


4. Inregistreazi in registrele de evidentd actele emise si tine evidenta acestora
{autorizatii de construire, autorizatii de desfiintare, procese verbale de receptie, note
de regularizare a taxei, note de constatare a desfiintarii, etc.);

5. Participa ia receptia [ucrérilor autorizate;

6. intocmeste procesele verbale de receptie la terminarea lucrarilor sau la receptia
partiald a lucrérilor autorizate in cadrul comisiei de receptie constituita conform legii;

7. Intocmeste si transmite ciitre Biroul Control Disciplina in Constructii si Afisajul Stradal
a centralizatoarelor cu I[ucrarile autorizate, Tn vederea urmaririi respectarii
documentatiilor tehnice vizate spre neschimbare;

8. Intocmeste situatia proceselor-verbale de receptie la terminarea l|ucrarilor si le
fnainteaza Serviciului Public de Impozite, Taxe si alte venituri ale bugetulul local,

; impreuna cu autorizatia de construire si nota de regularizare a taxei aferente;

| 9. intocmeste situatiile statistice privind stadiul fizic al lucrdrilor autorizate pentru
Directia de Statistica a judetului Constanta, Camera de Conturi, Constanta,
Inspectoratul de Stat in Constructii Constanta, Consiliul Judetean Constanta,
Institutia Prefectului-Judetul Constanta;

10. Inventariaza si pregateste documentele emise in vederea arhivarii;

11. Colaboreazd cu structura de relatii publice din cadrul Primariei municipiului

Constanta in vederea respectérii continutului~cadru al documentatiilor prezentate de

operatorii economici i persoane fizice in conformitate cu regulamentele si procedurile

operationale in vigoare, aplicabile;

12, Contribuie la intocmirea procedurilor operationale si a documentelor ce {i revin

serviciului in vederea implementarii si mentinerii sistemului de control intern managerial;

13. Comunicd cdtre Biroul Relatii Internationale si Comunicare a informatiilor de

interes public care ar constitui subiecte pentru comunicatele de pres3;

14. Colaboreazd cu structurile aparatului de specialitate al primarului in vederea

indeplinirii obiectivului general al institutiei;

15. Gestioneaza si arhiveaza corespunzator documentele din activitatea proprie;

16. indeplineste si alte sarcini de serviciu incredintate pe cale ierarhicéd si isi asumé

indeplinirea corectd a tuturor sarcinilor incredintate;

17. fntocmeste rapoarte de activitate lunare si anuale pe care le inainteazi sefului

ierarhic superior.

Nota: atributiile de serviciu de ordin tehnic sunt stabilite conform normelor legisiative

aplicabile in vigoare si vor fi aduse la indeplinire strict potrivit cadrului fegal in
domeniu,

18. Atributll privind cunoasterea si respectarea actelor normative aplicabile entitatii:

- insusirea si respectarea prevederilor actelor normative in vigoare aplicabile la nivelul
institutiei;

- Insusirea si respectarea prevederilor Regulamentului de organizare si functionare a
Primdriei municipiului Constanta, a Regulamentului intern, Codului etic si de integritate
aprobat la nivelul institutie, a prevederilor actelor administrative emise de conducerea
institutiei;

- Cunoasterea politicii in domeniul calit8tii si a oblectivelor generale ale institutiei si
modul in care contribuie la realizarea lor;

- Cunoasgterea si respectarea informatiilor documentate ale Sistemului de Management
al Calitatii (manualul calititii, procedurile de sistem, procedurile operationale, formulare,
diagrame de proces etc.) conform cerintelor SR EN ISO 9001:2015 si Ordinului S.G.G.
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nr.600/2018, sau alte informatii documentate, determinate de institutie ca fiind necesare
pentru eficacitatea procesului sau activitatilor desfasurate;
- insusirea aplicatiilor informatice necesare desfasurarii activitatii si utilizarea lor corectd;
19, Atributit privind prelucrarea datelor cu caracter personal:
- rdspunde de pastrarea secretului de serviciu, de secretul datelor si informatiilor cu
caracter confidential la care are acces ca urmare a Tndeplinirii 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 oricérei persoane la canalele de accesare a
datelor disponibile pe computerul institutiei cu ajutorul caruia isi desfasoara activitatea;
- manipuleazd datele cu caracter personal stocate pe suport fizic la care are acces cu cea
mai mare precautie, atdt Tn ce priveste conservarea suporturilor, cat si in ce priveste
depunerea lor in locurile si in conditiile stabilite n procedurile de lucru;
- nu divulga niméanui datele cu caracter personal la care are acces, cu exceptia situatiilor
in care comunicarea datelor cu caracter personal se regéseste in atributiile sale de
serviciu sau a fost autorizatd de cétre superiorul ierarhic;
| - nu copiaza pe suport fizic niciun fel de date cu caracter personal disponibile in sistemele
i informatice ale institutiei, cu exceptia situatiilor in care aceast activitate se regéseste in
i atributiile sale de serviciu sau a fost autorizatd de c#tre superiorul sdu ierarhic;
- hu transmite pe suport informatic si niciun fel de suport date cu caracter personal citre
sisteme informatice care nu se afld sub controlul institutiel sau care sunt accesibile din
afara institutiei, inclusiv stick-url USB, discuri rigide, csute de e-mail sau orice alt mijloc
tehnic; )
- raspunde de péstrarea bunurilor si valorilor, apartindnd institutiei, primite in folosinta
sau administrare;
20. Atributii pe linie de sanatate si securitate in munca:
- respectarea si indeplinirea intocmai a reglementérilor in domeniul securitatii si sanatatii
n muncd;
- participarea la instruirile in domeniul securitdtii si s&n&tdtii 'n muncid conform
planificarii;
- Cunoagterea si executarea activitatilor specifice de cétre persoanele nominalizate
privind: acordarea primului ajutor, stingerea incendiilor, evacuarea personalului si
bunurilor, stabilirea legdturii cu serviciile specializate de interventie, intreruperea
functiondrii echipamentelor de muncs 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;
- igl insuseste si aplicd masurile previzute 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; participd la exercitiile practice privind acordarea
primului ajutor, stingerea incendiilor si evacuare;
- se prezintd la controlul medical de medicina muncii la data programatad conform
planificarii;
21. Atributii pe linie de ap#rare impotriva incendiilor:
- respecta regulile si masurile de aparare impotriva incendiilor;
- sd nu efectueze manevre nepermise sau meodificari neautorizate ale sistemelor si
instalatiilor de ap&rare impotriva incendiilor; ,

- sa actioneze in conformitate cu procedurile stabilite a locul de muncs ia aparitia oricarui
pericol iminent de incendiu;
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