


4. Intocmeste, modifici, actualizeazs, gestioneaza, arhiveaza toate documentele
analitice si digitale privind situatia inventarului bunurilor imobile/mobile aflate in
proprietatea publica;

5. Participa la efectuarea lucrarilor si documentelor pentru delimitarea administrativ
teritoriald, atunci cand este cazul;

6. Verifica in teren, anual sau de cate ori situatia o impune, starea imobilelor/mobilelor
aflate in inventar;

7. Verificd in teren starea reald si actuald a imobilelor pentru care se intocmesc
identificari si localizari;

8. Elaboreaza proiecte de hotaréri potrivit dispozitiilor 0.U.G. nr.57/2019 Codului
administrativ(inventariere, radiere, modificare, administrare, folosinta, concesionare,
inchiriere, retragere, etc. a imobilelor - terenuri, cladiri, retele edilitare - din
proprietatea publica, precum si a celor mobile);

9. Urmareste derularea contractelor de prestari servicii pentru “Evaluarea si
reevaluarea bunurilor mobile si imobile care apartin domeniului public/privat al
municipiului Constanta”;

10.Ra@spunde solicitarilor, petitiilor adresate de catre institutiile si autoritatile publice,
celorlalte structuri ale aparatului primarului, instantelor judecatoresti, avocatilor si
altor persoane interesate;

11.Colaboreazd cu alte institutii si autoritati publice, ori de utilitate publicd, cu celelalte
structuri ale aparatului de specialitate in vederea indeplinirii obiectivelor generale
specifice ale institutiei (documente fiscale, documente existente in arhivele ori in
evidentele acestora) ;

12. Asigura intocmirea pe etape a documentatiei necesare incheierii contractelor de
concesiune/ inchiriere pentru bunurile imobile terenuri si/sau cladiri apartinand
domeniului public/privat al municipiului Constanta;

13. Acord drept de superficie cu titlu oneros;

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

15. Gestioneaza documentele din activitatea proprie si asigurd pastrarea si arhivarea
corespunzatoare;

16. Elibereaza copii ale documentelor detinute in arhiva Directiei patrimoniu din
subordinea Directiei generale urbanism si patrimoniu;

17. Solicita certificate de atestare fiscala si istorice de rol fiscal de la SPIT Constanta;

18. Indepllneste alte activitati potrivit competentelor detinute;

19. Elaboreaza proiecte de hotarari privind exproprierea pentru cauza de utilitate
publica ale imobilelor proprietate a persoanelor fizice/juridice;

20. Verificd documentatia, intocmeste referate si proiecte de dispozitii in veder
aplicarii prevederilor art. 36 din Legea nr.18/1991 precum si pentru alte prevederi
legale;

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

-insusirea si respectarea prevederilor actelor normative in vigoare aplicabile la nivelul

institutiei;

-insusirea si respectarea prevederilor Regulamentului de Organizare si Functionare al

Primariei municipiului Constanta, a Regulamentului Intern, Codului etic si de integritate

aprobat la nivelul institutiei, a prevederilor actelor administrative emise de conducerea

institutiei;

-cunoasterea politicii in domeniul calitatii si a obiectivelor generale ale institutiei si

modul in care contribuie la realizarea lor;

-cunoasterea si respectarea informatiilor 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 S.G.G.

nr.600/2018, sau alte informatii documentate, determinate de institutie ca fiind

necesare pentru eficacitatea procesului sau activitatilor desfasurate;
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-insusirea aplicatiilor informatice necesare desfasurdrii activitatii si utilizarea lor
corecta.

22, Atributii privind prelucrarea datelor cu caracter personal:

-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;
-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 impiedicd accesul oricarei persoane la canalele de accesare a
datelor disponibile pe computerul institutiei cu ajutorul caruia isi desfasoara 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 regaseste in atributiile sale de
serviciu sau a fost autorizata de catre superiorul ierarhic;

-nu copiaza pe suport fizic niciun fel de date cu caracter personal disponibile in
sistemele informatice ale institutiei, cu exceptia situatiilor in care aceastd activitate se
regdseste in atributiile sale de serviciu sau a fost autorizatda de catre superiorul sdu
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, apartindnd institutiei, primite in folosintad
sau administrare;

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

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

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

-cunoasterea si executarea activitatilor 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 aplica masurile prevazute 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 prezinta la controlul medical de medicina muncii la data programata conform
planificarii;

24, Atributii pe linie de aparare impotriva incendiilor:

-respecta regulile si masurile de aparare impotriva incendiilor;

-sa nu efectueze manevre nepermise sau modificari neautorizate ale sistemelor si
instalatiilor de aparare impotriva incendiilor;
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