


| . 5. participa la sedintele Comisiei de aplicare a Legu nr.10/2001 privind regimul
| juridic al unor imobile preluate in mod abuziv in perioada 6 martie 1945-22
decembrie1989;
6. depune toate diligentele necesare pentru rezolvarea dosarelor ce au ca obiect
Legea nr.10/2001;
7. raspunde in scris cetdtenilor ce au formulat diferite cereri cu ocazia audientelor
acordate de conducere;
8. manifestd solicitudine fatd de cetateni si rdspunde petitiilor adresate de acestia
institutiei, cand solicitarile lor au caracter juridic;
9. participd la licitatiile organizate de serviciile si directiile din cadrul primériei;
10.elaboreaza contractele ce se incheie in urma adjudecdrii licitatiilor la care a |
participat, in baza caietelor de sarcini si a intregii documentatii aferentd licitatiei |
inaintatd de catre Serviciul achizitii publice; |
11.elaboreaza protocoalele de colaborare cu institutii care sd asigure schimbul de
informatii interinstitutional, in conditiile legii;
12.elaboreazd proiecte de hotdrari de Consiliu local si rapoarte de specialitate in
domeniul lor de competentd si pune n aplicare Hot&rarile Consiliului Local al .
municipiului Constanta, conform atributiilor ce ii revin;
13.intocmesc procedurile operationale si documentele ce revin serviciului in vederea
implementarii si mentinerii sistemului de control intern managerial;
14.prelucreaza actele normative publicate in Monitorul oficial, aduc la cunostintd
. structurilor modificarile legislative cu implicatii asupra domeniul lor de activitate si
: informeaza cu privire la modalitatea de aplicare;
15.participa, dupa caz, la audientele acordate de catre primar, viceprimar si directori |
de directii; |
16.in calitate de reprezentant al insititutiei, participd la dezbaterea succesiunilor |
vacante la solicitarile birourilor notariale;
17.informeaza seful de birou si primarul asupra tuturor problemelor ivite in
desfasurarea activitatii proprii;
18.manifestd preocupare in perfectionarea profesionald a consilierilor juridici prin
studierea legislatiei, a literaturii de specialitate, doctrinei si jurisprudentei;
19.comunica Biroului relatii internatioanle si comunica informatiile de interes public
care ar putea constitui subiecte pentru comunicatele de presa;
20.colaboreazd cu structurile aparatului de specialitate in vederea indeplinirii
obiectivului general al institutiei;
21.gestioneaza documentele din activitatea proprie si asigurd pastrarea si arhivarea
corespunzatoare;
22.intocmeste lunar si anual rapoarte de activitate pe care le inainteaza primarului;
23.Indeplineste orice alte atributii din sfera de activitate mentionate in legile din
domeniu in vigoare sau la solicitarea sefului ierarhic superior;
24.s0lutioneazd adresele si petitiile care Ti sunt repartizate de catre primar in
4 termenele mentionate in rezolutie;
25.raspunde de Indeplinirea corecta a sarcinilor incredintate pe cale ierarhica;
26.verifica zilnic intreaga corespondenta primita de la seful de birou si de la primarul
municipiului Constanta si asigura prioritizarea si solutionarea cu celeritate a
acesteia, In vederea incadrarii in termenele legale;
27.raspunde 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;
28.anunta fn scris oricare acte sau fapte care impiedica realizarea corecta si la timp a
sarcinilor de serviciu si aduce la cunostinta primarului problemele aparute in
desfasurarea activitatii;
29. raspunde de pastrarea secretului datelor si informatiilor cu caracter confidential
detinute sau la care are acces ca urmare a indeplinirii atributiilor de serviciu;

Ed.II, Rev.01

k——__




30.rdspunde de pastrarea bunurilor si valorilor, apartindnd institutiei, primite in
folosintd sau in administrare;
31.nu paraseste locul de muncd cu documente de serviciu si/sau alte bunuri
apartinand institutiei, decat in acele situatii in care scopui este de a indeplini o
sarcind de serviciu, conform atributiilor stabilite prin figa postului si numai cu
aprobarea primarului; )
32.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 primar;
33.se prezinta la controlul medical la data programata conform planificarii;
34.respecta programul de lucru, semneaza condica de prezentd, la inceperea si
terminarea programului de lucru, mentionadnd ora venirii i ora plecarii din
institutie;
35.nu péaraseste locul de munca, in timpul programului de lucry, fard a avea acordul
primarului si il anuntd imediat cu privire la situatiile care reclama absenta de la
serviciu, cu prezentarea ulteriora a documentelor justificative;
36. Atributii privind cunoasterea si respectarea actelor normative aplicabile
entitatii:
-cunoaste si respectd prevederile actelor normative In vigoare aplicabile la nivelul
institutiei;
-cunoagte §i respectd prevederile Regulamentului de organizare si functionare al
Primdriei municipiului Constanta, a Regulamentului intern, Codului etic si de integritate
aprobat |a nivelul institutiei, a prevederilor actelor administrative emise de conducerea
institutiei;
-is insugeste si respectd informatiile 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 SGG
nr.600/2018 sau alte informatii documentate, determinate de institutie ca fiind
necesare pentru eficacitatea procesului sau activitatilor desfasurate;
- cunoaste aplicatiile informatice necesare desfagurarii activitdtii si le utilizeazd in mod
corect;
37. Atributii privind prelucrarea datelor cu caracter personal:
-réspunde 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 impiedica accesul oricBrei persoane la canalele de accesare a
datelor disponibile pe computerul institutiei cu ajutorul cHruia isi desfisoars
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 Tn conditiile stabilite in procedurile de lucru;
-nu divulgd nimanui datele cu caracter personal la care are acces, cu exceptia
situatiilor in care comunicarea datelor cu caracter personal se regdseste in atributiile
sale de serviciu sau a fost autorizatad de cdtre superiorul ierarhic;
=nu copiazd pe suport fizic niciun fel de date cu caracter personal disponibile in
sistemele informatice ale institutiel, cu exceptia situatillor In care aceast# activitate se
regaseste fn atributiile sale de serviciu sau a fost autorizati de citre superiorul sau
ierarhic;
-nu transmite pe suport informatic si niciun fel de suport date cu caracter personal
cdtre sisteme informatice care nu se afld sub controlul institutiei sau care sunt
accesibile din afara institutiei, inclusiv stick-uri USB, discuri rigide, césute de e-mail
sau orice alt mijloc tehnic;
-réspunde de pdstrarea bunurilor i valorilor, apartindnd institutiei, primite in folosints
sau administrare;
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38. Atributii pe linie de sé@natate si securitate Tn munca:

-respgcté si indeplineste intocmai reglementérile in domeniul securitétii si s&n&tatii in
munca;

- participara la instruirile in domeniul securitdtil si s&ndtdtii In muncd conform
planificarii;

-cunoagte si executd activitatile specifice de catre persoanele nominalizate privind:
acordarea primului ajutor, stingerea incendiilor, evacuarea personalului si bunurilor,
stabilirea legdturii cu servicille specializate de interventie, intreruperea function&rii
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 méasurile prevazute in Planul de actiune in caz de pericol grav si
iminent $i 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 prezintd la controlul medical de medicina muncii la data programatd conform
planificarii;

39.Atributii pe linie de apdrare impotriva incendiilor:

-respecta regulile si masurile de aparare impotriva incendiilor;

~-nu efectueazad manevre nepermise sau modificdri neautorizate ale sistemelor si
instalatiilor de aparare impotriva incendiilor;

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

-3 participe la instruirile in domeniul situatiilor de urgenta, precum si la exercitiile si
aplicatiile practice de stingere a incendiilor;

40. Atributii privind protectia mediului:

-reduce impactul negativ asupra mediului prin activitatile pe care le realizeaza,
asigura un consum redus si previne risipa de materiale, resurse naturale si energie;
-previne aparitia incidentelor/accidentelor si intervine in situatlii de urgenta pentru
limitarea si remedierea efectelor asupra mediului;

41. Atributii privind arhivarea documentelor :

~isi insuseste si respectd prevederilor Legii nr.16/1996 a arhivelor nationale,
republicata;

-are obligatia pastrarii documentelor create, constituirea si organizarea arhivei proprii,
conform Legii nr.16/1996 a arhivelor nationale, republicata, si a procedurilor interne
Identificarea functiei publice corespunzatoare

postului:

1. Denumire: consilier juridic

2. Clasa : I

3. Gradul profesional: superior®

4.Vechimea in specialitatea necesara: minim 7 ani

Sfera relationala a titularului postului:

1. Sfera relationald

interna:

a) Relatii ierarhice:

- subordonat faa de : geful Biroului legislatie, contracte, avize de legalitate si legile
proprietatii si primarul municipiului Constanta;

- supericr pentru:-

b) Relatii functionale: structurile functionale din cadrul Primariei municipiului Constanta
¢) Relatii de control: -

d) Reiatii de reprezentare: -

2. Sfera relationala

externa:

a) cu autoritati si institutii publice: instantele judecatoresti, birouri notariale, executori
judecatoresti
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5. participéd la sedintele Comisiei de aplicare a Legii nr.10/2001 privind regimul
juridic al unor imobile preluate in mod abuziv in perioada 6 martie 1945-22
decembrie1989;

6. depune toate diligentele necesare pentru rezolvarea dosarelor ce au ca obiect
Legea nr.10/2001;

7. raspunde in scris cetatenilor ce au formulat diferite cereri cu ocazia audientelor
acordate de conducere;

8. manifesta solicitudine fatd de cetdteni si rdspunde petitiilor adresate de acestia
institutiei, cand solicitarile lor au caracter juridic;

9. participa la licitatiile organizate de serviciile si directiile din cadrul primériei;

10.elaboreaza contractele ce se incheie in urma adjudecdrii licitatiilor la care a
participat, in baza caietelor de sarcini si a intregii documentatii aferentd licitatiei
inaintatd de catre Serviciul achizitii publice;

11.elaboreazd protocoalele de colaborare cu institutii care s& asigure schimbul de
informatil interinstitutional, in conditiile legii;

12.elaboreaza proiecte de hotdrari de Consiliu local si rapoarte de specialitate in
domeniul lor de competenta si pune in aplicare Hotdrdrile Consiliului Local al ..
municipiului Constanta, conform atributiilor ce {i revin; ¥

13.intocmesc procedurile operationale si documentele ce revin serviciului in vederea

- implementarii si mentinerii sistemului de control intern managerial;

: 14.prelucreaza actele normative publicate in Monitorul oficial, aduc la cunostinta
structurilor modificérile legislative cu implicatii asupra domeniul lor de activitate si
informeaza cu privire la modalitatea de aplicare;

15.participd, dupa caz, la audientele acordate de catre primar, viceprimar si directori
de directii;

16.in calitate de reprezentant al insititutiei, participd la dezbaterea succesiunilor
vacante la solicitarile birourilor notariale; _

17.informeaza seful de birou si primarul asupra tuturor problemelor ivite in
desfagurarea activitatii proprii;

18.manifesta preocupare n perfectionarea profesionald a consilierilor juridici prin
studierea legislatiei, a literaturii de specialitate, doctrinel si jurisprudentei;

19.comunicé@ Biroului relatii internatioanle si comunicd informatiile de interes public
care ar putea constitui subiecte pentru comunicatele de presa;

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

21.gestioneaza documentele din activitatea proprie si asigurd p3strarea si arhivarea
corespunzatoare;

22.intocmeste lunar si anual rapoarte de activitate pe care le inainteazé primarului;

23.indeplineste orice alte atributii din sfera de activitate mentionate in legile din

3 domeniu in vigoare sau la solicitarea sefului ierarhic superior;

24.solutioneazd adresele si petitiile care ii sunt repartizate de cédtre primar in
termenele mentionate in rezolutie;

25.rdspunde de indeplinirea corecta a sarcinilor incredintate pe cale ierarhicd;

26.verifica zilnic intreaga corespondenta primitd de la seful de birou si de la primarul
municipiului Constanta si asigurd prioritizarea si solutionarea cu celeritate a
acesteia, In vederea incadrarii in termenele legale;

27.raspunde de findeplinirea cu profesionalism a atributiilor ce {i revin prin fisa
postului si de rezolvarea lucrarilor, la termenele gi la nivelul calitativ prevazut de
actele normative in vigoare sau de cerintele specifice oricérei lucréri;

28.anunta in scris oricare acte sau fapte care impiedic3 realizarea corecta si la timp a
sarcinilor de serviciu si aduce la cunostinta primarului problemele apdrute in
desfasurarea activitatii;

29. raspunde de pastrarea secretului datelor si informatiilor cu caracter confidential
detinute sau |a care are acces ca urmare a indeplinirii atributiilor de serviciu;
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30.raspunde de pastrarea bunurilor si valorilor, apartindnd institutiei, primite in
folosinta sau in administrare;
31.nu pardseste locul de muncd cu documente de serviciu sifsau alte bunuri
apartinand 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 primarului;
32.foloseste timpul de muncé@ exclusiv pentru Indeplinirea sarcinilor de serviciu, in
acest sens, nu se ocupad in timpul de muncé de activitdti care nu sunt cuprinse in
atributiile si indatoririle sale ori nu sunt dispuse de primar;
33.se prezintd la controlul medical la data programatd conform planificarii;
34.respectd programul de lucru, semneaza condica de prezentd, la Tnceperea si
terminarea programului de lucru, mentionand ora venirll si ora plecarii din
institutie;
35.nu paraseste locul de muncd, in timpul programului de lucru, fird a avea acordul
primarului si il anuntd imediat cu privire la situatiile care reclamd absenta de la
serviciu, cu prezentarea ulteriora a documentelor justificative;
36. Atributii privind cunoasterea si respectarea actelor normative aplicabile
entitatii:
-cunoaste si respectda prevederile actelor normative in vigoare aplicabile la nivelul
institutiei;
-cunoaste si respectd prevederile Regulamentului de organizare si functionare al
Primariei municipiului Constanta, a Regulamentului intern, Codului etic si de integritate
aprobat la nivelul institutiei, a prevederilor actelor admlnlstratlve emise de conducerea
institutiei,
-isi insuseste si respectd informatiile documentate ale Sistemului de Management al
Calitétil (manualul calitétii, 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 desfisurate;
- cunoaste aplicatiile informatice necesare desfasurdrii activitatii si le utilizeaz3 in mod
carect;
37. Atributii privind prelucrarea datelor cu caracter personal:
-réspunde de péstrarea secretulul de serviciu, de secretul datelor si informatiilor cu
caracter confldentlal 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 Tn mod efectiv si impiedicd accesul oricirei persoane la canalele de accesare a
datelor disponibile pe computerul institutiei cu ajutorul cdruia fisi desfisoard
activitatea;
-manipuleaza datele cu caracter personal stocate pe suport fizic la care are acces cu
cea mai mare precautle atdt in ce priveste conservarea suporturilor, cat si in ce
priveste depunerea lor Tn locurile si in conditiile stabilite in procedurile de lucru;
-nu dlvulga nimanui datele cu caracter personal la care are acces, cu exceptia
situatiilor in care comunicarea datelor cu caracter personal se reg#seste in atributiile
sale de serviciu sau a fost autorizatd de cdtre superiorul ierarhic;
-nu copiazd pe suport fizic niciun fel de date cu caracter personal disponibile in
sistemele informatice ale institutiei, cu exceptia situatiilor in care aceastd activitate se
regaseste n atributiile sale de serviciu sau a fost autorizatd de catre superiorul sau
ierarhic;
-nu transmite pe suport informatic si niciun fel de suport date cu caracter personal
cdtre sisteme informatice care nu se afld sub controlul institutiei sau care sunt
accesibile din afara institutiei, inclusiv stick-uri USB, discuri rigide, cisute de e-mail
sau orice alt mijloc tehnic;
-raspunde de pédstrarea bunurilor si valorilor, apartinand institutiei, primite in folosintd
sau administrare;
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38. Atributii pe linie de sanatate si securitate in munca:

-respgcté si indeplineste intocmai reglementarile in domeniul securitétii si s&natatii in
munca;

- participara la instruirile in domeniul securitatii si sandtdti in muncd conform
planificarii; X

-cunoaste si executd activitatile specifice de catre persoanele nominalizate privind:
acordarea primului ajutor, stingerea incendiilor, evacuarea personalului si bunurilor,
stabilirea legaturii cu serviciile specializate de interventie, intreruperea functionrii
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 aplicd 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 prezintd la controlul medical de medicina muncii la data programatd conform
planificarii;

39.Atributii pe linie de aparare impotriva incendiilor:

-respecta regulile si masurile de aparare impotriva incendiilor;

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

-sa actioneze in conformitate cu procedurile stabilite la locul de muncd la aparitia
oricarui pericol iminent de incendiu;

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

40. Atributii privind protectia mediului:

-reduce impactul negativ asupra mediului prin activitdtile pe care le realizeaza,
asigura un consum redus si previne risipa de materiale, resurse naturale si energie;
-previne aparitia incidentelor/accidentelor si intervine in situatii de urgentd pentru
limitarea si remedierea efectelor asupra mediului;

41. Atributii privind arhivarea documentelor :

-isi insuseste si respecta prevederilor Legii nr.16/1996 a arhivelor nationale,
republicata;

-are obligatia pastrarii documentelor create, constituirea si organizarea arhivei proprii,
conform Legii nr.16/1996 a arhivelor nationale, republicata, si a procedurilor interne
Identificarea functiei publice corespunzatoare

postului:

1. Denumire: consilier juridic

2.Clasa : I

3. Gradul profesional: superior®

4.Vechimea in specialitatea necesara: minim 7 ani

Sfera relationala a titularului postului:

1. Sfera relationala

interna:

a) Relatii ierarhice:

- subordonat fata de : seful Biroului legislatie, contracte, avize de legalitate si legile
proprietatii si primarul municipiului Constanta;

- superior pentru:-

b) Relatii functionale: structurile functionale din cadrul Primariei municipiului Constanta
¢) Relatii de control: -

d) Relatii de reprezentare: -

2. Sfera relationala

externa:

a) cu autoritati si institutii publice: instantele judecatoresti, birouri notariale, executori
judecatoresti
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