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Informatii generale privind postul:

1. Denumirea postului: INSPECTOR

2. Nivelul postului: DE EXECUTIE

3. ID postului: X

4. Scopul principal al postului: Inregistreaza si circula toate
documentele din Directia Financiara.

Conditii specifice pentru ocuparea postului:

1. Studii de specialitate: studii universitare de licenta absolvite cu diplom3,
respectiv studii superioare de lunga durata, absolvite cu diploma de licentd sau
echivalentd - specializare - economice;

2. Perfectionari (specializari):

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

4. Limbi strdine (necesitate si nivel de cunoastere):

5. Abilitati, calitati si aptitudini necesare: capacitatea de a pune eficient in practic
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 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, competentd in gestionarea resurselor alocate, bund 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. inregistreaza si circuld toate documentele din Directia Financiar

2. redacteaza adrese, raspunsuri, dispozitii, referate, etc.;

3. opereaza toate documentele din cadrul Directiei Financiare catre toate
Directiile



din cadrul Primariei sau exterior;

4. Tnregistreaza documentele din cadrul Directiei Financiare care au nevoie de
numere de circulatie;

5. primeste si raspunde sesizarilor adresate Directiei Financiare;

6. distribuie toate documentele catre Directiile din cadrul PMC;

7. raspunde la apelurile telefonice si face legatura telefonicd acolo unde se
solicita;

8. Indeplineste si alte sarcini suplimentare atribuite de cdtre Seful Serviciului
financiar -buget.

9.se informeazd permanent pentru a fi la curent cu legislatia in vigoare in
domeniul de activitate.

10. efectuarea controluiui inopinat la casieriile din subordine;

11. asigurd aplicarea legislatiel de specialitate fn vederea realizrii atributiilor si
rezolva corespondenta repartizata;

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

13. gestioneazéd documentele din activitatea proprie si asigurd p3strarea si
arhivarea corespunzatoare;

14. intocmeste lunar si anual rapoarte de activitate pe care le inainteazi sefulul
ierarhic superior.

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

16. urmareste aplicarea legislatiei n vigoare in domeniul de activitate desfasurat
17. indeplineste orice alte atributii din sfera de activitate mentionate Tn legile din
domeniu in vigoare sau la solicitarea sefului ierarhic superior;

18. insusirea si respectarea prevederilor actelor normative in vigoare aplicabile Ia
nivelul institutiei;

19. insusirea si respectarea prevederilor Regulamentuiui de organizare si
functionare a Primariei municipiului Constanta;

20. Insusirea si respectarea prevederilor Regulamentului intern;

21. Insusirea si respectarea prevederilor Codului etic si de integritate aprobat la
nivelul institutiei;

22.insusirea si respectarea prevederilor actelor administrative emise de
conducerea institutiei;

23. insusirea si respectarea politicii i obiectivelor institutiei, referitoare la calitate
si modul In care contribuie la realizarea lor;

24. insusirea gl respectarea informatiilor documentate ale Sistemului de
management ( manualul calitdtii, 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 activitdtilor
desfasurate;

25. insusirea aplicatiilor informatice necesare desfasurdrii activitdtii si utilizarea
lor corectd;

26. 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;

27. sa pastreze in conditli de strictete parolele si mijloacele tehnice de acces la
datele cu caracter personal pe care le prelucreazd in virtutea atributiilor de
serviciu;

28. sa interzica in mod efectiv si s& impiedice accesul oricirel persoane la
canalele de accesare a datelor disponibile pe computerul institutiei cu ajutorul
caruia isi desfagoara activitatea;

29.s8 manipuleze datele cu caracter personal stocate pe suport fizic la care are
acces cu cea mai mare precautie, atat fn ce priveste conservarea suporturilor, cit
si In ce priveste depunerea lor in locurile si in conditiile stabilite in procedurile de
lucru;

30. sa nu divulge nimanui datele cu caracter personal la care are acces, cu
exceptia situatiilor in care comunicarea datelor cu caracter personal se regiseste
in atributiile sale de serviciu sau a fost autorizata de cétre superiorul ierarhic;

31. sa nu copieze pe suport fizic niciun fel de date cu caracter personal
disponibile Tn sistemele informatice ale institutiel, cu exceptia situatiilor in care
aceasta activitate se regaseste in atributiile sale de serviciu sau a fost autorizata
de catre superiorul sdu ierarhic;

32. s& nu transmitd pe suport informatic si niciun fel de suport date cu caracter
personal catre sisteme informatice care nu se afld sub controlul institutiei sau care
sunt accesibile din afara institutiei, inclusiv stick-uri USB, discuri rigide, cdsute de
e-mail sau orice alt mijloc tehnic;

33. raspunde de pastrarea bunurilor si valorilor, apartindnd institutiei, primite in
folosinta sau administrare;

34. respectarea si indeplinirea intocmal a reglementarilor in domeniul securitatii
si sanatatii Tn munci;

35. participarea la instruirile Tn domeniul securitatii si sdnatatii in muncd conform
planificarii;

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

37. cunoasterea si executarea activitdtilor specifice de c8tre persoanele
nominalizate privind: acordarea primului ajutor, stingerea incendiilor, evacuarea
personalului si bunurilor, stabilirea legaturii cu serviclile specializate de interventie,
intreruperea functiondrii echipamentelor de munca si instalatiilor Tn caz de pericol,
participarea la instruirea privind acordarea primului ajutor, folosirea mijloacelor de
stingere a incendlilor si punerea in aplicare a planului de evacuare;

38. sa-si insuseasca si sa aplice masurile prevdzute in Planul de actiune in caz de
pericol grav si iminent si Planul de evacuare, in special cele referitoate la
acordarea primului ajutor, stingerea incendiilor si evacuare;

39.sd participe la exercitiile practice privind acordarea primului ajutor, stingerea
incendiilor si evacuare;

40. se prezinta la controlul medical de medicina muncii la data programata
conform planificarii;
41. sa respecte regulile si masurile de apérare impotriva incendiilor;




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

43.s3 actloneze in conformitate cu procedurile stabllite la locul de munci Ia
aparitia oricdrui pericol iminent de incendiu;

44. si participe la instruirile in domeniul situatiilor de urgents, precum si la
exercit;iile si aplicatiile practice de stingere a incendiilor;

45.s8 nu depund pe corpurile de incalzire sau tablourl electrice hartii, tesaturi,
imbrécaminte sau aite materiale combustibile ;

46. sa nu blocheze culoarele si scirile de acces cu materiale ce ar impiedica
lnterventla pentru stingerea incendiilor si evacuarea personalului si bunurilor ;
47.sa nu interving, sub nici un motiv, [a instalatii, aparate sau tablouri electrice;
orice defectiune va fi adusa imediat la cunostinta sefului ierarhic;

48.sa nu utilizeze aparate electrice, cabluri electrice, prize, intrerupatoare,
dispozitive de protectie cu defectiuni sau cu improvizatii;

49.s3 nu suprasolicite reteaua electricd prin folosirea simultand a mai multor
receptori;

50. sd nu lase nesupravegheate aparatele electrice sub tensiune;

51. raspunde de indeplinirea cu profesionalism a atributiilor ce {i revin prin fisa
postulul si de rezolvarea lucrérilor, la termenele si la nivelul calitativ previzut de
actele normative in vigoare sau de cerintele specifice oricérei lucréri;

52. anunta In scris oricare acte sau fapte care impiedica realizarea corectd si la
timp a sarcinilor de serviciu si aduce la cunostinta sefului ierarhic superior
problemele apdrute in desfagurarea activitatii;

53. ra@spunde de pastrarea secretului datelor si informatiilor cu caracter
confidential detinute sau la care are acces ca urmare a indeplinirii atributiilor de
serviciu;

54, raspunde de pdstrarea bunurilor si valorilor, apartindnd institutiel, primite in
folosinta sau in administrare;

55. nu paraseste locul de munca cu documente de serviciu si/sau alte bunuri
aparl;lnand institutiei, decét in acele situatii in care scopul este de a indeplini o
sarcind de serviciu, conform atributiilor stabilite prin fisa postului si numai cu
aprobarea sefului |erarh|c superlor

56. foloseste timpul de munca exclusiv pentru indeplinirea sarcinilor de serviciu,
in acest sens, nu se ocupd in timpul de munca de activitati care nu sunt cuprinse
in atributtiile sl indatoririle sale ori nu sunt dispuse de sefu lerarhici;

57. cunoaste si respectd reglementdrile legale in vigoare prlvind protectia
mediului, securitatii si sdnatatii muncii, prevenirii si stingerii incendiilor sau a altor
situatii de urgent3;

participd la instruirile programate si actiunile instructiv-educative de securitate si
sandtate In muncd, prevenire si stingere a incendiilor sau a altor situatii de
urgenga organizate la nivelul institutiei;

isi desfdgoara activitatea in conformitate cu pregatirea si instruirea sa, precum si
cu instructiuni[e primite din partea sefului ierarhic superior, astfel incit s& nu
expund la pericol de accidentare sau Tmbolnvire profesionald atdt propria
persoand, cat si alte persoane care pot fi afectate de actiunile sau omisiunile sale




n timpul procesului de munca;

58. aduce la cunostinta sefului ierarhic superior accidentele suferite de propria
persoana sl coopereaza atdt timp cat este necesar, cu lucrétorii desemnati, pentru
asigurarea mediului de munca si conditiilor de lucru sigure si fara riscuri pentru
securitate si sanatate In munc3;

59. se prezintd la controlul medical la data programaté conform planificarii;
60.respecta programul de lucru, semneaza condica de prezentd, la inceperea si
terminarea programului de lucru, mentionand ora venirii si ora plecarii din
institutie;

61.nu paraseste locul de munca, in timpul programului de lucru, fard a avea
acordul sefului ierarhic superior si il anuntd imediat cu privire la situatiile care
reclam@ absenta de la serviciu, cu prezentarea ulteriord a documentelor
justificative;

62.cunoaste si respecta prevederile actelor normative in vigoare aplicabile la
nivelul structurii postului, Regulamentului de organizare si functionare,
Regulamentului intern, codului de conduitd a functionarilor publici /normelor de
conduité a personalului contractual si a deciziilor interne cu impact asupra
activitatii propril st a personalului din subordine;

63.cunoaste aplicatiile informatice necesare desfasurdrii activitdgii, precum sgi
modificdrile ulterioare aduse acestora si le utilizeaz3 in mod corect;

64.respectd sarcinile de serviciu trasate de seful ierarhic superior.

Identificarea functiei publice corespunzitoare postului:

1. Denumire : INSPECTOR

2.Clasa : I

3. Gradul profesional’ ' DEBUTANT
4.Vechimea in specialitatea necesard : 0 ani

Sfera relationala a titularului postului:
1. Sfera relationala

interna:

a) Relatii

ierarhice:

- subordonat fatd de

- superior pentru

b) Relatii functionale:

¢) Relatii de control:

d) Relatii de reprezentare:







1 Se va completa cu numele si functia conducitorului autoritétii sau institutiei
publice. Se va semna de catre conducatorul autorita{ii sau institutiei publice si se
va stampila in mod obligatoriu.

2 Se stabileste potrivit prevederilor legale

3 Se va completa cu informatliile corespunzitoare conditiilor previzute de lege sl
stabilite 1a nivelul autoritatii sau institutiei publice pentru ocuparea functiei
contractuale corespunzatoare.

4 Dacé este cazul.

3 Se vor stabili pentru fiecare dintre criteriile "citit", "scris" si "vorbit", dupa cum
urmeaza: "cunostinte de baza", "nivel mediu®, "nivel avansat".

® be exemplu: cdl&torii frecvente, delegdri, detasari, disponibilitate pentru lucru
fn program prelungit in anumite conditi .

7 Se stabilesc pe baza competentelor stabilite prin regulamentul de organizare
sl functionare si legislatia in vigoare.

® Reprezintd libertatea decizionald de care beneficiaz titularul pentru
Tndeplinirea atributiilor care ii revin.

® Se intocmegte de conducitorul compartimentului in care isi desfasoara
activitatea titularul postului .

19 Are calitatea de contrasemnatar persoana cu functie ierarhic superioara celui
care a intocmit fisa postului.




