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Anexa la Dispozitia de numire nr. /

APROBAT

PRIMAR,
DECEBAL FAGADAU

FISA POSTULUI NR.

Informatii generale privind postul:

1. Denumirea postului: INSPECTOR

2. Nivelul postului: DE EXECUTIE

3. ID postului:

4. Scopul principal al postului: planifica, dezvolta, implementeaza si evalueaza
strategiile de informare si comunicare interna si externa pentru promovarea imaginii
institutiei si intelegerea rolului comunitatii in cadrul comunitatii.

Identificarea functiei publice corespunzatoare postului:
1. Denumire: INSPECTOR

2. Clasa: 1

3. Gradul profesional: DEBUTANT

4. Vechimea (in specialitate studiilor): -

Conditii specifice pentru ocuparea postului:

1. Studii de specialitate: studii universitare de licenta absolvite cu diploma, respectiv
studii superioare de lunga durata, absolvite cu diploma de licenta sau echivalenta -
specializare — Comunicare si Relatii Publice, Jurnalism;

2. Perfectionari (specializari): forme de perfectionare profesionala in domeniul
comunicarii si relatiilor publice organizate in conditiile de institutii abilitate potrivit
legii;

3. Cunostinte de operare/utilizare pe calculator (necesitate si nivel): Word, Excel -
nivel baza

4. Limbi straine (necesitate si nivel de cunoastere): limba engleza - scris - citit -
vorbit — nivel mediu;

5. Abilitati, calitati si aptitudini necesare: capacitatea de a pune eficient in practica
solutiile proprii si pe cele dispuse pentru desfasurarea in mod corespunzator a
activitatilor in scopul realizarii obiectivelor, capacitatea de a rezolva eficient
problemele, capacitatea de asumare a responsabilitatilor, capacitatea de
autoperfectionare si de valorificare a experientei dobandite, capacitatea de analiza si
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sinteza, creativitate si spirit de initiativa, capacitatea de planificare si de a actiona
strategic, capacitatea de a lucra independent, capacitatea de a lucra in echipa,
competenta in gestionarea resurselor alocate, buna comunicare, conduita morala.

Cerinte specifice: poate fi delegat, detasat, mutat, transferat in conditiile legii,
disponibilitate pentru lucru in program prelungit in anumite conditii.

Competenta manageriala: -
Atributiile postului:

1. colaboreaza cu sefii structurilor aparatului de specialitate si persoanele desemnate
din cadrul acestora in vederea culegerii informatiilor de interes public necesare
intocmirii comunicatelor de presa;

2. intocmeste comunicatele de presa si le transmite pe adresele de e-mail ale
redactiilor sau ale jurnalistilor din mass-media, conform procedurilor si instructiunilor
de lucru aprobate la nivel de organizatie;

3. verificd daca comunicatele de presa au fost publicate pe site-ul institutiei si
urmareste aparatiile de presa si accesarile site-ului;

4. intocmeste lunar programul de difuzare a comunicatelor de presa si il prezinta
conducerii instiutiei pentru aprobare;

5. elaboreaza dreptul la replica si erate, dupa caz;

6. pregateste materialele necesare pentru organizarea conferintelor de presa ale
primarului;

7. gestioneaza sectiunea destinata presei de pe site-ul primariei Constanta;

8. realizeza campanii de informare;

9. realizeaza raspunsuri la intrebarile venite din partea reprezentantilor mass media
sau a formatorilor de opinie, indiferent de forma de comunicare, electronica sau pe
suport de hartie, etc;

10. faciliteaza intalnirile reprezentantiilor mass media cu primarul, viceprimarii sau
reprezentantii desemnati din cadrul aparatului de specialitate al primarului in vederea
acordarii interviurilor sau participarii la emisiuni;

11. intocmeste raspunsuri la intrebarile adresate primarului in cadrul unor emisiuni
televizate in colaborare cu celelalte structuri sau formulate in conformitate cu
prevederile actelor normative in vigoare si le transmite dupa aprobare;

12. manifesta responsabilitate in ceea ce priveste aparitia anunturilor si difuzarea
spoturilor publicitare;

13. organizeaza si participa la dezbateri publice;

14. realizeaza campanii de comunicare/informare in scopul promovarii politicilor
publice sustinute de municipalitate si care vizeaza cresterea calitatii vietii locuitorilor
municipiului;

15. realizeaza campanii de comunicare/informare in scopul promovarii municipiului,
respectiv a proiectelor, activitatilor sau evenimentelor sustinute sau derulate de
structurile aparatului de specialitate cu aprobarea primarului;

16. pregateste materialele de interes public pentru interviurile acordate de
reprezentatii institutiei;

17. monitorizeaza presa scrisd, realizeaza o selectie a materialelor in care este
reflectata activitatea aparatului de specialitate al primarului municipiului Constanta
sau care au impact asupra organizatiei, intocmeste revista presei zilnic pdna la ora
9.00, respectiv, ora 16.00 si o comunica pe e-mail primarului, viceprimarilor,
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cabinetului primarului si directorilor de directii;

18. identifica problemele, le transmite spre solutionare structurilor responsabile din
cadrul institutiei, urmareste modul de solutionare a problemei si o aduce la cunostinta
opiniei publice prin intermediul mijloacelor de informare;

19. promoveaza proiectele derulate de municipalitate pe plan local, national si
international;

20. Intocmeste situatii, evidente privind contactele reprezentantilor media;

21. asigura liberul acces la informatiile de interes public in conformitate cu Legea nr.
544/2001, in conditiile prevazute de lege;

22. primeste referatele pentru anunturile din partea directiilor primariei;

23. Iintocmeste comenzile pentru anunturile care se transmit, cu respectarea
procedurilor interne;

24. vizeaza (verificat numarul de aparitii, dimensiunile si datele aparitiilor) facturile
venite de la mijloacele mass-media;

25. realizeaza lunar si anual analiza cantitativa si calitativa a articolelor din mass
media cu privire la imaginea institutiei, aparatului de specialitate al primarului
municipiului Constanta si a conducerii acestuia;

26. gestioneaza documentele din activitatea proprie si asigura pastrarea si arhivarea
corespunzatoare;

27. colaboreaza cu structurile aparatului de specialitate in vederea indeplinirii
obiectivului general al institutiei, in limitele stabilite de seful ierarhic superior;

28. gestioneaza documentele din activitatea proprie si asigura pastrarea si arhivarea
corespunzatoare;

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

30. intocmeste lunar si anual rapoarte de activitate pe care le Tnainteaza sefului ierarhic superior.

Responsabilitati:

1. raspunde de indeplinirea cu profesionalism a atributiilor ce 1i 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. anunta in scris oricare acte sau fapte care impiedica realizarea corecta si la
timp a sarcinilor de serviciu si aduce la cunostinta sefului ierarhic superior
problemele aparute in desfasurarea activitatii;
3. raspunde de pastrarea secretului datelor si informatiilor cu caracter confidential
detinute sau la care are acces ca urmare a indeplinirii atributiilor de serviciu;
4. raspunde de pastrarea bunurilor si valorilor, apartindnd institutiei, primite in
folosinta sau in administrare;
5. nu paraseste locul de munca cu documente de serviciu si/sau alte bunuri
apartindnd institutiei, decat in acele situatii in care scopul este de a indeplini o
sarcina de serviciu, conform atributiilor stabilite prin fisa postului si numai cu
aprobarea sefului ierarhic superior;
6. foloseste timpul de munca exclusiv pentru indeplinirea sarcinilor de serviciu, in
acest sens, nu se ocupa in timpul de munca de activitati care nu sunt cuprinse in
atributiile si indatoririle sale ori nu sunt dispuse de sefii ierarhici;
7. cunoaste si respecta reglementarile legale in vigoare privind protectia mediului,
securitatii si sanatatii muncii, prevenirii si stingerii incendiilor sau a altor situatii
de urgenta;
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8. participa la instruirile programate si actiunile instructiv-educative de securitate
si sanatate in munca, prevenire si stingere a incendiilor sau a altor situatii de
urgenta, organizate la nivelul institutiei;

9. isi desfasoara activitatea in conformitate cu pregatirea si instruirea sa, precum
si cu instructiunile primite din partea sefului ierarhic superior, astfel incat sa nu
expuna la pericol de accidentare sau imbolnavire profesionala atat propria
persoanad, cat si alte persoane care pot fi afectate de actiunile sau omisiunile sale
in timpul procesului de munca;

10. aduce la cunostinta sefului ierarhic superior accidentele suferite de propria
persoand si coopereaza atat timp cat este necesar, cu lucratorii desemnati,
pentru asigurarea mediului de munca si conditiilor de lucru sigure si fara riscuri
pentru securitate si sanatate in munca;

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

12. respecta programul de lucru, semneaza condica de prezenta, la inceperea si
terminarea programului de lucru, mentionand ora venirii si ora plecarii din
institutie;

13. nu paraseste locul de munca, in timpul programului de lucru, fara a avea
acordul sefului ierarhic superior si il anunta imediat cu privire la situatiile care
reclama absenta de la serviciu, cu prezentarea ulteriora a documentelor
justificative;

14. cunoaste si respecta prevederile actelor normative in vigoare aplicabile Ila
nivelul structurii postului, Regulamentului de organizare si functionare,
Regulamentului intern, codului de conduita a functionarilor publici /normelor de
conduita a personalului contractual si a deciziilor interne cu impact asupra
activitatii proprii si a personalului din subordine;

15. cunoaste aplicatiile informatice necesare desfasurarii activitatii, precum si
modificarile ulterioare aduse acestora si le utilizeaza in mod corect;

16. respecta sarcinile de serviciu trasate de seful ierarhic superior.

Sfera relationala a titularului postului

1. Sfera relationala interna :
a) Relatii ierarhice: subordonat fata de: Primar;
superior pentru: -
b) Relatii functionale: cu personalul din cadrul aparatului de specialitate al
Primarului.
c) Relatii de control: -
d) Relatii de reprezentare: in limitele stabilite de Primar.

2. Sfera relationala externa:

a) cu autoritati si institutii publice: cu institutiile de presa, in limitele stabilite de
primar;

b) organizatii internationale : -

C) cu persoane juridice private: -

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. Independenta deplina in exercitarea atributiilor
prevazute de lege pentru realizarea misiunilor de audit intern.
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4. Delegarea de atributii si competentd: In perioada cand titularul postului se afld
in concediu de odihna, concediu medical sau lipseste din motive neprevazute va fi
inlocuita de catre o persoana din cadrul serviciului, desemnata prin cererea de
concediu sau de catre seful ierarhic superior.

Luat la
cunostinta de

catre ocupantul Inspector, clasa I,

grad profesional debutant

postului
Intocmit Sef serviciu Resurse
Umane
nume/prenume, functie Data Semnatura
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