de muncéd suferite de angajatii
institutiei;



urmarirea realizarii masurilor dispuse de cdtre inspectorii de muncd, cu
prilejul vizitelor de control si al cercetarii evenimentelor;

urmarirea actualizdrii planului de avertizare, a planului de protectie si
prevenire si a planului de evacuare;

alte activitati necesare/specifice asigurarii securitatii si sanatatii lucratorilor la
locul de munca;

efectuarea controalelor interne la locurile de munca, cu informarea, in scris,
a angajatorului asupra deficientelor constatate si asupra masurilor propuse
pentru remedierea acestora.

c) pe linia de situatii de urgentd, apararea tmpotriva incendiilor (P.S.1.)

Aplicarea si verificarea respectdrii prevederilor legislatiei din domeniul apararii
impotriva incendiilor conform prevederilor Legii nr. 307/2006 la nivelu! structurilor
din institutie si la nivelul unitdtii administrativ teritoriale:

1. la nivelul structurilor din institutie:

stabilirea, prin dispozitii scrise, a responsabilitatilor si modul de organizare
pentru apararea impotriva incendiilor in institutie, actualizarea acestora ori de
cate ori apar modificéri si aducerea lor la cunostinta angajatilor institutiei;
asigurarea, identificarea, inlaturarea si implementarea masurilor de aparare
impotriva incendiilor;

elaborarea instructiunilor de aparare impotriva incendiilor si stabilirea
atributiilor ce revin salariatilor la locurile de munca;

verificarea cunoasterii si respectdrii de catre salariati a instructiunilor
necesare privind masurile de aparare mpotriva incendiilor si verificarea
respectarii acestor masuri semnalate corespunzdtor prin indicatoare de
avertizare, de catre persoanele din exterior care au acces in unitatea sa;
asigurarea intocmirii si actualizarii planurilor de interventie si a conditiilor
pentru aplicarea acestora in orice moment;

asigurarea utilizarii si verificdrii mijloacelor de aparare impotriva incendiilor;
informarea de indatd, prin orice mijloc, a ISU despre izbucnirea si stingerea
cu forte si mijloace propril a oricarui incendiu in institutie, completarea si
trimiterea, in termen de 3 zile lucratoare a raportului de interventie;
indeplinirea oricaror altor atributii prevdzute de lege privind apérarea
impotriva incendiilor.

2. la nivelul unitatii administrativ teritoriale:

asigura controlul respectarii masurilor de aparare impotriva incendiilor la
constructiile si instalatiile tehnologice apartindnd domeniului public si privat al
unitatii administrativ teritoriale, precum si la institutiile publice;

asigurd, prin mijloacele avute la dispozitie, desfasurarea activitétilor de
informare si educatie antiincendiu a popuiatiei;

analizeaza si solutioneaza petitiile cetdtenilor in problema ap&rarii impotriva
incendiilor;

indeplineste orice alte obligatii prevdzute de lege pentru apdrarea impotriva
incendiilor a comunitatii locale;

controleazad aplicarea normelor de aparare impotriva incendiilor In domeniul
specific;

indeplinesc atributiile primarului de constatare si sanctionare a
contraventiilor conform Legii nr.307/2006 privind apararea impotriva
incendiilor, cu modificarile si completarile ulterioare;

propun/propune includerea in bugetele proprii a fondurilor necesare
organizarii activitdtii de apdrare impotriva incendiilor, dotdrii cu mijloace
tehnice pentru apararea impotriva incendiilor si echipamente de protectie
specifice;

prezinta conducerii, semestrial sau ori de céte ori situatia impune, raportul
de evaluare a capacitatii de aparare impotriva incendiilor;

Instruirea lucrétorilor in domeniul situatiilor de urgenta:



Aplicarea si verificarea respectarii prevederilor legislatiei referitoare la instruirea
lucratorilor in domeniul situatiilor de urgentd, conform prevederilor Ordinului M.A.L
nr. 712/2005, modificat si completat cu Ordinul M.A.I. nr. 786/2005 la nivelul
structurilor din institutie.

intocmirea tematicii anuale de instruire a salariatilor in domeniul situatjilor de
urgenta;

asigurarea instruirii intregului personal angajat, in raport cu nivelul de
pregatire al salariatilor si in functie de specificul activitatii desfasurate la
fiecare loc de munca;

efectuarea instructajuiui introductiv general pentru nou-angajati, indiferent
de durata sau de forma contractului de muncad, salariatii transferati sau
detasati in institutie, voluntari sau studenti si elevi din scoli si licee aflati in
practicd de specialitate, instruire care vizeaza dobandirea de cunostinte cu
privire la:

o continutul actelor normative care reglementeaza managementul
situatiilor de urgentd si activitatea de aparare impotriva incendiilor,
precum si actele normative specifice institutiei;

0 managementul situatiilor de urgentd si modul de organizare a
activitatii de aparare impotriva incendiilor la nivelul institutiei;

o mijloacele tehnice de prevenire si stingere a incendiilor cu care sunt
echipate constructiile, instalatiile, amenajarile si modul de utilizare
a acestora, precum si mijloacele tehnice existente si planificarea
resurselor pentru realizarea masurilor de protectie civila;

o formele si metodele specifice de prevenire si stingere a incendiilor;

o modul de actiune in cazul producerii unei situatii de urgenta si in
cazul observarii si anuntarii unui incendiu;

o actiunile ce trebuie intreprinse pentru limitarea si Tnldturarea
urmarilor situatiilor de urgenta.

stabilirea pentru fiecare categorie de personal participant la instruirea
generald, a unui nivel minim de cunostinte necesare si verificarea
cunostintelor acumulate de catre persoanele instruite, pe baza de teste,
la terminarea instructajului;

instruirea salariatilor asupra conditiilor care determind ori favorizeaza
producerea accidentelor si cauzele potentiale (riscurile) de incendiu si/sau
explozie specifice, precum si asupra normelor, regulilor si masurilor de
prevenire a acestora;

instruirea salariatilor asupra modului de actiune in cadrul serviciilor de
urgenta si in sprijinul acestora pentru realizarea interventiel operative si
pentru limitarea si inlaturarea urmarilor situatiilor de urgenta;

adaptarea tematicii orientative de instruire si completarea acesteia pe
parcursul anului, dacad este cazul, cu concluziile rezultate din controalele
efectuate privind respectarea prevederilor legale si indeplinirea sarcinilor
stabilite, din natura, frecventa si amploarea incendiilor si altor situatii de
urgenta, precum si In cazul modificarilor legislatiei specifice.

Pregatirea economiei nationale si a teritoriului pentru aparare

d) aplicarea prevederilor legislatiei referitoare la pregatirea economiei nationale si a
teritoriului pentru apérare conform prevederilor Legii nr. 477/2003 privind pregatirea
economiei nationale si a teritoriului pentru apédrare si a H.G. nr. 370/2004 pentru
aprobarea Normelor metodologice de aplicare a Legii nr. 477/2003.

asigurarea pregatirii economiei nationale si a teritoriului pentru apérare, la
nivelul municipiului, conform competentelor stabilite prin lege;
intocmirea si actualizarea proiectului de dispozitie privind infiintarea,
compunerea si atributiile Comisiei pentru probleme de aparare;
gestionarea documentelor intocmite de Comisia pentru probleme de aparare;
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intocmirea si actualizarea documentelor pentru asigurarea fortei de munca
necesare la mobilizare si pe timp de rézboi cu personalul cu obligatii militare;
intocmirea Si actualizarea proiectului de dispozitie privind
numirea responsabilului cu evidenta militard si mobilizarea la locul de munca;
participarea la instruirile organizate de Centrul militar zonal si Structura
Teritoriald pentru Probleme Speciale;

transmiterea catre Structura Teritoriald pentru Probleme Speciale de date si
informatii privind potentialul economic si uman al municipiului, repectiv
situatia cu bunurile rechizitionabile aflate in proprietatea persoanelor fizice din
municipiu;

intocmirea programului de aprovizionare a populatiei cu principalele produse
alimentare si industriale rationalizate in caz de mobilizare sau razboi in baza
sarcinilor transmise de Structura Teritoriald pentru Probleme Speciale;
intocmirea caietului de mobilizare al municipiului conform precizarilor
Structurii Teritoriale pentru Probleme Speciale;

solicitarea, centralizarea, redactarea si furnizarea datelor si informatiilor
necesare intocmirii si actualizarii monografiei economico-militare a judetului;
intocmirea planului de activitate al Comisiei pentru probleme de aparare;

Competentele serviciului:

verificd modul de aplicare si respectare de cdtre sefii de structuri si
personalul din subordinea directd a acestora a reglementarilor interne
referitoare la securitatea si sandtatea lucratorilor si situatii de urgenta
(aparare impotriva incendiilor si protectie civild), propunénd primarului
masurile care se impun pentru respectarea lor;

controleazd aplicarea normelor de apdrare impotriva incendiilor in domeniul
specific;

verificd respectarea legislatiei de protectie civila - de catre proprietarii sau
administratorii imobilelor - In ceea ce priveste administrarea corespunzatoare
a addposturilor publice de protectie civila, precum si a sirenelor de alarmare a
populatiei si a echipamentelor conexe acestora.

“e) activitate de dispecerat

asigurda activitatea de relatii cu publicul prin linia de telefonie fixa, cu
functiune permanenta de tip dispecerat, privind preluarea si inregistrarea in
aplicatia electronicd Thetys a solicitarilor/informarilor cetatenilor, care sunt in
competenta primariei si transmiterea lor catre serviciile sau institutiile
competente, in vederea solutionarii acestora;
asigura transmiterea cu rapiditate a informarilor si solicitarilor care presupun
interventia de urgentd a unor institutii sau structuri de utilitate publica, prin
note si informari telefonice Tnh vederea solutionarii lor (Politia, Jandarmeria,
R.A.).A., Societatea Termoficare Constanta, societdti de salubrizare si igiena
publica, societdti de iluminat public si dotari urbane, societati de telefonie fixa,
SC Electrocentrale Constanta SA, Divizia judeteand de paza, Directia generala
politia locald, etc.) indiferent de ora preludrii solicitériilor/informarilor de la
cetdteni, catre dispeceratele sau serviciile permanente/persoanele de contact,
asigurate de institutiile sau structurile respective;
asigura informarea corecta a cetatenilor cu privire la rezolvarea problemelor
ce tin de administratia locala;
asigura interactiunea directd cu publicul in vederea asigurarii transparentei
administratiei publice locale;
colaboreaza cu sefii structurilor aparatului de specialitate si persoanele
desemnate din cadrul acestora in vederea solutiondrii solicitérilor venite din
partea cetatenilor;
oferd informatii telefonice cetdtenilor cu privire la solutionarea diverselor
probleme;
are posibilitatea de a intrerupe relatiile cu publicul inclusiv in timpul
efectudrii serviciului la dispecerat, n situatia folosirii de cdtre cetatean a unui
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limbaj trivial sau ireverentios, a formuldrii de amenintari la adresa sa, ori a
utilizarii de catre acesta a violentei verbale;

Sistemul de relatii al serviciului:
Intern:

e cu salariatii institutiei/compartimentele de munca, serviciile publice din
subordinea consiliului local;

Extern: -

e cu autorit8ti si institutii publice: Inspectoratul teritorial de munca;
Inspectoratul pentru situatii de urgentd; Centrul militar zonal; Institutia
prefectului; Consiliul judetean Constanta, Directia de sédndtate publica, etc.

e cu persoane juridice: operatori economici, asociatii de proprietari, etc.

Sectiunea 10 - Serviciul Informatizare

Subordonare: Seful de serviciu este subordonat primarului, iar personalul de executie
sefului de serviciu.

Atributiile serviciului:

o asigurd intretinerea si administrarea aplicatiilor informatice aflate in
exploatare;

e asigurad verificarea bunei stdri a bazelor de date aflate in administrarea
sa, analizeaza defectiunile si ia masuri imediate;

e asigurd executarea analizelor de sistem in cadrul temelor de proiect aflate
in lucru;

e asigura propunerea bugetelor in vederea achizitionarii produselor
informatice necesare desfasurarii activitatii;

» asigurd elaborarea specificatiilor tehnice ale caietelor de sarcini, a
referatelor si a altor documente necesare aferente procedurilor de
achizitie ce intrd in sarcina Serviciului informatizare, conform alocarilor
bugetare si conform solicitarilor primite din partea directiilor;

» asigurd configurarea si intretinerea in mod corespunzator a tehnicii de
calcul;

» asigura administrarea retelei de date si a serverelor;

» asigurd planificarea, crearea si mentinerea utilizatorilor si grupurilor de
utilizatori pentru ca fiecare utilizator s se poata conecta la retea si sa
acceseze resursele retelei la care are dreptul;

» asigurd acordarea de drepturi (autentificare, autorizare) la resursele din
reteaua informaticd pentru utilizatori, in conformitate cu solicitarile
acestora si cu acordul scris al sefului ierarhic al acestora;

» asigurd crearea conturilor de utilizator necesare accesarii si utilizarii
diferitelor servicii informatice, cum ar fi serviciul RECOM online, serviciul
~CLOUD” pentru schimbul de fisiere cu Serviciul public de impozite, taxe
si alte venituri ale bugetului local Constanta;

e asigurd instalarea si setarea imprimantelor de retea si rezolvarea
problemelor comune, astfel ca utilizatorii s@ se poatad conecta si s& poata
utiliza resursele in mod facil;

e asigura planificarea, implementarea si propunerea politicii de protejare a
datelor si de folosire in comun a resurselor incluzand foldere, fisiere si
imprimante;

» asigurd monitorizarea evenimentelor de pe retea si a resurselor si
solutioneaza conflictele de naturd informatica;

« asigurd alocarea spatiului pentru crearea, modificarea, expandarea §i
tehnicile de protejare a bazelor de date;

» asigurd monitorizarea informatiilor despre device-uri si bazele de date;



asigurd securitatea i confidentialitatea informatiei ce face obiectul muncii
sale, conform sarcinilor de serviciu;

asigurd centralizarea si rezolvarea problemelor legate de service-ul/
mentenanta la echipamentele informatice;

asigurd suport tehnic angajatilor primariei in utilizarea produselor
software/echipamentelor hardware existente;

sd identifice elementele critice ale infrastructurii informatice,
infrastructurd care contribuie la desfisurarea activitatilor in Primaria
municipiului Constanta;

s Intretind un registru cu atributele de identificare ale elementelor critice,
elemente care fac parte din infrastructura informatica;

s& propund modalitdti si proceduri si s& numeasca resursele necesare
asigurarii functionarii elementelor critice;

sa propund programul si procedurile si s& numeasca resursele necesare
realizarii copiilor de rezerva;

s& propund programul si procedurile si s& numeasca resursele necesare
repuneril in functiune a elementelor critice folosind copiile de rezerva;

sd propund masurile si procedurile si s8 numeasca resursele necesare
construirii  unei infrastructuri informatice noi, pentru asigurarea
desfasurarii activitdtilor Primariei municipiului Constanta in cazul aparitiei
unor situatii dezastruase, situatii care ar putea conduce la
indisponibilizarea partiald sau totald a actualei infrastructuri informatice a
Primariei municipiului Constanta;

asigurad realizarea si implementarea unui plan de back-up al bazelor de
date/aplicatiilor/figierelor si asigurarea efectuarii salvarilor (backup-ului)
conform planului stabilit;

asigura realizarea de prezentari power-point sau in alt format la solicitarea
conducerii institutiei;

asigura suportul informatic pentru prezentdrile din cadrul sedintelor
Consiliului local, a sedintelor Comisiilor de specialitate ale consiliului local
si a altor sedinte administrative organizate online;

asigura intretinerea si actualizarea paginii de web oficiale a primariei
Constanta www.primaria-constanta.ro;

asigura punerea in aplicare a procedurilor de sistem sau operationale care
vizeaza activitatea Serviciului informatizare;

asigurd monitorizarea si efectuarea actualizarilor programului legislativ;
asigurd urmarirea si gestionarea contractelor specifice;

asigurd suportul informatic pentru sistemul GIS (sistemul geografic
informatic): licente software, echipamente hardware, etc;

elaboreaza proiecte de hotdréri si pune in executare actele normative in
vigoare;

fundamenteaza proiectul de hotarare a Consiliului local pentru structurile
din subordinea serviciului, in colaborare cu sefii de servicii si personalul
de executie din compartimentul aflat in subordinea directiei;

scaneaza documente din diferite surse si salveaza figierele scanate in
aplicatiile informatice corespunzatoare;

completeaza in aplicatiile informatice corespunzatoare setul de metadate
sau indecsi aferente documentelor scanate;

pregateste documentatiile pentru achizitile publice ale directiei si
urmareste modalitatea de implementare a contractelor aflate in derulare;
intocmeste procedurile operationale si documentele ce revin serviciului in
vederea implementdrii si mentinerii sistemului de control intern
managerial;

asigura postarea pe site-ul institutiei a declaratiilor de avere si de interese
pentru functionarii publici din cadrul Primariei municipiului Constanta;




asigurd postarea pe site-ul institutiei a declaratiilor de avere si de interese
pentru consilierii locali i ale primarului;

transmite Serviciul Relatii Internationale, Comunicare si Turism
informatiile de interes public care ar putea constitui subiecte pentru
comunicatele de presa;

colaboreaz3 cu structurile aparatului de specialitate in vederea indeplinirii
obiectivului general al institutiei;

rdspunde direct solicitérilor venite din partea societdtilor civile de
avocaturd si cabinetelor de avocaturd cu care municipiul Constanta are
incheiate contracte de asistentd si reprezentare juridica, solicitari ce
privesc transmiterea de copii conforme cu originalul ale documentelor
intocmite/detinute de cdtre acestea, iar adresele sa le fie repartizate
tuturor celor implicati prin Serviciul juridic. Corespondenta cu societédtile
civile de avocaturd si cabinetele de avocaturd se va realiza
prin Compartimentul evidenta acte procedurale;

gestioneazd documentele din activitatea proprie si asigura pdstrarea si
arhivarea corespunzatoare; ‘
intocmeste lunar si anual rapoarte de activitate pe care le inainteaza
sefului ierarhic superior.

mentine o evidentd cu toti angajatii care detin certificate de semnatura
electronica;

solicitd utilizatorilor acordul de prelungire a semnaturii, in vederea
demararii procedurii necesare emiterii unui nou certificat cu aceleasi date
de identificare si de verificare a semnaturii electronice, dar cu alta data
de valabilitate;

solicitd furnizorului de semndturi electronice revocarea semnaturilor
salariatilor care nu mai fac parte din personalul angajat al institutiei;

are acces la datele cu caracter personal prelucrate prin intermediul
sistemului de monitorizare video instalat in sediul din Bd. Tomis, nr. 51,
incluzand camerele de luate vederi (interior si exterior) si suportii de
stocare a datelor;

asigurd luarea masurilor tehnice si organizatorice adecvate pentru
asigurarea securitdtii datelor cu caracter personal, prelucrate prin
intermediul sistemului de monitorizare video instalat in sediul din Bd.
Tomis nr. 51, la care are acces impotriva distrugerii, pierderii, modificarii,
dezvaluirii sau accesului neautorizat;

nu elibereaza copii ale datelor cu caracter personal prelucrate prin
intermediul sistemului de monitorizare video, instalat in sediul din Bd.
Tomis, nr. 51, decat cu avizul prealabil al responsabilului cu protectia
datelor cu caracter personal;

Sectiunea 10.1 - Compartimentul registratura si relatii cu publicul
Subordonare: personalul de executie sefului Serviciului informatizare si primarului
municipiului Constanta.

Atributiile compartimentului:

asigura -informarea corectd a cetatenilor cu privire la rezolvarea

problemelor ce tin de administratia localg;

asigurd interactiunea directd cu publicul in vederea asigurarii

transparentei administratiei publice locale;

asigura accesul gratuit la formularele tipizate pentru fiecare tip de

solicitare;

acorda asistenta pentru completarea cererilor pentru diferite tipuri de

solicitdri care intrd in sfera de competenta a institutiei;

primeste electronic, prin posta romand, posta militard, curierat rapid

cererile, documentele, sesizarile si reclamatiile cetatenilor, insotite de

documentele specifice la sediul situat in bd. Tomis nr. 51, le inregistreaza
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si le transmit spre solutionare catre directiile din cadrul primériei, potrivit
domeniului de competenta;
primeste fizic la sediul din City Mall cererile, documentele, sesizérile i
reclamatiile cetdtenilor, insotite de documentele specifice, le nregistreaza
si le transmit spre solutionare catre directiile din cadrul primariei, potrivit
domeniului de competentd;
elibereaza petentului bonul care contine numarul de inregistrare si cheia
de control ce permite identificarea cererii in aplicatia electronica de
management a documentelor institutiei;
intocmeste borderouri de predare-primire a corespondentei zilnice;
colaboreaza cu sefii structurilor aparatului de specialitate si persoanele
desemnate din cadrul acestora in vederea solutionarii solicitarilor venite
din partea cetatenilor;
elibereazd documentatii de urbanism, patrimoniu, documentatiile
agentilor economici, care rezultd din activitatea structurilor din cadrul
institutiei;
inregistreaza cererile referitoare la acordarea premiilor banesti pentru
persoanele varstnice, indiferent de modul in care acestea sunt transmise
de cdtre cetdteni (e-mail, postd, platforme electronice), in conformitate
cu prevederile Hotararilor Consiliului Local, si intocmeste documentele
care stau la baza acordarii acestor ajutoare;
formuleaza raspunsuri persoanelor care au depus cereri pentru acordarea
premiilor bénesti oferite la implinirea celor 80, 90, 100 de ani de viata si
50 de ani de casatorie;
primeste cererile depuse in baza Legii nr. 544/2001 si le inregistreaza in
aplicatia electronicd de management a documentelor;
asigura actualizarea permanenta a site-ului institutiei, la sectiunea “Acte
necesare pentru diferite tipuri de solicitari”, pe baza informatiilor primite
de la compartimentele de specialitate,
asigura incarcarea si actualizarea datelor configurate pe platformele de
depunere cereri online/sesizari online si programari online precum si
platforma de utilitate publicd - Punctul de contact unic electronic (PCUE),
conform informatiilor primite din partea compartimentelor de specialitate;
formuleazd si expediaza raspunsurile la solicitdrile/sesizarile care intra in
sfera de competenta a serviciului;
colaboreaza cu structurile aparatului de specialitate In vederea Indepliniri
obiectivului general al institutiei precum si a politicii in domeniul
managementului calitatii;
intocmeste procedurl de lucru specifice serviciului, Tn vederea
implementarii si mentinerii sistemului de control intern managerial;
colaboreaza cu Compartimentul Control Intern Managerial in vederea
implementarii, monitorizarii si raportarii sistemului de management al
riscurilor si elaboreaza registrul de riscuri al compartimentului;
cunoaste si respecta informatiile documentate ale sistemului de
management (manualul calitdtii, procedurile de sistem, procedurile
operationale, formulare, diagrame de proces etc.) sau alte informatii
documentate, determinate de institutie ca fiind necesare pentru
eficacitatea procesului sau activitatilor desfasurate;
gestioneaza documentele din activitatea proprie si asigurd pastrarea si
arhivarea corespunzatoare;
intocmeste la cererea sefului ierarhic rapoarte de activitate ;
respecta si pune n aplicare Regulamentul de organizare si functionare,
Regulamentul intern, Codul de eticd si de Integritate al functionarilor
publici si al personalului contractual;
asigura accesul la informatii prin afisarea documentelor pe monitoarele de
la sediul central din bd.Tomis nr 51, in baza solicitarilor primite in scris de
10



la diferite compartimente/institutii, in conformitate cu legislatia in
vigoare;
expediazd raspunsurile la solicitarile/sesizérile intocmite de catre
compartimentele din aparatul de specialitate al primarului, prin
intermediul aplicatiei electronice de management a documentelor;
asigurd preluarea si inregistrarea in aplicatia electronica de management
a documentelor a cererilor, documentelor, sesizdrilor si reclamatiilor
primite prin intermediul serviciilor postale, fax, consula cereri online, e-
mail, curier si transmiterea lor cétre serviciile sau institutiile competente,
in vederea solutiondrii acestora;
asigurd transmiterea si colectarea corespondentei si a documentelor
rezultate din activitatea structurilor de specialitate ale primariei
municipiului Constanta, cu ajutorul vehiculului aflat in dotare pentru acele
structuri care nu se afld in sediul principal al institutiei;
asigurd activitatea de predare/primire de documente catre/de la alte
servicii subordonate Consiliului local sau alte institutii si organizatii;
asigura aplicarea pe documente a stampilelor institutiel, respectiv cele cu
amprenta Primar 2 si Primarie 2;
asigurd intocmirea si transmiterea diverselor documente (borderouri)
necesare deruldrii contractelor incheiate cu societati de prestdri servicii
postale, n vederea expedierii documentelor gi a coletelor;
intocmeste rapoarte de specialitate necesare proiectelor de hotdrari ale
Consiliului Local, transmise catre Secretarul general;
pregateste documentatiile pentru achizitiile publice ale serviciului si
urmareste modalitatea de implementare a contractelor aflate in derulare;
comunicd Serviciului Relatii Internationale, Comunicare si Turism,
informatiile de interes public care ar putea constitui subiecte pentru
comunicatele de presa;
asigurd reprezentarea Primdriei municipiului Constanta pe baza de
delegatie, In raporturile acesteia, in ceea ce priveste utilizarea serviciilor
postale asigurate de CN POSTA ROMANA SA si unitatea specializatd de
securitate;
primeste cererile depuse in baza Legii nr. 544/2001, indiferent de
modalitatea prin care acestea sunt primite si le inregistreaza in aplicatia
electronica de management a documentelor;
primeste si inregistreaza solicitdrile depuse in baza Legii nr. 544/2001,
sosite din partea reprezentantilor mass media si le transmite electronic
Serviciului Relatii Internationale, Comunicare si Turism, in vederea
gestionarii acestora;
inregistreaza si tine evidenta cererilor in Registrul fizic pentru evidenta
cererilor si raspunsurilor privind accesul la informatiile de interes public;
identificd compartimentele care detin informatiile solicitate si intocmeste
adresele de Inaintare catre acestea;
primeste raspunsurile formulate de cdtre compartimentele de specialitate
(fizic si/sau electronic), in vederea expedierii acestora catre solicitant;
intocmeste o scrisoare catre solicitant (redactatd in format electronic
si/sau fizic) prin care inainteaza petentului raspunsul primit din partea
compartimentelor de specialitate;
intocmeste adrese de finaintare catre institutile sau autoritatile
competente, in cazul in care solicitarile nu se incadreaza in competentele
institutiei si informeaza solicitantul cu privire la acest lucru;
intocmeste note de informare cétre viceprimar/primar prin care li se aduce
la cunostintd faptul cad existd cereri nerezolvate/cu termen depasit de
catre compartimentele de specialitate;
asigurd respectarea si implementarea procedurii privind accesul liber [a
informatiile de interes public;
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