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colaboreaza in vederea Tndeplinirii atributiilor specifice serviciului cu urmatoarele institutii: Institutia
prefectului judetului Constanta, Consiliul judetean Constanta, Ministerul Dezvoltdrii, Lucrarilor Publice
si Administratiei, Ministerul Investitiitor si Proiectelor Europene, Ministerul Mediuiui, Apelor gi Padurilor,
Ministerul Culturii, etc;

sprijind activitatea serviciului specializat Tn domeniul achizitiilor publice prin elaborarea referatelor de
necesitate, si a specificatiilor tehnice/caietelor de sarcini, si urmareste modalitatea de implementare a
contractelor aflate in derulare;

aduce la cunostinta sefului de serviciu informatiile de interes public care ar putea constitui subiecte
pentru comunicatele de pres3 in vederea comunicrii acestora cétre compartimentul comunicare si
mass media;

. colaboreazd cu structurile aparatului de specialitate ale primarului in vederea indeplinirii obiectivului

general al institutiei;

- Indeplineste orice alte atributii din sfera de activitate mentionate in legile din domeniu in vigoare sau la

solicitarea sefului ierarhic superior:

- Intocmeste [unar si anual rapoarte de activitate pe care le Tnainteaz sefului terarhic superior;

. Intocmeste foaia colectivd de prezent3 pentru colectivul din cadrul serviciului;

. fine evidenta concediilor pentru colectivul din cadrul directiei;

. colaboreazd cu Compartimentul de turism din cadrul Primariei municipiului Constanta in vederea

reactualizérii Strategie de Dezvoitare si Promovare a Turismului in municipiul Constanta precum si
pentru identificarea/implementarea unor proiecte cuprinse in lista de proiecte anexa la strategie;
Atributii privind cunoasterea si respectarea actelor normative:

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

cunocaste si respectd informatile documentate ale Sistemului de Management (manualul calitatii,
procedurile de sistemn, procedurile operationale, formulare, diagrame de proces etc.) conform cerintelor
SR EN IS0 9001:2015 si Ordinului SGG 600/2018, sau alte informatii documentate, determinate de
institutie ca fiind necesare pentru eficacitatea procesului sau activitétilor desfasurate;

Atributii privind prelucrarea datelor cu caracter personal:

raspunde de péstrarea secretului de serviciu, de secretul datelor $i informatiilor cu caracter confidential
la care are acces ca urmare a indeplinirii atributiilor de serviciu;

se obligé s& pastreze in conditii de strictete parolele si mijloacele tehnice de acces la datele cu
caracter personal pe care le prelucreazs in virtutea atributiilor de serviciu;

se obligé sa interzicd in mod efectiv si s impiedice accesul oricare persoane la canalele de accesare
a datelor disponibile pe computerul institutiei cu ajutorul ciruia isi desfésoars activitatea;

Atributii pe linie de sdnitate si securitate in muncé:

. respectd si indeplineste intocmai a reglementérilor in domeniul securitatii si sénatatii in munca;

. participd la instruirile In domeniul securitatii si sanatatil in muncé conform planificarii;

- respecta obligatiile de securitate si sanatate in munca stabilite prin lege si reglementérile interne;

. respecté si indeplineste Intocmai a reglementérilor in domeniul securitétii i sénatatii in munca;

. participa la instruirile in domeniul securitatii si s&natatii in muncé conform planificirii;

- respecta obligatiile de securitate si sénatate in munca stabilite prin lege si reglementarile interne;

- cunoaste si executd activitatile specifice de cétre persoanele nominalizate privind: acordarea primului

ajutor, stingerea incendiilor, evacuarea personalului $i bunurilor, stabilirea legaturii cu serviciile
specializate de Interventie, Intreruperea functionarii echipamentelor de munca 8l instalatiilor Tn caz de
pericol, participarea la instruirea privind acordarea primului ajutor, folosirea mijloacelor de stingere a
incendiilor $i punerea in aplicare a planului de evacuare;

cunoaste si aplicd mésurile prevazute in Planul de actiune Tn caz de pericol grav si iminent si Planul de
evacuare, in special cele referitoare la acordarea primului ajutor, stingerea incendiilor si evacuare;
particip la exercitiile practice privind acordarea primului ajutor, stingerea incendiilor si evacuare;

se prezinta la controlul medical de medicina muncii la data programata conform planificrii

Atributii pe linie de apirare impotriva incendiilor:

respecta regulile si masurile de aparare Impotriva incendiilor:

participa Ia instruirile Tn domeniul situatiilor de urgentd, precum si la exercitiile si aplicatiile practice de
stingere a incendiilor;

se obligéd s& nu depuna pe corpurile de Tncalzire sau tablouri electrice hértii, tesaturi, Tmbraciminte sau
alte materiale combustibile;

se obligd s& nu blocheze culoarele si scirile de acces cu materiale ce ar impiedicd interventia pentru
stingerea incendiilor si evacuarea personalului si bunurilor;

nu intervine, sub nici un motiv, la instalatii, aparate sau tablouri electrice; orice defectiune va fi adusy
imediat la cunostinta sefului ierarhic;

sé obligd sa nu utilizeze aparate electrice, cabluri electrice, prize, intrerupatoare, dispozitive de
protectie cu defectiuni sau cu improvizatii;

se obligé sa nu suprasolicite refeaua electrica prin folosirea simultan a mai multor receptori;

se obliga sa nu lase nesupravegheate aparatele electrice sub tensiune;

Atributii privind protectia mediului;

b
\



e

39. reduce impactul negativ asupra mediului prin activititile pe care le realizeaza, asigura un consum
redus §i previne risipa de materiale, resurse naturale si energie;

40. previne aparitia incidentelorfaccidentelor si s& intervind mn situatii de urgentd pentru limitarea si
remedierea efectelor asupra mediului;

41. colecteaza selectiv deseurile generate, in recipientii speciali pentru fiecare tip de deseu;
Atributli privind arhivarea documentelor:

42. gestioneaza documentele din activitatea proprie si asigura pastrarea si arhivarea corespunzétoare;

43, particip3 la activitate de arhivare a documentelor aferente directiei;

Identificarea functiei publice corespunzitoare postului:
1. Denumire; CONSILIER

2. Clasa: |

3. Gradul profesional®; SUPERIOR

4. VVechimea in specialitatea necesara: minim 7 ani

Sfera relationald a titularului postului:

1. 1 Sfera relationald interna:

a) Relatii ierarhice:

- subordonat fat de Sef serviciu, Directorul Executiv;

- superior pentru -

b) Relatii functionale: cu personalul din cadrul Directiei Dezvoltare si Fonduri Europene, cu directiile si
serviciile din P.M.C.

c) Relatji de control: -

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

2. Sfera relationald externa:

a) cu autoritati i institutii publice: ta solicitare cu Institutia prefectutui judetului Constanta, Consiliul judetean
Constanta, Ministeru! Dezvoltarii, Lucrarilor Publice si Administratiei, Ministerul Investitiilor si Proiectelor
Europene, Ministerul Mediului, Apelor si Padurilor, Ministerul Culturii, etc.

b) cu organizatii internationale: in limitele stabilite de seful ierarhic superior.

¢) cu persoane juridice private: la solicitare cu organizatii non-guvernamentale, societatea civild, mediul de
afaceri, institutii de invatamant, altele.

3. Limite de competent’® Propune sefului de serviciu soluii pentru indeplinirea atributiilor ce Ti revin, se
consulta cu ceilalti membri ai serviciuiui privind mésurile optime ce se impun a fi luate in acest sens.

4, Delegarea de atribufii i competenta:

- Pe durata concediului de odihnd, concediului medical, a deplasarilor in afara localitaii, atributiile i vor fi
preluate de doamna lacob Loredana Giorgiana, sau de citre o altd persoand desemnatd prin cererea de
concediu, de citre seful ierarhic superior;

- Pe durata concediului de odihng, concediului medical, a deplasérilor in afara localitatii, atributiile din cadrul
proiectelor in care este desemnat prin dispozitie de Primar vor fi delegate de catre managerul de proiect.

intocmit det!:
1. Numele si prenumele:

2. Functia publicd de conducere:
3. Semnatura
4. Data intocmirii

Luat la cunostinti de cétre ocupantul postului :
1. Numele si prenumele:
2. Semnatura
3. Data

Contrasemneazi’®:

1, Numele si prenumele:
2, Functia:

3. Semnétura
4. Data

1 Se va completa cu numele si funciia conducatorului autoritatii sau institulei publice. Se va semna de cétre conducitorul autoritafii
sau institutiei publice si se va stamplla in mod obligatoriu.

2 5 va completa cu informatiile corespunzatoare conditiilor previzute de lege §i stabilite 1a nivelul autoritatil sau institufiel publice
pentru ocuparea functiei publice corespunzatoare.

3 Pentru functiile publice din clasa | i a ll-a, studiile de specialitate se stabilesc in condifille previzute la art. 20 alin. (2) din
Hotararea Guvernului nr. 611/2008, cu modificarile si completarile ulterioare.
Pentru functiile publice de conducere se mentioneazi st condifia prevazutd la art. 465 alin (3) din O.U.G. nr. 57/2019 privind Codul
administrativ, cu madificarile gt completarile ulterioare.

4 Se menfioneaza, daca este cazul, condilfa privind absolvirea unor perfectionari/specializari stabilite prin acte normative pentru
ocuparealexercitarea unei functii publice gifsau, dup3 caz, a unor perfectiondri/specializari considerate utile pentru desfisurarea
activitatii in exercitarea funcfiei publice




% Dac3 este cazul.

& Se vor stabili pentru fiecare dintre criteriite "citit”, "scris” sl "vorbit", dupd cum urmeaza: "cunostinte de baza", “nivel mediu®, "nivel
avansat®,

7 Se menfioneaz3 daci este cazul:

- condifia specificd previzutd la art. 465 alin. (2) din O.U.G. nr. 57/2019 privind Cedul administrativ, cu modificarile gi
completérile ulterioare cu privire la obfinerea unui/unei aviz/autorizafii prevazut/previzute de lege, cu respectarea
prevederilor legtslatiei specifice cu privire a indeplinirea condifie;

- delegéri, disponibllitate pentru fucru in program prelungit in anumite condilii, dupa caz.

® Se stabilesc pe baza activititilor care presupun exercitarea prerogativelor de putere publics, in concordants cu specificul functiel
publice corespunzitoare postului.

® Se stabileste potrivit prevederitor legale

1% Reprezintd libertatea decizionald de care beneficlaza titularul pentru indeplinirea atribufiilor care ii revin,

" 8e intocmeste de catre persoana care are calitatea de evaluator al titularului postului, potrivit legil, cu excepfia situatiel in care
calitatea de evaluator revine, potrivit legii, conducitorului autoritafii sau institufiel publice. In acest caz, precum si pentru functia publica
da secretar general al UAT, se desemneaz3 prin act administrativ al conducatarului autoritéfii sau instifufiel publice persoana care
ocupa funciia de conducere imediat inferioar s4 intocmeasca si 3 semneze figa postului dac3 prin reglementar cu caracter intem nu
se prevede altfel.

12 Se semneazi de citre persoana care are calitatea de contrasemnatar, potrivit legii, cu exceptia situatfei in care calitatea de
contrasemnatar revine conducatonului autoritatii sau institufiei publice. Tn acest caz, precum i in cazul in care raporiul de evaluare nu
se contrasemneaz3 potrivit legil, figa postului nu se contrasemneaz3.
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