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caseria din sediul central;
5. indosariaza si arhiveaza toate documentele ce au facut obiectul activitatii;
6. respecta disciplina financiara privind incasarile si platile in numerar;
7. colaboreazd cu structurile aparatului de specialitate in vederea indeplinirii
obiectivului general al institutiei,
8. asigurd aplicarea legislatiei de specialitate in vederea realizdrii atributiilor
si rezolva corespondenta repartizata;
9. indeplineste orice alte atributii din sfera de activitate mentionate in legile
din domeniu in vigoare sau la solicitarea sefului ierarhic superior.
Atributii privind cunoasterea si respectarea actelor normative aplicabile
entitatii

10. insusirea si respectarea prevederilor actelor normative in vigoare
aplicabile la nivelul institutiei;
1k insusirea si respectarea prevederilor Regulamentului de organizare si

functionare a Primariei municipiului Constanta, a Regulamentului intern,
Codului etic si de integritate aprobat la nivelul institutiei, a prevederilor
actelor administrative emise de conducerea institutiei;

12, cunoasterea politicii in domeniul calitatii si a obiectivelor generale ale
institutiei si modul in care contribuie la realizarea lor;
13. cunoasterea si respectare informatiilor documentate ale Sistemului de

Management al Calitdtii ( manualul calitatii, procedurile de sistem,
procedurile operationale, formulare, diagrame de proces, etc.) conform
cerintelor SR EN ISO 9001 : 2015 si Ordinului SGG 600/2018, sau alte
informatii documentate, determinate de institutie ca fiind necesare pentru
eficacitatea procesului sau activitatilor desfasurate;

14. insusirea aplicatiilor informatice necesare desfasurarii activitatii si
utilizarea lor corecta.

Atributii privind prelucrarea datelor cu caracter personal

15, réaspunde de pdastrarea secretului de serviciu, de secretul datelor si
informatiilor cu caracter confidential |la care are acces ca urmare a
indepliniri atributiilor de serviciu;

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

17. sa interzicd 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;

18. sd manipuleze 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 in conditiile
stabilite In procedurile de lucru;

19. sa nu divulge nimanui datele cu caracter personal la care are acces,
cu exceptia situatiilor n care comunicarea datelor cu caracter personal se
regaseste in atributiile sale de serviciu sau a fost autorizatd de catre
superiorul ierarhic;

20. sa nu copieze pe suport fizic niciun fel de 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,
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casute de e-mail sau orice alt mijloc tehnic;
21. raspunde de pastrarea bunurilor si valorilor, apartinand institutiei,
primite in folosinta sau administrare.
Atributii pe linie de sanatate si securitate in munca

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

23, participarea la instruirile in domeniul securitétii si sdnatatii in munca
conform planificarii;

24. respectarea obligatiilor de securitate §i sdnatate in munca stabilite
prin lege si reglementdrile interne;

25. cunoasterea si executarea activitatilor specifice de catre persoanele

nominalizate privind acordarea primului ajutor; stingerea incendiilor,
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 incendiilor si
punerea in aplicare a planului de evacuare;

26. s#-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
referitoare la acordarea primului ajutor, stingerea incendiilor si evacuare;

27, s3 participe la exercitiile practice privind acordarea primului ajutor,
stingerea incendiilor gi evacuare;
28. se prezintd la controlul medical de medicina muncii la data

programata, conform planificarii.
Atributii pe linie de aparare impotriva incendiilor

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

30, s% nu efectueze manevre nepermise sau modificri neautorizate ale
sistemelor si instalatiilor de aparare impotriva incendiilor;

31 s& actioneze in conformitate cu procedurile stabilite la locul de munca
la aparitia oricarui pericol iminent de incediu;

32. s3 participe la instruirile in domeniul situatiilor de urgenta, precum i
la exercitiile si aplicatiile practice de stingere a incendiilor;

23. s3 nu depund pe corpurile de incalzire sau tablouri electrice hartii,
tesaturi, imbrécaminte sau alte materiale combustibile;

34. s nu blocheze culoarele si scarile de acces cu materiale ce ar
impiedica interventia pentru stingerea incendiilor si evacuarea personalului
si bunurilor;

30x s3 nu intervind sub niciun motiv la instalatii, aparate sau tablouri
electrice; orice defectiune va fi adusa imediat la cunostinta sefului
ierarhic;

36. s% nu utilizeze aparate electrice, cabluri electrice, prize,
intrerupatoare, dispozitive de protectie cu defectiuni sau cu improvizatii;
37. s% nu suprasolicite reteaua electrica prin folosirea simultana a mai

multor receptori;

38. s% nu lase nesupravegheate aparatele electrice sub tensiune.

Atributii privind protectia mediului
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39. sa reducd impactul negativ asupra mediului prin activitatile pe care le
realizeaz8, sd asigure un consum redus si sa previna risipa de materiale,
resurse naturale si energie;

40. sa previna aparitia incidentelor/accidentelor si sa intervina in situatii
de urgentd pentru limitarea si remedierea efectelor asupra mediului;
41. s& colecteze selectiv deseurile generate, in recipienti speciali pentru

fiecare tip de deseu.

Atributii privind arhivarea documentelor

42. insusirea si respectarea prevederilor legii nr.16/1996 a arhivelor
nationale, republicata;
43. are obligatia pastrarii documentelor create, constituirea si organizarea

arhivei proprii, conform legii nr.16/1996 a arhivelor nationale, republicata
si a procedurilor interne;

44, 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 prevdzute in nomenclatorul arhivistic in
vigoare, cdtre compartimentul arhiva, conform legii nr.16/1996 a arhivelor
nationale, republicata.

Sfera relationala a titularului postului:

1. 1 Sfera relationala

interna:

a) Relatii

ierarhice:

- subordonat fata de Director si Sef Serviciu
- superior pentru

b) Relatii functionale:

c) Relatii de control:

d) Relatii de reprezentare:

2. Sfera relationalad
externa:
a) cu autoritati si institutii publice:

b) cu organizatii internationale:

c) cu persoane juridice private:

3. Limite de competenta8

4. Delegarea de atributii si competentd in perioda concediului sau cand lipseste
din alte motive este inlocuit de o persoana desemnatd prin cererea de concediu
sau de catre seful ierarhic superior.
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