


spatii verzi;

6. Urmareste obligatiile contractuale si comenzile pentru activitatea de intretinere spatii
verzi cu respectarea termenelor si tehnologiei lucrarilor;

7. Urmareste derularea contractelor de tdiere, toaletare si corectie arbori cu respectarea
termenelor de executare a acestora si tehnologia lor;

8. Gestioneaza activitatea de intretinere a spatiilor verzi si activitatile conexe;

9. Verifica calitatea materialului dendrofloricol in pepinierele specializate prin delegarea
inspectorilor sau ia receptia acestuia in teren, dupa caz;

10. Verifica cantitatile de lucrari executate si inscrise in procesele verbale de receptie si in
situatiile de plata intocmite de operator;

11. Intocmesc listele anuale privind propunerile de casare pentru materialele aflate in
listele de inventar pentru produsele achizitionate de catre Serviciul spatii verzi;

12. Raspunde la solicitarile cetatenilor cu privire la plantarea materialului dendrologic, la
taierile, toaletarile si corectiile de arbori, precum si la alte situatii privitoare la activitatea
de spatii verzi din municipiul Constanta si statiunea Mamaia;

13. Verifica cererile si redacteaza acordurile privind interventia in spatiul verde de catre
persoane fizice sau juridice din municipiul Constanta;

14. Intocmeste documentatia necesard pentru proiectele de hotérari de consiliu initiate de
catre Serviciul spatii verzi privind activitatea de intretinere spatii verzi;

15. Urmaresc comportamentul in timp a lucrarilor de investitie executate de catre Primaria
municipiului Constanta, la predarea - preluarea obiectivului realizat in perioada de garantie
si verifica lucrdrile de intretinere care se afld in competenta Serviciului spatii verzi, in
perioada de exploatare;

16. Gestioneaza serviciul de elaborare a registrului local de spatii verzi care presupune
realizarea sistemului informational de evidenta si inventariere sistematica a terenurilor din
intravilanul municipiului Constanta definite ca spatii verzi, SISV si RLSV ce cuprinde
identificarea si stabilirea pe plan a suprafetelor pe spatiul verde, inventarierea tuturor
exemplarelor de arbori si arbusti cu marcarea lor pe plan si determinarea coordonatelor, a
elementelor taxonomice si determinarea valorii functionale;

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

18. Colaboreaza cu structurile aparatului de specialitate in vederea indeplinirii obiectivului
general al institutiei;

19. Gestioneazd documentele din activitatea proprie si asigura pastrarea si arhivarea
corespunzatoare;

20. Transmite departamentului de comunicare informatiile de interes public;

21. Intocmeste Planul anual de lucrdri de interes local pentru repartizarea orelor de munca
pentru beneficiarii Legii nr. 416/2001 si a documentatiei necesare pentru initierea
proiectului de hotarare de consiliu;

22. Primeste, urmareste si redacteaza raspunsurile catre instantele judecatoresti pentru
hotararile privind persoanele care au de prestat ore in folosul comunitatii in municipiul
Constanta;

23. Intocmeste zilnic rapoarte de activitate pe care le inainteazd sefului ierarhic superior;
24. Colaboreaza, zilnic, cu Biroul control sesizari si calitate servicii in vederea preluarii
necesarului de interventii constatate in teren.suprafetelor pe spatiul verde, inventarierea
tuturor exemplarelor de arbori si arbusti cu marcarea lor pe plan si determinarea
coordonatelor, a elementelor taxonomice si determinarea valorii functionale;

B. Atributii privind cunoasterea si respectarea actelor normative aplicabile
entitatii:

1. Insusirea si respectarea actelor normative in vigoare aplicabile la nivelul institutiei;

2. Insusirea si respectarea prevederilor Regulamentului de organizare si functionare a
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Primariei municipiului Constanta, a Regulamentului intern, Codului Etic si de integritate
aprobat la nivelul institutiei, a prevederilor actelor administrative emise de conducerea
institutiei,

3. Cunoasterea politicii in domeniul calitatii si a obiectivelor generale ale institutiei si modul
in care contribuie la realizarea lor.

4. Cunoasterea si respectarea informatiilor documentate ale Sistemului de Management al
Calitatii (manualul calitdtii, procedurile de sistem, procedurile operationale, formulare,
diagrame de proces etc.) conform cerintelor SR EN ISO 9001:2015 si Ordinul S.G.G.
nr.600/2018, sau alte informatii documentate, determinate de institutie ca fiind necesare
pentru eficacitatea procesului sau activitatilor desfasurate;

5. Insusirea aplicatiilor informatice necesare desfasurdrii activitétii si utilizarea lor corects;

C. Atributii privind prelucrarea datelor cu caracter personal:
1. Raspunde de pastrarea secretulu ide serviciu, de secretul datelor si informatiilor cu
caracter confidential la care are acces ca urmare a indeplinirii atributiilor de serviciu;
2. 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;
3. Sa interzicd in mod efectiv si sa impiedice accesul oricdrei persoane la canalele de
accesare a datelor disponibile pe computerul institutiei cu ajutorul caruia isi desfasoara
activitatea;
Sa manipuleze datele cu caracter personal stocate pe suport fizic la care are acces cu cea
ai mare precautie, atat in ce priveste conservarea suporturilor , cat si in ce priveste
depunerea lor in locurile ti in conditiile stabilitate in procedurile de lucru;
5. Sa@ nu divulge 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 autorizatd de catre superiorul ierarhic;
6. Sa nu copieze pe suport fizic nicun fel de date cu carcater personal disponibile in
sistemele informatice ale institutiei, cu exceptia situatiilor in care aceastd activitate se
regaseste in atributiile sale de serviciu sau a fost autorizatd de catre superiorul sau ierarhic;
7. Sa nu transmitd pe suport informatic si niciun fel de suport date cu caracter personal
catre sisteme informatice care nu se afla sub controlul institutiei sau care sunt accesibile din
afara institutiei, inclusiv stick-uri, USB, discuri rigide, casute de e-mail sau orice alt mijloc
tehnic;
8. Raspunde de pastrarea bunurilor si valorilor , apartindnd institutiei, primite in folosinta
sau administrare;

D. Atributii pe linie de sandtate si securitate in munca:

". Respectarea si indeplinirea intocmai a reglementarilor in domeniul securitatii si sanatatii
1 munca;

2. Participarea la instruirile Tn domeniul securitatii si sanatatii in munca conform planificarii;
3. Respectarea obligatiilor de securitate si sanatate in munca stabilite prin lege si
reglementarile interne;

4. Cunoasterea si executarea activitatilor specifice decatre personale nominalizate privind
acordarea primului ajutor, stingerea incediilor, evacuarea personalului si bunurilor, stabilirea
legaturii 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 incediilor si punerea in aplicare a planului de
evacuare;

5. Sa-si insuseascd si sa aplice 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 incediilor si evacuare;

6. Sa participe la exercitiile practice privind acordarea primului ajutor, stingerea incediilor si
evacuare;

7. Sa prezinta la controlul medical de medicina muncii la data programatd conform
planificarii;




E. Atributii pe linie de aparare impotriva incediilor:

1. Sa respecte regulile si masurile de aparare impotriva incediilor;

2. Sa nu efectueze manevre nepermise sau modificari neautorizate ale sistemelor si
instalatiilor de aparare impotriva incediilor;

3. Sa actioneze in conformitate cu procedurile stabilite lal ocul de munca la aparitia oricarui
pericol iminent de incediu;

4. Sa participe la instruirile in domeniul situatiilor de urgentd, precum si la exercitiile si
aplicatiile practice de stingere a incediilor;

5. Sa nu depuna de corpurile de incdlzire sau tablouri electrice hartii, tesaturi, imbracaminte
sau alte materiale combustibile;

6. Sa nu blocheze culoarele si scarile de acces cu materiale ce ar ampiedica interventia
pentru stingerea incediilor si evacuarea personalului si bunurilor;

7. Sa nu intervind, sub nici un motiv la instalatii, aparate sau tablouri electrice; orice
defectiune va fi adusa imediat la unostinta sefului ierarhic;

8. Sd nu utilizeze parate electrice, cablurielectrice, prize, intrerupdtoare, dispozitive de
protectie cu defectiuni sau cu improvizatii;

9. Sa nu suprasolicite reteaua electrica prin folosirea simultana a multor receptori;

10. Sa nu lase nesupravegheate paratele electrice sub tensiune;

F. Atributii privind protectia mediului:

1. S& reduca imoactul negativ asupra mediului prin activitdtile pe care le realizeaza, sa
asigure un consum redus si sa previna risipa de materiale, resurse naturale si energie;

2. S& previna aparitia incidentelor/accidentelor si sd intervind n situatii de urgenta pentru
limitarea si remedierea efectelor asupra mediului;

3. Sa colecteze selectiv deseurile generate, in recipientii speciali pentru fiecare tip de deseu.

G. Atributii privind arhivarea documentelor (pentru persoanele responsabile cu
activitatea de arhivare din directia/serviciul/birou/compartimentul creatorului de
documente):

1. Insusirea si respectarea prevederilor Legii nr.16/1996 a arhivelor nationale, republicata;
2. Are obligatia pastrarii documentelor create, constituirea si organizarea arhivei proprii,
conform Legii nr.16/1996 a arhivelor nationale, republicata si a procedurilor interne;

3. Raspunde de intocmirea inventarelor si predarea anuala a arhivei constituite de fiecare
creator de documente pe baza de proces verbal de predare-primire, la termenele prevazute
in Nomenclatorul arhivistic in vigoare, catre Compartimentul arhiva, conform Legii
nr.16/1996 a arhivelor nationale, republicata;

4. Intocmeste adrese cdtre Compartimentul arhiva in vederea completdrii Nomenclatorului
arhivistic cu modificarile aparute in structura documentelor create;

5. Predarea dosarelor catre Compartimentul arhiva cu respectarea tuturor cerintelor privind
organizarea si evidenta arhivei cuprinse in procedurile interne si Legea nr.16/1996 a
arhivelor nationale, republicata.

Identificarea functiei publice corespunzatoare postului:
1. Denumire: INSPECTOR

2.Clasa I

3. Gradul profesional: ASISTENT

4. Vechimea (in specialitate studiilor): minim 1 an

Sfera relationala a titularului postului
1. Sfera relationala interna :
a) Relatii ierarhice: subordonat fata de: sef serviciu
superior pentru -
b) Relatii functionale: cu personalul din cadrul serviciului si in limita realizarii
sarcinilor de serviciu cu personalul din cadrul institutiei;
c) Relatii de control: - conform delegatiilor primite din partea institutiei;
d) Relatii de reprezentare: in limitele stabilite de Primar.







