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Informatii generale privind postul:

1. Denumirea postului: Inspector debutant

2. Nivelul postului:. Executie

3. Scopul principal al postului: ntocmirea de studii si proiecte economice in sprijului
operatorilor economici ce isi desfasoara activitatea in municipiul Constanta

Identificarea functiei publice corespunzatoare postulu1

1. Denumire: INSPECTOR

2. Clasa: 1

3. Gradul profesional: debutant

4, Vechimea (in specialitate necesara):

Condu;u specifice pentru ocuparea postului:

1; Studii .de specialitate: studii superioare absolvite cu diplomad de licentd in-
speaahtatea stiinte economice/juridice/administrative/ingineresti;

2. Cunostinte de operare/programare pe calculator (necesitate si nivel) : aptitudini de
utilizare a calculatorului folosind-tehnici standard de procesare (Word, Excel, internet -
etc.), nivel baza;

3. Limbi stréine (necesitate si nivel de cunoagtere): engleza -nivel baza;

4. Abilitati, calitati si aptitudini necesare: profesionalism, c6rectitudine,
comunicativitate; , ' T

5. Cerinte specifice: cunoagterea legislatiei In vigoare cu privire la activitatile de
comert si a servicillor de piata desfasurate de operatorii economici in Vederea -~
executarii atributiilor Compartimentul Studii si Proiecte Economice;

Cerinte specifice: poate fi delegat, detasat, mutat, transferat in conditiile Icgn
dlsponlbllltate pentru program de lucru prelungit, in anumite conditii, cunoasterea
Ieglsla§|e| in vigoare cu privire la activitatile-economice si de turism.
Competenta manageriala: -

Atrlbutule compartimentului:

oconstltUIe si actualizeaza permanent baza de date cu operatorii economici din
munlC|p|uI Constanta pe proFIurl de activitati, zone de desfasurare, perloada de
functlonare profitabilitate;

oreallzeaza analiza pietei operatorilor economici dln munCIplul Constanta in functie de
zonele de interes;

erealizeazd o hartd electronici a operatorilor economici pe profiluri de activitate, zone
,de desfasurare, etc;

ocolaboreaza cu personalul dm cadrul compartimentului de Strategii de dezvoltare si
marketmg in vederea realizarii studiilor de piatd privind necesitatea dezvoltarii locale,
-pe zone sau cartiere ale municipiului Constanta, pe tipuri de activitati economice;
scolaboreazé cu personalul din cadrul Compartimentului Relatii externe si investitori in
vederea atrageru investitorilor In zonele de interes pentru municipiul Constanta, in

—
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""-functie de necesitétile zonei si tinand cont de analizele de marketing realizate in acest
.sens;

sasigura informarea potentialilor operatori economici cu privire la zona de interes,
~numarul firmelor din domeniul existente si profitabilitatea acestora;

sintocmeste procedurile operationale si documentele ce revin compartimentului’ in
vederea lmplementarn si mentinerii sistemului de control intern managerial;

ocomunlca Compartimentului comunicare si mass media informatiile de interes public

“‘care ar putea constitui subiecte pentru comunicatele de press;

ocolaboreaza cu structurile aparatulul de speualntate in vederea lndepllnlru obiectivului
general al institutiei;

ogestloneaza documentele din actmtatea proprie si asigura pastrarea si arhivarea
‘corespunzatoare;

eintocmeste lunar si anual rapoarte de activitate pe care le lnamteaza sefului ierarhic
~superior.

Résponsabilitati:

1. ;jraspunde de indeplinirea cu profesionalism a atributiilor ce i 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;

2.’anuntd in scris oricare acte sau fapte.care impiedicd realizarea corect3 si la timp a

sarcinilor de serviciu si aduce la cunostinta sefului ierarhic superior problemele aparute

in desfasurarea activitatii;

3. réspunde de pastrarea secretului datelor si informatiilor cu caracter confidential

detinute sau la care are acces ca urmare a lndepllnlru atributiilor de serviciu;

4, raspunde de pastrarea bunurilor si valorilor, apartinand institutiei, primite in folosinta

sau in administrare;

5. nu. paraseste locul de munci cu documente de serviciu si/sau alte bunuri apartinand

|nst|tul;|e| decat in acele situatii in care scopul este de a indeplini o sarcind de serviciu,

conform atributiilor stablllte prin fisa- postulu1 si numai cu aprobarea sefului ierarhic

supenor

6. foloseste t|mpul de muncd exclusiv pentru indeplinirea sarcinilor de serviciu, in acest

sens, nu se ocupad in timpul de munca de activitati care nu sunt cuprinse in atributiile si

|ndator|r|Ie sale ori nu sunt dispuse de sefli |erarh|c1,

7..cunoaste si respectd reglementdrile legale n vigoare privind protectia mediului,

securltai;u si sanatatii muncii, prevenirii si stingerii incendiilor sau a altor situatii de

urgenta;

8.: part|c1p‘a’1 la instruirile programate si actiunile instructiv-educative de securitate si

séndtate n muncd, prevenire si stingere a incendiilor sau a altor situatii de urgenta,

organlzate la nivelul |nst|tut|e|, =
.isi desfasoara activitatea in conformitate cu pregatirea si instruirea sa, precum si cu

mstructlunlle primite din partea sefului ierarhic superior, astfel incat sd nu expund la

perlcol de accidentare sau Imbolndvire -profesionala atét proprla persoana, cat si alte

persoane care pot fi afectate de actiunile sau omisiunile sale Tn timpul procesului de

munca;

19. aduce la cunostinta sefului ierarhic superior accidentele suferite de propria

persoand si coopereazid atét timp cat este necesar, cu lucratorii desemnati, pentru

asigurarea mediului de muncad si conditiilor de lucru sigure $I fard riscuri pentru

securitate si sanatate In munca;

11. se prezintd la controlul medical la data programata conform planificarii;

12. respectd programul de lucru, semneaza .condica de prezentd, la inceperea si

terminarea programului de lucru, mentionénd ora venirii si ora plecarii din institutie; -

13. nu pdréseste locul de muncg, in tlmpul programului de lucru, fara a avea acordul

sefulw ierarhic superior si il anunta " imediat cu privire la situatiile care reclam3

absenta de la serviciu, cu prezentarea ulteriora a documentelorJustlﬂcatlve
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14. cunoaste si respectd prevederilé actelor normative in vigoare aplicabile la nivelul
structurii postului, Regulamentului de organizare si functionare, Regulamentului intern,
codului de conduitd a functionarilor publici/normelor de conduita a personalului
contractual si a deciziilor interne cu impact asupra activitatii proprii si a personalului din
subordme,
15 cunoaste aplicatiile informatice necesare desfasurarii activitétii, precum Si
modlﬁcarlle ulterioare aduse acestora si le utilizeaza tn mod corect;
16. respectd sarcinile de serviciu trasate de seful ierarhic superlor

Sfera relationala a titularului postulul-

1. Sfera relationala

interna:

a) Relatii ierarhice:

* - subordonat fata de: Dlrectorul Executiv al Directiei Autorlzare si Sprijin Operatori
Economici, Viceprimari, Primarul mumCIplulw Constanta

' - superior pentru: - ‘

b) Relatii functionale: cu toate birourile si serviciile din cadrul Prim&riei Municipiului
Constanta

- ¢) Relatii de control: -

d) Relatii de reprezentare: -

2, Sfera relationald externa:

a) cu autoritati si institutii publlce conform leglslat;lel in vigoare 1n scopul indeplinirii
sarcinilor de serviciu privind colectarea taxelor la Bugetul Local Municipal

b) cu organizatii internationale:

c) cu persoane juridice private: controleaza actnwtatea desfasurata de persoanele

juridice private care datoreazd taxe aflate in urmarirea Serviciului Administrarea
Domeniului Public si Privat -

3 Limite de competenta:

4 Delegarea de atributii si competent_;a' in perloada concediului de odihna si a
oncedlulm de boald, delegarea atrlbutulor de serviciu se va face catre inspectorii din
cadrul serviciului. :

Contrasemneazs . |Dudas Camelia
~o o w - o Director Executiv
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