


1. conduce, organizeazd, coordoneaza, controleaza si raspunde de activitatea
serviciului achizitii publice, serviciului administrative, tehnico-economic,
compartimentului mentenanta, biroului sprijinire si indrumarea §sovci§tiiade
proprietari, compartimentului administrare unitati de invatamant
preuniversitar;

2. stabileste obiectivele generale, obiectivele specifice si indicatorii qe
performantd pentru serviciile, birolui si compartimentelor din subordine in
vederea realizarii obiectului de activitate al aparatului de specialitate al
primarului;

3. evalueaza performantele profesionale individuale ale personalului din
subordine;

4. in vederea aplicarii unitare a prevederilor legale din domeniu, instruieste
personalul din subordine cu privire la aplicarea legislatiei si a modificarilor
legislative din domeniu, comunicate prin grija Biroului legislatie, contracte,
avize de legalitate si legile proprietatii, ori de cate ori situatia o impune;

5. elaboreaza fisele de post pentru personalul din subordine, fisele de post
intocmindu-se atat pentru intreaga structurda organizata aflata in
subordinea directiei, cat si pentru posturile ocupate cat si pentru cele
vacante si inainte de aprobare le comunica Serviciului Resurse Umane
pentru verificare si ulterior semnarii si aprobarii pentru pastrarea la dosarul
profesional;

6. repartizeaza structurilor functionale din subordine, pe cale ierarhica,

corespondenta si lucrarile atribuite spre rezolvare;

urmareste rezolvarea la timp si corectd a lucrarilor, le verificd si semneaza;

propune si ia masuri in vederea imbunatatirii activitatii din cadrul structurii

pe care o coordoneaza, colaboreaza si conlucreaza cu celelalte structuri din
cadrul primariei, raspunde cu promptitudine la solicitarile acestora;

9. urmareste respectarea normelor de conduitd si disciplind de catre
personalul din directia aflatd in subordine sau a serviciului si/sau
compartimentelor din subordine;

10.verificd respectarea programului de lucru si prezenta la serviciu a
personalului din subordine;

11.aproba programarile de concediu de odihna cu asigurarea functionarii in
bune conditii a structurilor din subordine pentru intreaga perioada a anului
si le comunica serviciului resurse umane;

12.aproba cererile de concediu de odihnd pentru personalul din subordine cu
respectarea programarii aprobate, monitorizeaza prezenta in institutie a
personalului din subordine si deplasarea acestuia in afara institutiei pentru
indeplinirea sarcinilor de serviciu;

13.solicita lunar si anual raportul de activitate, pe cale ierarhica, rapoartele de
activitate ale personalului din subordine, intocmeste si prezintd primarului
raportul centralizat de activitate;

14.analizeaza periodic activitatea personalului din subordine atat din punct de
vedere cantitativ, cat si calitativ;

15.gestioneaza si raspunde de pastrarea si arhivarea corectd a tuturor
documentelor rezultate din activitatea structurilor din subordine si respecta
modalitatea de pastrare si predare a documentelor la Compartimentul de
arhiva din cadrul aparatului de specialitate al Primarului;

16.comunica Serviciului Resurse Umane prin adrese/referate modificarea
atributiilor ca urmare a modificarilor legislative intervenite in domeniul de
activitate pe care il gestioneaza in vederea aducerii la cunostintd Primarului
municipiului Constanta si a finaintarii propunerii de modificare a
Regulamentului de organizare si functionare prin HCL;

17.dispune masuri de eficientizare a activitatii pentru personalul din subordine;

18.reprezinta Primadria in raporturile cu alte institutii in limitele competentelor
stabilite de primar;
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19.analizeaza si sprijind propunerile si initiativele motivate ale personalului din
subordine, in vederea imbunatatirii activitatii structurii pe care o
coordoneaza;

20.sustine in comisiile de specialitate ale Consiliului local materialele propuse
pentru dezbatere in sedintd de Consiliului local si raspund la intrebarile si
interpelarile consilierilor locali, in conditiile stabilite de lege;

21.asigura intocmirea/elaborarea/actualizarea procedurilor de sistem si
operationale de la nivelul structurii precum si implementarea standardelor
de control intern managerial si urmaresc ca intreg personalul din subordine
sa le cunoasca si sa le respecte;

22.urmareste si analizeaza activitdtile restante, pe care le redistribuie in cazul
in care personalul se afla in imposibilitatea de a le realiza in termenul
stabilit de lege sau reglementari interne si dispune masuri proactive,
preventive sau corective, dupa caz, pentru eliminarea riscurilor identificate;

23.isi da acordul cu privire la detasarea, delegarea, mutarea, promovarea,
perfectionarea profesionald a personalului pe care il coordoneaza;

24.raspunde de cresterea gradului de competenta profesionald si asigurarea
unui comportament corect in relatia cu cetatenii si operatorii economici, in
scopul cresterii prestigiului institutiei;

25.verifica si coordoneaza intocmirea Programului anual al achizitiilor publice
pe baza necesitatilor transmise de celelalte directii ale autoritatii
contractante;

26.verifica si coordoneaza modificarile/completarile ulterioare in programul
anual al achizitiilor publice in conditiile legii;

27.coordoneaza si verifica respectarea obligatiilor legale referitoare la aplicarea
procedurilor de atribuire a contractelor de achizitie publica/acordurilor
cadru, a contractelor de concesiune de lucrari publice si a contractelor de
concesiune de servicii;

28.coordoneaza si verifica respectarea prevederilor legale ce decurg din
prevederile OUG 98/2017 privind functia de control ex ante al procesului de
atribuire a contractelor/acordurilor-cadru de achizitie publicd, a
contractelor/acordurilor-cadru sectoriale si a contractelor de concesiune de
lucrari si concesiune de servicii, precum si a Normelor metodologice de
aplicare a prevederilor Ordonantei de urgenta a Guvernului nr. 98/2017
aprobate prin H.G. nr. 419/2018;

29.verificd si semneazad corespondenta specificd activitatii Serviciului achizitii
publice precum si documentele intocmite in cadrul serviciului;

30.verifica respectarea legislatiei in vigoare privind achizitile publice pe tot
parcursul derularii procedurilor de atribuire aplicate;

31.verificd asigurarea transmiterii in termenul prevazut de legislatie a
anunturilor de atribuire;

32.coordoneaza si verificd activitatea salariatilor din subordine si semneaza
documentele elaborate in cadrul serviciului;

33.verifica si semneaza cererile de restituire a garantiilor de participare;

34.coordoneaza si verificd intocmirea si pdastrarea dosarului achizitiilor in
conformitate cu prevederile legale;

35.verifica si semneaza strategia de contractare si Fisa de Date pentru
initierea  procedurilor de atribuire a contractelor de achizitie
publica/acordurilor cadru, precum si asigura operarea in sistemul electronic
al achizitiilor publice (SEAP);

36.verificd si coordoneazd achizitia produselor/serviciilor/lucrarilor prin
achizitie directa;

37.indeplineste alte sarcini ce decurg din specificul activitatii, precum si cele
primite de la seful ierarhic superior in limitele legislatiei in vigoare;
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38.asigura operarea in SEAP, in sectiunile specifice disponibile in sistemul
informatic, toate documentele necesare a fi intocmite in cadrul procedurilor
de atribuire, conform prevederilor legale;

39.urmareste gradul de indeplinire a obiectivelor specifice;

40.face recomandari subordonatilor privind programele de perfectionare
profesionala necesare a fi urmate;

41.solicita personalului subordonat rapoarte lunare de activitate;

42.raporteaza conducerii de la primul nivel/primarului, rezultatele anuale ale
activitatii proprii serviciului/structurii pe care il/o coordoneaza si inainteaza
propuneri de imbunatatire a acesteia;

43.efecteaza instruirea la locul de munca si instruirea periodica a personalului
din subordine privind securitatea si sanatatea in munca conform planului de
instruire-testare intocmit de serviciul extern de prevenire si protectie ;

44.completeaza si semneaza fisele de instruire individuald conform precizarilor
legale;

45.pastreaza fisele de instruire individuala, a fiselor de aptitudini, precum si a
materialelor necesare instruirii in buna stare;

46.executda permanent verificarile si controalele privind asigurarea
corespunzatoare a mediului de munca si a conditiilor de munca;

47.completeaza si actualizeaza fisele de post pentru personalul din subordine
cu atributii pe linia securitdtii si sanatatii in munca, specificdindu-se daca
executa numai activitdti de birou, activitdti de birou si teren, drept de
conducere autoturism de serviciu, atributii de prim ajutor, stingerea
incendiilor, evacuare.

48.asigura buna functionare a structurii subordonate si indeplinirea obiectivleor
si atributiilor acestora, prin optimizarea resurselor umane, financiare si
materiale si promovarea orientarii spre satisfactia utilizatorilor;

49.participa la adoptarea deciziilor strategice in cadrul institutiei;

50.asigura practici de management orientate catre rezultate si controleazi si
evalueaza sistematic rezultatele.

51.asigura intocmirea/elaborarea/actualizarea procedurilor de sistem si
operationale de la nivelul structurii precum si implementarea standardelor
de control intern managerial si urmaresc ca intreg personalul din subordine
sa le cunoasca si sa le respecte;

52.urmareste si analizeaza activitdtile restante, pe care le redistribuie in cazul
in care personalul se afla in imposibilitatea de a le realiza in termenul
stabilit de lege sau reglementdri interne si dispun mdsuri proactive,
preventive sau corective, dupda caz, pentru eliminare a riscurilor
identificate;

53.raspunde de cresterea gradului de competentd profesionald si asigurarea
unui comportament corect in relatia cu cetatenii si operatorii economici, in
scopul cresterii prestigiului institutiei;

54.in cazul in care un functionar public de conducere este in concediu de
odihna, medical, suspendat din functia publicd sau in caz de absentd
nejustificatd, nu are inlocuitor desemnat prin fisa postului, superiorul
ierarhic sau dupa caz primarul, stabileste persoana care ii preia atributiile
pe durata absentei din institutie.

55.intocmeste lunar si anual rapoarte de activitate pe care le inainteazi sefului
ierarhic superior.

56.insusirea si respectarea politicii si obiectivelor institutiei, referitoare la
calitate si modul in care contribuie la realizarea lor;

57.insusirea si respectarea informatiilor documentate ale Sistemului de
management (manualul calitatii, procedurile de sistem, procedurile
operationale, formulare, diagrame de proces, etc.) conform cerintelor SR
EN ISO 9001/2015 si Ordinului SGG nr.600/2018 sau alte informatii
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documentate, determinate de institutie ca fiind necesare pentru eficacitatea
procesului sau activitatilor desfasurate;

58.comunicd Compartimentului comunicare si mass media informatiile de
interes public care ar putea constitui subiecte pentru comunicatele de
presa.

59.directorii, sefii de serviciu/birou pot delega o parte din atributiile lor
functionarilor publici din subordine, in conditiile legii. Delegarea se
realizeaza cu acordul prealabil al primarului.

60.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;

61.sa pastreze in conditii de strictete parolele si mijloacele tehnice de acces la
datele cu caracter personal pe care le prelucreaza in virtutea atributiilor de
serviciu;

62.sa interzica in mod efectiv si sa impiedice accesul oricarei persoane la
canalele de accesare a datelor disponibile pe computerul institutiei cu
ajutorul cdruia isi desfasoard activitatea;

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

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

65.respectarea obligatiilor de securitate si sanatate in munca stabilite prin lege
si reglementarile interne;

66.sa respecte regulile si masurile de aparare impotriva incendiilor;

67.sa nu efectueze manevre nepermise sau modificdri neautorizate ale
sistemelor si instalatiilor de aparare impotriva incendiilor;

68.sa actioneze in conformitate cu procedurile stabilite la locul de munca la
aparitia oricarui pericol iminent de incendiu;

69.sa participe la instruirile in domeniul situatiilor de urgenta, precum si la
exercitiile si aplicatiile practice de stingere a incendiilor;

70.stabileste obiectivele specifice compartimentului si a celor individuale;

71.intocmeste fisele de post pentru personalul din subordine;

72.realizeaza cu obiectivitate evaluarea anuala a performantelor profesionale
individuale;

73.urmareste gradul de indeplinire a obiectivelor specifice;

74.face recomandari subordonatilor privind programele de perfectionare
profesionala necesare a fi urmate;

75.solicitéa personalului subordonat rapoarte lunare de activitate;

76.efectuarea instruirii la locul de munca si instruirii periodice a personalului
din subordine privind securitatea si sanatatea in munca conform planului de
instruire-testare intocmit de serviciul extern de prevenire si protectie ;

77.completarea si semnarea fiselor de instruire individuala conform precizarilor
legale;

78.pastrarea fiselor de instruire individuald, a fiselor de aptitudini, precum si a
materialelor necesare instruirii in buna stare;

a)Atributii privind cunoasterea si respectarea actelor normative

aplicabile entitatii:

79.isi insuseste si respectd prevederile actelor normative in vigoare aplicabile
la nivelul institutiei

80.isi insuseste si respectd prevederile Regulamentului de organizare si
functionare a Primariei municipiului Constanta

81.isi insuseste si respecta prevederile Regulamentului intern

82.isi insuseste si respecta prevederile Codului etic si de integritate aprobat la
nivelul institutiei
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83.isi insuseste si respectd prevederile actelor administrative emise de
conducerea institutiei

84.isi insuseste si respectd politica si obiectivele institutiei, referitoare la
calitate si modul in care contribuie la realizarea lor

85.isi Tnsuseste si respectd informatiille documentate ale Sistemului de
management (manualul calitatii, procedurile de sistem, procedurile
operationale, formulare, diagrame de proces, etc.) conform cerintelor SR
EN ISO 9001/2015 si Ordinului SGG nr.600/2018 sau alte informatii
documentate, determinate de institutie ca fiind necesare pentru eficacitatea
procesului sau activitatilor desfasurate

86.isi insuseste aplicatiile informatice necesare desfasurdrii activitdtii si
utilizarea lor corecta

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

b)Atributii privind prelucrarea datelor cu caracter personal:

88.raspunde de pastrarea secretului de serviciu, de secretul datelor si
informatiilor cu caracter confidential la care are acces ca urmare a
indeplinirii atributiilor de servici

89.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

90.interzice in mod efectiv si sa impiedice accesul oricarei persoane la canalele
de accesare a datelor disponibile pe computerul institutiei cu ajutorul caruia
isi desfasoara activitatea

c)Atributii pe linie de sanatate si securitate in munca:

91.respecta si indeplineste intocmai a reglementarilor in domeniul securitatii si
sanatatii in munca

92.participa la instruirile in domeniul securitatii si sanatatii in muncd conform
planificarii

93.respecta obligatiile de securitate si sanadtate in muncd stabilite prin lege si
reglementadrile interne

94.cunoaste si executa activitatile specifice de catre persoanele nominalizate
privind: acordarea primului ajutor, stingerea incendiilor, evacuarea
personalului si bunurilor, stabilirea legdturii 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 evacuar

d) Atributii pe linie de aparare impotriva incendiilor:

95.respecta regulile si masurile de aparare impotriva incendiilor

96.nu efectueaza manevre nepermise sau modificari neautorizate ale
sistemelor si instalatiilor de aparare impotriva incendiilor

97.actioneaza in conformitate cu procedurile stabilite la locul de muncd la
aparitia oricarui pericol iminent de incendiu

98.participa la instruirile in domeniul situatiilor de urgentd, precum si la
exercitiile si aplicatiile practice de stingere a incendiilor.

e) Atributii privind protectia mediului:

99.reducerea impactului negativ asupra mediului prin activitdtile realizate,
asigurarea unui consum redus si prevenirea risipei de materiale, resurse

naturale si energie

|

|

|
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100. prevenirea aparitiei incidentelor/accidentelor si intervenirea in
situatiile de urgenta pentru limitarea si remedierea efectelor asupra
mediului

101. colectarea deseurilor generate, in recipienti speciali pentru fiecare tip
de deseu

f) Atributii privind arhivarea documentelor:
102. insusirea si respectarea prevederilor Legii nr.16/1996 a arhivelor
nationale, republicata.

Pentru serviciul Achizitii Publice

103. organizeaza si coordoneaza activitatea de achizitii publice avand ca
obiect executia de lucrari, furnizarea de produse sau prestarea de servicii,
in conformitate cu prevederile Legii nr. 98/2016 privind achizitiile publice cu
modificarile si completarile ulterioare;

104. respecta regulile si principiile care stau la baza atribuirii contractelor de
achizitie publicd/acorduri cadru, a contractelor de concesiune de lucrari
publice si a contractelor de concesiune de servicii;

105. intocmeste programul anual al achizitiilor publice in baza necesitatilor
transmise de celelalte compartimente ale autoritatii contractante, opereaza
modificarile sau completdrile ulterioare in programul anual al achizitiilor,
cand situatia o impune, cu aprobarea conducatorului institutiei si avizul
Directiei financiare, in conditiile legii;

106. elaboreazd sau, dupd caz, coordoneazd, activitatea de elaborare a
documentatiei de atribuire si a strategiei de contractare, in cazul organizarii
unui concurs de solutii, a documentatiei de concurs si a strategiei de
contractare, pe baza necesitatilor transmise de compartimentele de
specialitate precum si a Strategiei anuale de achizitii;

107. opereazd in SEAP, in sectiunile specifice disponibile in sistemul
informatic, toate documentele necesare a fi intocmite in cadrul procedurilor
de atribuire, conform prevederilor legale.

108. indeplinesteobligatiile referitoare la publicitate, astfel cum sunt acestea
prevdzute de Legea nr. 98/2016 privind achizitiile publice, cu modificarile si
completdrile ulterioare, sau, dupa caz, Legea nr. 100/2016;

109. initiaza prin publicarea in SEAP a unui anunt privind consultarea, anunt
publicitar, notificd in SEAP operatorii economici, in baza referatelor
transmise de directiile initiatoare;

110. realizeaza achizitiile directe conform procedurii interne pentru achizitia
directa;

111. asigura pregdtirea documentelor necesare desfasurariiachizitiilor publice
de bunuri, de natura prestdrilor de servicii, achizitiilorexecutieiinvestitiilor
publice si raspunde de desfasurarea procedurilor de achizitii in conditiile
reglementarilor in vigoare la data organizarii, respectiv elaboreaza
instructiunile pentru ofertanti, initiaza procedurile de achizitie publicd prin
transmiterea anuntului de participare/ Invitatii de participare / Anunturi de
participare simplificate in Sistemul Electronic al Achizitiilor Publice - SEAP,
astfel cum sunt prevazute in Legea nr.98/2016, H.G. nr. 395/2016;

112. genereaza electronic DUAE completat cu informatiile solicitate in raport
cu criteriile de calificare si selectie, transmise de catre directiile de
specialitate, stabilite prin documentatia de atribuire si transmite spre
publicare anuntul de atribuire in conformitate cu prevederile legale ;

113. restituie, daca este cazul, garantile de participare la procedurile de

Pagina 7/16




achizitii, in acest scop intocmind o adresd cétre Directia Financiara privind
restituirea garantiei de participare, la care se vor anexa documentele
privind constituirea garantiilor depuse de participanti la procedurile de
achizitii. Restituirea/nerestituirea garantiilor de participare se va realiza in
conformitate cu H.G. nr.395/2016, cu completdrile si modificarile
ulterioare;

114. dupa adjudecarea achizitiilor publice se transmite o copie a dosarului de
achizitie catre Directia de specialitate si Directia financiara;

115. verificd dacd actele normative care reglementeaza achizitiile publice
prevad termene pentru diverse activitdti ce se desfasoara cu ocazia
achizitiilorsi asigura desfasurarea lor in cadrul termenelor stabilite;

116. verificd daca actele normative care reglementeaza achizitiile publice
prevad ca, anterior lansarii documentatiilor pentru efectuarea achizitiilor,
acestea sa fie studiate de anumite institutiisi organisme, asigurd
indeplinirea acestei conditii;

117. asigura protejarea proprietatii intelectuale si/sau a secretelor comerciale
ale participantilor, precum si protejarea intereselor institutieisi a
confidentialitatii, in limitele prevazute in cadrul legal si/sau cel intern
existent, la organizarea licitatiilorsi pe parcursul desfasurarii lor;

118. face parte din comisia de evaluare a ofertelor si intocmeste procesele
verbale prevazute de lege, raportul procedurii de atribuire a contractelor pe
care il supune spre aprobare conducatorului autoritatii contractante;

119. transmite comunicdrile privind rezultatul procedurii de atribuire a
contractelor, semnate de conducatorul autoritatii contractante;

120. transmite spre publicare anunturile de atribuire, cu respectarea
termenului stabilit prin actele normative din domeniul achizitiilor publice;
121. formuleaza propuneri privind componenta comisiilor de evaluare pentru

fiecare contract ce urmeaza sa fie atribuit;

122. urmareste si asigurd respectarea prevederilor legale privind pdstrarea
confidentialitatii documentelor de achizitie si a securitatii acestora;

123. asigura constituirea si pastrarea dosarului achizitiei publice;

124. solicita de la directiile de specialitate de a transmite, in termenul legal,
documentele constatatoare care contininformatii referitoare la indeplinirea
obligatiilor contractuale de catre contractant;

125. transmite catre A.N.A.P. documentele intocmite de compartimentele
care urmdresc derularea contractelor, cuprinzand informatii privind
indeplinirea obligatiilor contractuale de catre operatorii economici, parti in
contractele de achizitii publice, cu respectarea termenelor stabilite prin
actele normative in domeniul achizitiilor publice;

126. intocmeste dosarului achizitiei publice pentru fiecare contract atribuit
sau acord-cadru incheiat;

127. utilizeaza sistemul electronic de achizitii publice, asigurand
confidentialitatea datelor si realizeaza in sistemul electronic SEAP achizitiile
directe de produse/servicii/lucrari;

128. asigura accesul neingradit al persoanelor desemnate pentru exercitarea
controlului ex-ante al procesului de atribuire a contractelor/acorduriior-
cadru, la toate documentele si informatiile legate de procedura de achizitie
publica derulata si informeaza verificatorii desemnati asupra oricaror
modificari ulterioare aduse in conditiile legii, a documentelor care au fost
prezentate, in conformitate cu 0.U.G. nr.98/2017 si Normele metodologice
de aplicare a prevederilor 0O.U.G. nr. 98/2017, aprobate prin
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H.G.nr.419/2018;

129. pastreaza dosarul de achizitie publica, precum si ofertele insotite de
documentele de calificare siselectie atat timp cat contractul de achizitie
publica/acordul-cadru produce efecte juridice, dar nu mai putin de 5 ani de
la data finalizarii contractului respectiv, in cazul anuldrii procedurii de
atribuire, dosarul se pastreaza cel putin 5 ani de la data anularii respectivei
proceduri;

130. intocmeste procedurile operationale si documentele ce revin
compartimentului in vederea implementdrii si mentinerii sistemului de
control intern managerial;

131. colaboreaza cu structurile aparatului de specialitate in vederea
indeplinirii obiectivului general al institutiei, in ceea ce priveste derularea
procedurilor de  achizitiesi  atribuirii contractelor de  achizitie
publica/acordurilor cadru;

132. asigura completarea in SEAP a Formularului de integritate in
conformitate cu prevederile Legii nr. 184/2016 privind instituirea unui
mecanism de prevenire a conflictului de interese in procedurile de atribuire
a contractelor de achizitie publica.

Pentru Serviciul administrativ, tehnico - economic

133. asigura serviciul de asigurari personal pentru transportul de persoane,
prin punerea la dispozitie de soferi auto, precum si coordonator auto si
gestionare carburant;

134. asigurd serviciul de furnizare bonuri valorice de carburant/carduri
necesare alimentarii autovehiculelor si motocicletelor utilizate de Primaria
municipiului Constanta;

135. asigurd serviciul de intretinere si curdtenie, precum si materialele
necesare acestui serviciu, la sediile Primariei municipiului Constanta in care
isi desfasoard activitatea salariatii primariei si la parcdrile supraetajate;

136. asigurd serviciul de intretinere a instalatiilor interioare, precum si a
tamplariei si mobilierului la sediile primariei in care fisi desfisoard
activitatea salariatii primariei, la parcarile supraetajate si la pasarelele
pietonale din statiunea Mamaia (pe perioada sezonului estival), precum si
materialele necesare acestui serviciu: electrice, sanitare si de feronerie;

137. asigura serviciul de intretinere si functionare in bune conditii a sediilor
Primariei municipiului Constanta in care isi desfdsoarad activitatea salariatii
primariei, precum si a parcadrilor supraetajate din punct de vedere al
reparatiilor curente (tip zugraveli, tencuieli, inlocuiri de tdmplarie, etc.);

138. asigurd serviciul de telefonie fixa pentru salariatii Prim&riei municipiului
Constanta care isi desfasoara activitatea in sediile primariei;

139. asigura serviciul de service pentru aparatele de aer conditionat;

140. asigura serviciul de asigurare obligatorie a locuintelor impotriva
calamitatilor naturale pentru cladirile in care isi desfdsoara activitatea
salariatii Primariei municipiului Constanta;

141. asigura serviciul de tipdrire a tipizatelor, a registrelor si documentelor
fara regim special;

142. asigura serviciul de inchiriere purificatoare de apa la sediile Primariei
municipiului Constanta;

143. asigura serviciul de intretinere si reparatii auto a autovehiculelor
utilizate de Primdria municipiului Constanta;

144. asigura serviciul de achizitie ITP-uri, rovignete auto, precum si serviciul
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de reparare a pneurilor, inclusive montare si echilibrare, revizii tehnice
periodice, RCA, CASCO la autovehiculele utilizate de Primaria municipiului
Constanta;

145, asigura parcul auto al primariei municipiului prin achizitionarea in
conditiile legii a mijloacelor de transport;

146. asiqurd achizitia de ITP -uri, revizii tehnice periodice, RCA, CASCO la
motocicletele din utilizarea primariei municipiului Constanta;

147. asigura achizitia de anvelope pentru autovehiculele si motocicletele
utilizate de Primaria municipiului Constanta;

148. asigura spatiile necesare functionarii ca sedii, depozite de material sau
arhive ale Primarie imunicipiului Constanta;

| 149. asigura achizitia lucrarilor de amenajare a sectiilor de votare pentru

desfasurarea alegerilor;

150. asigura achizitia de abonamente de ziare si reviste, abonamente la

| Monitorul oficial;

| 151. asigurad demararea achizitiilor pe baza referatelor de necesitate in sistem

| centralizat pentru de materiale consumabile (hartie imprimante si
copiatoare, papetarie, materia! electrice, sanitare si de feronerie etc),

| obiecte de inventar si mijloace fixe (mochetd, parchet, mobilier aparate de

| aer conditionat, stampile, radiatoare, aparatura birotica, aparate
electrocasnice pentru protocol, etc) necesare desfasurarii in bune conditii a
activitati salariatilor Primariei municipiului Constanta;

152. urmareste derularea contractelor de furnizare produse, lucrari si prestari
servicii din cadrul Serviciului administrative tehnic-economic si aplicarea
corecta a clauzelor contractuale (curatenie si intretinere sedii, intretinere
instalatii interioare, imprimare multiplicare si control acces, tipografiere,
intretinere si reparatii auto, telefonie fixa, furnizare bonuri valorice de
carburant/carduri, leasing, contracte de Iinchiriere sedii, inchiriere
purificatoare apa, asigurare personal pentru transportul de persoane,
contracte de utilitati - energie electrica, apa-canal, energie termica, etc.),
controleaza activitatea personalului contractat;

153. supravegheaza lucrarile de reparatii curente efectuate la sediile
apartinand Primariei municipiului Constanta si parcarile supraetajate;

‘ 154. verifica pe teren sau prin sondaj, lucrdrile executate de prestatori;

‘ 155. intocmeste propunerea bugetului local si a programului achizitiilor
publice pentru Directia tehnica dministrativ, pentru anul urmator;

| 156. gestioneaza materialele consumabile, obiectele de inventor si mijloacele
fixe;

157. receptioneaza toate materialele consumabile, obiectele de inventor si
mijloacele fixe intrate in magazie, intocmeste NIR-uri, bonuri de consum si
deschide fisa de evidentda pe loc de folosintd a obiectelor de inventor si a
mijloacelor fixe;

158. asigura pdstrarea materialelor consumabile, obiectelor de inventor si
mijlocelor fixe ce se afla in magaziile si depozitul Primdriei municipiului

. Constanta;
| 159. depoziteaza in magazie si in depozitul Primariei municipiului Constanta
| obiectele de inventor si mijloacele fixe ce se restituie din teren ca urmare a
faptului ca nu mai sunt necesare la locul de folosintd de pana atunci din
diverse motive;
160. analizeaza si centralizeaza referatele cu privire la necesarul de material
consumabile, obiecte de inventor si mijloace fixe propuse a fi achizitionate
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de catre directiile priméariei municipiului constanta si face toate demersurile
in vederea achizition&rii acestora cu respectarea prevederilor legii privind
achizitiile publice, inventariaza impreund cu comisiile de inventariere anuala
a patrimoniului primariei municipiului Constanta, stabilite prin dispozitie de
primar, materialele consumabile, obiectele de inventor si mijloacele fixe din
cadrul sediilor Primariei municipiului Constanta, precum si la magaziile si la
depozit, domeniul public, arhive, parcarile supraetajate;

161. colaboreaza la definitivarea dosarului cu documente pentru a fi efectuata
casarea bunurilor degradate (bunuri ce au fost propuse la casare in urma
inventarierii patrimoniului Primariei municipiului Constanta);

162. elaboreaza si supune spre aprobare Regulamentul de utilizare a
autovehiculelor aflate in dotarea Primariei municipiului Constanta.

163. verifica situatiile de plata intocmite de operatori;

164. inregistrarea facturilor ce merg spre decontare la Serviciul contabilitate
prin persoana desemnata pentru inregistrarea documentelor in programul
informatic;

165. certificarea in privinta realitatii, regularitatii si legalitatii a facturilor
inregistrate;

166. intocmirea referatelor de specialitate si a proiectelor de hotarari pentru
sedintele Consiliului local, referitoare la activitatile specific serviciului;

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

168. comunica Serviciului relatii internationale si comunicare informatiile de
interes public care ar putea constitui subiecte pentru comunicatele de
presa;

169. colaboreaza cu structurile aparatului de specialitate in vederea
indeplinirii obiectivului general al institutiei;

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

171. intocmesc lunar si annual rapoarte de activitate pe care le inainteaza
sefului ierarhic superior;

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

173. asigura serviciul de intretinere si curatenie, precum si materialele
necesare acestui serviciu;

174. asigura intretinerea instalatiilor interioare, a tamplariei, a mobilierului
cat si a tuturor spatiilor si terenurilor de sport din incinta complexului
sportiv "Gheorghe Hagi", precum si materialele si utilajele necesare;

175. asigura serviciul de intretinere si functionare in bune conditii a imobilului
din punct de vedere al reparatiilor curente (tip zugraveli, tencuieli, inlocuiri
de tdmplarie, etc.) din incinta complexului sportiv "Gheorghe Hagi";

176. coordoneazd si supravegheaza toate activitdtile desfasurate in complexul
sportiv in vederea respectarii legislatiei in vigoare cat si a regulamentului
de folosire a bazei sportive "Gheorghe Hagi";

177. raspunde de asigurarea functionarii tuturor cladirilor, a terenurilor, a
anexelor, materialelor, aparatelor si a mijloacelor din dotare si folosirea
eficientd a acestora, din cadrul bazei sportive "Gheorghe Hagi" in
conformitate cu destinatia lor;

178. initiaza achizitile necesare desfasurarii activitatilor in cadrul bazei
sportive "Gheorghe Hagi"
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Pentru Compartimentul mentenanta

179. efectuarea lucrdrilor interioare si exterioare specifice de intretinere si
reparatii ale constructiilor in regie proprie, refacerea zidariei, tencuieli,
zugraveli, vopsitorie, reparatii pardoseli nebetonate, betonate sau placate,
refaceri sau reparatii interioare parchet, gresie, faianta sau exterioare;

180. lucrari de executie, intretinere si reparatii pentru tamplarie din lemn,
metalica si constructii metalice diverse;

181. lucrari de intretinere si reparatii pentru instalatiile electrice, alimentare
cu apa, canalizare aferente cladirilor administrative ale primariei;

182. alte tipuri de reparatii curente la cladirile administrative ale primariei,
care pot fi executate in regie proprie;

183. colaboreaza cu structurile aparatului de specialitate in vederea
indeplinirii activitatilor stabilite,

Pentru Biroul de sprijinire si indrumarea asociatii de proprietari

184. asigura, la cerere, informarea asociatiilor si proprietarilor din condominii
cu privire la cadrul normative privind organizarea si functionarea asociatiilor
de proprietari;

185. informeaza asociatiile de proprietari cu privire la interdictiile prevazute
in regulamentul local de urbanism sau in regulamentele de interventie
aferente zonelor de interventie prioritara, aplicabile condominiilor;

186. exercita controlul asupra activitatii financiar-contabile din cadrul
| asociatiilor de proprietari, din oficiu ori la solicitarea unuia sau mai multor
| membri ai asociatiei de proprietari;
| 187. primeste situatiile de active si pasiv de la asociatii;

188. constituie baza de date cu asociatiile de proprietari, in vederea facilitarii
si eficientizarii comunicarii cu acestea si o actualizeaza periodic;

189. sprijind si indruma asociatiile de proprietari cu privire la procedura de

| infiintare, organizare si functionare in conformitate cu prevederile legale;

| 190. sprijind si indruma proprietarii in vederea constituirii lor in asociatii de

| proprietari acolo unde ele nu sunt constituite, in conformitate cu
prevederile legale in vigoare;

191. Iinregistreaza si verificd dosarele persoanelor fizice in vederea atestdrii
in functia de administrator;

192. propune primarului, in baza unei hotarari a consiliului local, atestarea
persoanelor fizice in vederea dobandirii calitdtii de administrator de
condominii;

193. acorda consiliere si indruma conducerea asociatiilor de proprietari in
ceea ce priveste interpretarea actelor normative din domeniu;

194. intocmeste baza de date a dosarelor depuse in vederea reabilitarii
termice a cladirilor in colaborare cu Directia urbanism;

195. efectueaza controale la asociatiile de proprietari, din oficiu sau la
cererea membrilor asociatiilor de proprietari, stabilesc recomandari si
termene cu privire la remedierea deficientelor constatate;

196. constata contraventii si aplica sanctiuni contraventionale conform
actelor normative in vigoare;

197. rezolva petitille persoanelor care se considera vatdmate din cauza
neindeplinirii sau indeplinirii defectuoase a atributiilor de catre presedinte,
membri ai comitetului executiv, cenzor/comisia de cenzori sau de catre

| administrator;

198. rezolva petitiile proprietarilor in situatia nesolutionarii sau a solutionarii
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necorespunzatoare a solicitarilor acestora avand ca obiect accesul la
documentele contabile sau la orice alt document al asociatiei de proprietari;

199. verificd si redacteaza raspunsurile la petitiile primite de la cetateni
referitoare la asociatiile de proprietari, in termenele si conditiile stabilite de
lege;

200. organizeaza si asigura desfasurarea in bune conditii a intalnirilor
asociatiilor de proprietari cu reprezentantii autoritatii publice locale, cu
cetatenii si reprezentantii legali ai asociatiilor de proprietari/locatari, pe
cartiere;

201. participa la audientele primarului, viceprimarilor si secretarului general
al municipiului Constanta, atunci cand sunt inscrisi cetateni ori reprezentati
legali ai asociatiilor de proprietari cu problem specifice asociatiilor care intra
in sfera de competentd a serviciului, prin reprezentanti;

202. colaboreaza cu alte compartimente din cadrul aparatului de specialitate
al primarului sau cu alte institutii din municipiul Constanta pentru
indeplinirea atributiilor serviciului;

203. participa la campaniile "Curatam Constanta Noastra" prin organizarea
de intalniri cu asociatiile de proprietari. Pentru organizarea de actiuni de
ecologizare si igienizare a spatiilor din jurul blocurilor, transmit invitatii de
participare catre asociatii de proprietari si informeaza compartimentele

| implicate in campanii referitor la evidenta participantilor inscrisi;

204. preia diferitele solicitari din partea asociatiilor de proprietari referitoare
la probleme specifice activitatii compartimentelor din cadrul Directiei
generale de gestionare servicii publice si le distribuie direct acestor
compartimente spre solutionare;

205. intocmesc procedurile operationale si documentele ce revin serviciului in
vederea implementarii si mentinerii sistemului de control intern managerial;

206. comunicd Biroului relatii internationale si comunicare informatiile de
interes public care ar putea constitui subiecte pentru comunicatele de
presa;

207. gestioneaza documentele din activitatea proprie si asigurd pastrarea si
arhivarea corespunzatoare;

208. intocmeste lunar si anual rapoarte de activitate pe care le inainteaza
sefului ierarhic superior;

| 209. indeplineste orice alte atributii din sfera de activitate mentionate in

| legile din domeniu in vigoare sau la solicitarea sefului ierarhic superior.

Pentru Compartiment administrare unitati de invatamant preuniversitar

210. intocmirea informarilor si referatelor privind activitatea specifica;

211. desfasurarea activitatilor de relatii cu publicul, in domeniul specific de
activitate;

212, asigura sprijin de specialitate, de ordin tehnic/economic, ca urmare a

solicitarilor primite de la unitatile de invatdmant preuniversitar de stat;

213. verificd devizele estimative de lucrdri si supune aprobarii conducerii
toate cheltuielile aferente acestora;

214. intocmeste note de constata re/referate cu privire la problemele de
ordin tehnic ale institutiilor de invatamant preuniversitar si le supune
aprobarii/avizarii conducerii;

215. asigura transmiterea catre unitatile de invatamant a eventualelor
nereguli cu privire la documentatiile depuse;

216. asigurd evidentierea atat scriptica cat si in format electronic a tuturor
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solicitarilor unitatilor de invatamant;

217. comunica Serviciului comunicare si relatii mass media informatiile de
interes public care ar putea constitui subiecte pentru comunicatele de
presa;

218. colaboreaza cu structurile aparatului de specialitate in vederea
indeplinirii obiectivului general al institutiei;

219. gestioneaza documentele din activitatea proprie si asigurd pastrarea si
arhivarea corespunzatoare;

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

221. analizeaza si centralizeaza toate solicitarile unitatilor de invatamant
preuniversitar de stat si asigura corespondenta cu acestea;

| 222. in cadrul deplasarilor in teren se efectueazd fotografii/sau dupd caz

acestea sunt solicitate conducerii unitatii de invatamant pentru confirmarea
problemelor cu care acestea se confrunta;

| 223. insusirea si respectarea informatiilor documentate ale Sistemului de

management (manualul calitatii, 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;

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

225. indrumarea si consilierea reprezentantilor unitdtilor de invatamant
privind intocmirea documentatiei de finantare, dar si in elaborarea caietelor
de sarcini;

226. gestionarea fondurilor publice, respectiv fonduri oferite prin finantare
complementara acordata unitatilor de invatamant;

| 227. asigura personal desemnat in echipele de implementare si derulare a
proiectelor desfasurate prin Directia dezvoltare si fonduri europene din
cadrul municipiului Constanta;

228. elaborarea si implementarea documentatiei cu privire la anumite
achizitii stabilite in cadrul proiectelor derulate prin Directia dezvoltare si
fonduri europene din cadrul municipiului Constanta;

229. propune, prin informari si referate, imbunatatirea activitatii specifice;

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

231. intocmirea proiectelor de hotarari in conformitate cu normele de tehnica
legislativa;

232. asigura transmiterea hotararilor Consiliului local catre unitatile de
invatamant;

233. asigura personal desemnat ca membru in diverse comisii.

Identificarea functiei publice corespunzatoare postului:
‘ 1. Denumire: DIRECTOR EXECUTIV
i 2. Clasa:
2. Gradul®: 1I
3. Vechimea (in specialitate studiilor): - minim 7 ANI

Sfera relationala a titularului postului

1. Sfera relationala interna :

a) Relatii ierarhice: -subordonat fata de: subordonat fata de: Viceprimari, Primar.
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-superior pentru:sefii de servicii/birou/compartimente si salariatii din cadrul
serviciului  achizitii  publice, serviciului administrative, tehnico-economic,
compartimentului mentenantd, biroului sprijinire si indrumarea asociatii de
proprietari, compartimentului administrare unitati de invatamant preuniversitar

c) Relatii de control: -salaraiatii din subordine

d) Relatii de reprezentare:

2. Sfera relationala externa:

a) cu autoritati si institutii publice: prin delegare conform legii;

b) organizatii internationale: - prin delegare conform legii;

C) cu persoane juridice private: prin delegare conform legii;

3. Limite de competenta!®: decide asupra modului de indeplinire a sarcinilor
trasate, in sensul obtinerii eficientei si eficacitdtii maxime, cu respectarea
reglementarilor legale in vigoare

4. Delegarea de atributii si competenta : in perioada cand titularul postului se afla
in concediu de odihna, concediu medical, delegatii sau lipseste din motive
neprevazute va fi inlocuit de cdtre directorul executiv adjunct, desemnat prin
cererea de concediu. Poate delega o parte din atributii directorului executiv
adjunct, in conditiile legii. Delegarea se realizeazd cu acordul prealabil al
primarului.

intocmit del! :

1.Numele si prenumele :
2.Functia publica de conducere :
3.Semnatura:

4.Data intocmirii:

Luat la cunostinta de catre ocupantul postului :
1.Numele si prenumele :

2.Semnatura :

3.Data :

! Se va completa cu numele si functia conducatorului autoritatii sau institutiei
publice. Se va semna de catre conducatorul autoritatii sau institutiei publice si se
va stampila in mod obligatoriu.

? Se va completa cu informatiile corespunzatoare conditiilor prevazute de lege si
stabilite la nivelul autoritatii sau institutiei publice pentru ocuparea functiei publice
corespunzatoare.

? Pentru functiile publice din clasa I si a 1I-a, studiile de specialitate se stabilesc
in conditiile prevazute la art.20 alin.(2) din Hotararea Guvernului nr.611/2008, cu
modificarile si completarile ulterioare.

Pentru functiile publice de conducere se mentioneaza si conditia prevazuta la
art.465 alin.(3) din 0.U.G. nr.57/2019 privind Codul administrativ, cu modificarile
si completarile ulterioare.

* Se mentioneazd, daca este cazul, conditia privind absolvirea unor
perfectionari/specializari stabilite prin acte normative pentru ocuparea/exercitarea
unei functii publice si/sau, dupa caz, a unor perfectionari/specializéri considerate
utile pentru desfpsurarea activitatii in exercitarea functiei publice.

°> Daca este cazul.

® Se vor stabili pentru fiecare dintre criteriile "citit", "scris" si "vorbit", dupd cum

2n n n" n

urmeaza: "cunostinte de baza", "nivel mediu”, "nivel avansat".

’ Se mentioneaza daca este cazul:

- conditia specifica prevazuta la art.465 alin.(2) din 0.U.G. nr.57/2019
privind Codul administrativ, cu modificarile si completarile ulterioare, cu
privire la obtinerea unui/unei aviz/autorizatii prevazut/prevdzute de lege,
Ccu respectarea prevederilor legislatiei specifice cu privire la ndeplinirea
conditiei;
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- delegari, disponibilitate pentru lucru in program prelungit in anumite

conditii, dupa caz.

8 Se stabilesc pe baza activitdtilor care presupun exercitarea prerogativelor de
putere publica, in concordantd cu specificul functiei publice corespunzitoare
postului.

° Se stabilegte potrivit prevederilor legale.

19 Reprezinta libertatea decizionald de care beneficiazd titularul pentru
indeplinirea atributiilor care fi revin.

'Se intocmeste de catre persoana care are calitatea de evaluator al titularului
postului, potrivit legii, cu exceptia situatiei in care calitatea de evaluator revine,
potrivit legii, conducatorului autoritdtii sau institutiei publice. In acest caz, precum
si pentru functia publica de secretar general al UAT, se desemneaza prin act
administrativ al conducatorului autoritatii sau institutiei publice persoana care
ocupa functia de conducere imediat inferioard sa intocmeascd si sa semneze fisa
postului, daca prin reglementari cu caracter intern nu se prevede altfel.

' Se semneaza de catre persoana care are calitatea de contrasemnatar,
potrivit legii, cu exceptia situatiei in care calitatea de contrasemnatar revine
conducatorului autoritatii sau institutiei publice. In acest caz, precum si in cazul in
care raportul de evaluare nu se contrasemneaza potrivit legii, fisa postului nu se
contrasemneaza.
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