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PRIMARIA ORASULUI NAVODARI, JUDETUL CONSTANTA

ANUNTA

In conformitate cu prevederile Art.618, alin.3 din OUG nr.57/2019 privind Codul administrativ,
cu modificarile si completarile ulterioare si art.39 din HG nr.611/2008 pentru aprobarea normelor
privind organizarea si dezvoltarea carierei functionarilor publici, actualizata, Primaria Orasului
Navodari, judetul Constanta, organizeaza concurs de recrutare in data de 20 iunie 2022 (proba scrisi)
pentru ocuparea urmétoarelor functii publice de executie vacante, cu duratd normala a timpului de
muncd de 8 ore/zi, 40 ore/saptdmana:

1. Inspector, clasa I, grad profesional superior - Compartiment Unitate de ingrijire la
domiciliu pentru persoane varstnice,

2. Inspector, clasa I, grad profesional asistent — Compartiment Dezvoltare Urbana —
Autorizatii Constuire — Baze de Date Urbane,

3. Inspector, clasa I, grad profesional superior — Compartiment Tehnic - Investitii,
Eficienta Energetici, Avize si Acorduri.

Conditii de participare la concurs:

1. Pentru ocuparea functiei publice de Inspector, clasa I, grad profesional superior -
Compartiment Unitate de ingrijire la domiciliu pentru persoane varstnice:

- studii universitare de licenid absolvite cu diplomé de licen{d sau echivalenta in domeniul

asistentei sociale sau stiintelor economice;

- vechime in specialitatea studiilor necesare exercitarii functiei publice: minimum 7 ani

- cunostinte de operare/programare calculator, nivel mediu, dovedite prin documente care sa

ateste competentele in domeniu, emise in conditiile legii.

2. Pentru ocuparea functiei publice de Inspector, clasa 1, grad profesional asistent —
Compartiment Dezvoltare Urbana — Autorizatii Constuire — Baze de Date Urbane:

- studii universitare de licentd absolvite cu diploma de licentd sau echivalenta in domeniul de

licentd arhitecturd, urbanism, constructii;

- vechime in specialitatea studiilor necesare exercitdrii functiei publice: minimum 1 an.

3. Pentru ocuparea functiei publice de Inspector, clasa I, grad profesional superior-
Compartiment Tehnic-Investitii, Eficientd Energetici, Avize si Acorduri, ID 199279:

- studii universitare de licentd absolvite cu diploma de licen{d sau echivalenta in domeniul de

licentd inginerie civild, arhitecturd, urbanism;

- vechime in specialitatea studiilor necesare exercitarii functiei publice: minimum 7 ani.

Candidatii trebuie sa indeplineasca conditiile prevazute de Art.465 din OUG nr.57/2019 privind
Codul administrativ.

Concursul se organizeaza la sediul Primdriei Orasului Navodari, judetul Constanta,
str.Dobrogei, nr.1, in data de 20 iunie 2022, ora 10,00 - proba scrisa. Interviul va avea loc in maximum
5 zile lucrétoare de la data sustinerii probei scrise.

Dosarele de inscriere la concurs se pot depune in termen de 20 de zile de la data publicarii
anuntului pe pagina de internet a Primariei Orasului Navodari, respectiv in perioada: 19 mai 2022 —
7 iunie 2022. Persoana de contact: Epuras Viorica, Referent de specialitate, tel. 0241761603;
0241760353, e-mail: hr @primaria-navodari.ro



Dosarele de inscriere la concurs trebuie sa contind in mod obligatoriu documentele prevazute
de Art.49 din Hotararea Guvernului nr.611/2008, actualizata, respectiv:

(1) a) formularul de Inscriere prevazut in anexa nr.3 la H.G. nr.611/2008, anexat mai jos;
b) curriculum vitae, modelul comun european;
¢) copia actului de identitate;
d) copii ale diplomelor de studii, certificatelor i altor documente care atesta efectuarea unor
specializari si perfectionari;
¢) copia carnetului de munca si a adeverinei eliberate de angajator pentru perioada lucrata, care sa
ateste vechimea Tn munca si in specialitatea studiilor solicitate pentru ocuparea postului/functiei
sau pentru exercitarea profesiet;
f) copia adeverinfei care atesta starea de sanatate corespunzatoare, eliberata cu cel mult 6 luni
anterior derularii concursului de catre medicul de familie al candidatului;
g) cazierul judiciar;
h) declaratia pe propria raspundere, prin completarea rubricii corespunzatoare din formularul de
inscriere, sau adeverinta care sé ateste lipsa calitatii de lucrator al Securititii sau colaborator al
acesteia, in conditiile prevazute de legislatia specifica.
(1”1) Modelul orientativ al adeverintei mentionate la alin. (1) lit. e) este prevazut in anexa nr.2D la
HG nr.611/2008;
(1"2) Adeverintele care au un alt format decat cel prevazut la alin. (1°1) trebuie sa cuprinda
elemente similare celor prevazute in anexa nr.2D si din care sa rezulte cel putin urmatoarele
informatii: functia/functiile ocupatd/ocupate, nivelul studiilor solicitate pentru ocuparea
acesteia/acestora, temeiul legal al desfasurarii activitatii, vechimea in munca acumulata, precum si
vechimea In specialitatea studiilor.

(2) Adeverinta care atestd starea de sanéatate contine, in clar, numarul, data, numele emitentului si
calitatea acestuia, In formatul standard stabilit prin ordin al ministrului sanatatii. Pentru candidatii cu
dizabilitati, In situatia solicitarii de adaptare rezonabila, adeverinta care atesta starea de s@natate trebuie
insotita de copia certificatului de incadrare intr-un grad de handicap, emis in conditiile legii.

(3) Copiile de pe actele previzute la alin. (1), precum si copia certificatului de incadrare intr-un grad
de handicap prevazut la alin. (2) se prezinta In copii legalizate sau insotite de documentele originale,
care se certificd pentru conformitatea cu originalul de cétre secretarul comisiei de concurs.

(4) Documentul prevazut la alin. (1) lit. g) poate fi Inlocuit cu o declaratie pe propria rdspundere.

In acest caz, candidatul declarat admis la selectia dosarelor si care nu a solicitat expres la inscrierea la
concurs preluarea informatiilor direct de la autoritatea sau institutia publicd competenta are obligatia
de a completa dosarul de concurs cu originalul documentului pe tot parcursul desfagurarii concursului,
dar nu mai tarziu de data si ora organizdrii interviului, sub sanctiunea neemiterii actului administrativ
de numire. In situatia in care candidatul solicita expres la Inscrierea la concurs preluarea informatiilor
direct de la autoritatea sau institutia publicd competentd, extrasul de pe cazierul judiciar se solicitd
potrivit legii si procedurii aprobate la nivel institutional.

(5) Prin raportare la nevoile individuale, candidatul cu dizabilitafi poate inainta comisiei de concurs,
in termenul prevazut pentru depunerea dosarelor de concurs, propunerea sa privind instrumentele
necesare pentru asigurarea accesibilitatii probelor de concurs.



BIBIOGRAFIA SI TEMATICA

1. Pentru ocuparea functiei publice de Inspector, clasa I, grad profesional superior —
Compartiment Unitate de ingrijire la domiciliu pentru persoane varstnice :

Bibliografie

Constitutia Romaniei, republicata

Titlul I si II ale partii a VI-a ,Statutul functionarilor publici, prevederi aplicabile personalului
contractual din administrafia publicd si evidenfa personalului pldtit din fonduri publice” (art.365 -
art.562) din OUG nr. 57/2019 privind Codul administrativ, cu modificarile si completarile
ulterioare

0O.G. nr. 137/2000 privind prevenirea $i sanctionarea tuturor formelor de discriminare, republicata,
cu modificarile si completarile ulterioare

Legea nr. 202/2002 privind egalitatea de sanse si de tratament intre femei si barbati, cu modificarile si
completdrile ulterioare

Legea nr. 292/2011 a asistentei sociale, cu modificdrile si completérile ulterioare

Legea nr. 17/2000 privind asistenta sociald a persoanelor varstnice, republicatd, cu modificarile si
completérile ulterioare

Ordin nr. 29/2019 pentru aprobarea standardelor minime de calitate pentru acreditarea serviciilor
sociale destinate persoanelor varstnice, persoanelor fara adapost, tinerilor care au pérasit sistemul
de protectie a copilului si altor categorii de persoane adulte aflate n dificultate, precum si a
serviciilor acordate in comunitate, serviciilor acordate 1n sistem integrat si cantinele sociale
Hotarare nr. 797/2017 pentru aprobarea regulamentelor-cadru de organizare si functionare ale
serviciilor publice de asistenta sociala si a structurii orientative de personal, actualizata

HCL nr. 36/25.02.2021 privind aprobarea regulamentului de organizare si funcfionare al aparatului
de specialitate al primarului orasului Navodari

HCL nr. 24/10.02.2022 privind stabilirea contributiei pentru persoanele varstnice care beneficiazd
de servicii de Tngrijire la domiciliu.

Tematica

Constitutia Romaniei, republicata - Titlul Il - Drepturile, libertdtile si indatoririle fundamentale;
Titlul 111 - Autoritafi publice, Cap. V. Administrafia publicd;

Titlul T si II ale partii a VI-a ,,Statutul functionarilor publici, prevederi aplicabile personalului
contractual din administrafia publicd §i evidenta personalului pldtit din fonduri publice” (art.365-
art.562) din OUG nr. 57/2019 privind Codul administrativ, cu modificarile si completarile
ulterioare;

O.G. nr. 137/2000 privind prevenirea si sanctionarea tuturor formelor de discriminare, republicata,
cu modificarile si completdrile ulterioare - Capitolul I - Principii si definifii, Capitolul 1I -
Dispozifii speciale;

Legea nr. 202/2002 privind egalitatea, de sanse si de tratament Intre femei s1 barbati, cu
modificarile si completarile ulterioare. - Capitolul 1l - Egalitatea de sanse si de tratament intre
femei si barbati in domeniul muncii, Capitolul lll - Egalitatea de sanse si de tratament in ceea ce
priveste accesul la educatie, la sandtate, la culturd si la informare,

Legea nr. 292/2011 a asistentei sociale, cu modificdrile si completarile ulterioare - CAP. Il
Sistemul de servicii sociale; CAP. V Constructia institutionald a sistemului nafional de asisten{d
sociald, Secfiunea a 2-a Nivelul local; CAP. VII Finanjarea asistenfei sociale, Secfiunea a 2-a
Finantarea serviciilor sociale;

Legea nr. 17/2000 privind asistenta sociald a persoanelor varstnice, republicatd, cu modificarile si
completdrile ulterioare: CAP. Il Finantarea asistenfei sociale pentru persoanele varstnice; CAP.
IV Procedura de stabilire, suspendare si incetare a drepturilor de asistenfd sociald pentru
persoanele vdrstnice,

Ordin nr. 29/2019 pentru aprobarea standardelor minime de calitate pentru acreditarea serviciilor
sociale destinate persoanelor varstnice, persoanelor fard adéapost, tinerilor care au parasit sistemul
de protectie a copilului si altor categorii de persoane adulte aflate in dificultate, precum si a




serviciilor acordate In comunitate, serviciilor acordate in sistem integrat si cantinele sociale -
Anexa nr. 8 Standarde minime de calitate pentru serviciile de ingrijiri la domiciliu pentru
persoane vdrstnice, cod 8810ID - |

e Hotérdre nr. 797/2017 pentru aprobarea regulamentelor-cadru de organizare si functionare ale
serviciilor publice de asistentd sociald si a structurii orientative de personal, actualizatd: Anexa nr.
2 REGULAMENT-CADRU din 8 noiembrie 2017 de organizare si functionare al directiei de
asisten{d sociald organizate in subordinea consiliilor locale ale municipiilor si oragelor

e HCL nr. 36/25.02.2021 privind aprobarea regulamentului de organizare si  functionare al
aparatului de specialitate al primarului orasului Navodari: Regulamentul de organizare si
functionare al serviciului social Unitate de ingrijire la domiciliu pentru persoane varstnice” din
cadrul DAS Névodari

e HCL nr. 24/10.02.2022 privind stabilirea contributiei pentru persoanele varstnice care beneficiazi
de servicii de Ingrijire la domiciliu.

2. Pentru ocuparea functiei publice de executie vacanti de Inspector, clasa I, grad
profesional asistent— Compartiment Dezvoltare Urbana — Autorizatii Constuire — Baze de
Date Urbane:

Bibliografie si Tematica:

1. Constitutia Romaniei, republicata:

Titlul HI-Drepturile, libertatile si indatoririle fundamentale;

Titlul 11-Autoritatile publice;

2. 0.U.G. nr. 57/2019 privind Codul administrativ, cu modificarile si completéarile ulterioare:

Partea a 11l-a. Administratia publica locala;

Partea a VI-a. Titlul I - Dispozitii generale si Titlul 11 - Statutul functionarilor publici;

3. O.G. nr. 137/2000 privind prevenirea si sanctionarea tuturor formelor de discriminare, cu
modificirile s1 completérile ulterioare:

Capitolul 1- Principii si Definitii;

Capitolul 1 - Dispozitii speciale;

4. Legea nr. 202/2002 privind egalitatea de sanse $i de tratament intre femei si barbati,
republicatd, cu modificarile si completarile ulterioare:

Capitolul 1I - Egalitatea de sanse si de tratament intre femei i barbati in domeniul muncii;
Capitolul 1V - Egalitatea de sanse intre femei si barbati in ceea ce priveste participarea la luarea
deciziei;

5. Legea nr. 50/1991 actualizata si republicata privind autorizarea executarii lucrarilor de
constructii;

CAP.I Autorizarea executarii lucrarilor de constructii

6. Ordinul MDRL 839/2009 pentru aprobarea Normelor metodologice de aplicare a legii
50/1991, privind autorizarea executarii lucrarilor de constructii

CAP. Il Documentele autorizarii

CAP. IlII Procedura de autorizare

7. Legea nr. 350/2001 privind amenajarea teritoriului si urbanismului cu completarile si
modificarile ulterioare;

CAP III SECTIUNEA a 4-a Certificatul de urbanism

CAP IV SECTIUNEA | Definitii si scop

SECTIUNEA a 2-a Documentatii de amenajare a teritoriului
SECTIUNEA a 3-a Documentatii de urbanism
8. Legea nr. 10/18.01.1995 privind calitatea in constructii. - integral

3. Pentru ocuparea functiei publice de executie vacanti de Inspector, clasa I, grad
profesional superior - Compartiment Tehnic-Investitii, Eficientd Energetica, Avize si
Acorduri :

Bibliografie:
1. Constitutia Romaniei, republicata,



2. O.U.G.nr. 57/2019 privind Codul administrativ, cu modificarile si completirile ulterioare,

Ordonanta Guvernului nr.]137/2000 privind prevenirea i sanctionarea tuturor formelor de

discriminare, republicati, cu modificdrile i completarile ulterioare,

4. Legea nr.202/2002 privind egalitatea de sanse si de tratament fntre femei si barbati,
republicatd, cu modificarile si completarile ulterioare,

5. HG nr.907/2016 privind etapele de elaborare si confinutul-cadru al documentatiilor tehnico-
economice aferente obiectivelor/proiectelor de investitii finantate din fonduri publice,

6. HG nr.273/1994 privind aprobarea Regulamentului de receptie a lucrarilor de constructii si
instalafii aferente acestora, cu modificérile si completirile ulterioare.

7. Legeanr. 50/1991 actualizata si republicata privind autorizarea executarij lucrarilor de
constructii;

8. Ordinul MDRL 839/2009 pentru aprobarea Normelor metodologice de aplicare a legii 50/ 1991,
privind autorizarea executarii lucrarilor de constructii

9. Legea nr. 350/2001 privind amenajarea teritoriului si urbanismuluj cu completarile si
modificarile ulterioare;

10. Legea nr. 10/18.01.1995 privind calitatea in constructii.

(O8]

Tematica:

1. Constitutia Romanie;, republicat;

2. Reglementari in domeniul functiei publice;

3. Reglementari privind respectarea demnitifii umane, protectia drepturilor si libertatilor
fundamentale ale omului, prevenirii §i combaterii incitdrii la urd s1 discriminare.

4. HG nr.907/2016 privind ctapele de elaborare si continutul-cadru al documentatiilor tehnico-
economice aferente obiectivelor/proiectelor de investitii finantate din fonduri publice - integral

5. HG nr.273/1994 privind aprobarea Regulamentului de receptie a lucrédrilor de constructii si
instalatii aferente acestora, cu modificarile si completarile ulterioare - integral

6. Legea nr. 50/1991 actualizata si republicata privind autorizarea executarii lucrarilor de
constructii;

CAP.I Autorizarea executdrii lucrarilor de constructii

7. Ordinul MDRL 839/2009 pentru aprobarea Norrelor metodologice de aplicare a legii
50/1991, privind autorizarea, executarii lucrarilor de constructii

CAP. I Documentele autorizarii

CAP. Il Procedura de autorizare

8. Legea nr. 350/2001 privind amenajarea teritoriului si urbanismului cu completarile si
modificarile ulterioare;

CAP III SECTIUNEA a 4-a Certificatul de urbanism.

CAP IV SECTIUNEA 1 Definitii si scop

SECTIUNEA a 2-a Documentatii de arnenajare a teritoriului
SECTIUNEA a 3-a Documentatii de urbanism
9. Legeanr.10/18.01.1995 privind calitatea in constructii. — integral.

PRIMAR,
CHELARU FLORIN



Atributiile prevazute in fisa postului de Inspector, clasa I, grad profesional superior —
Compartiment Unitate de ingrijire la domiciliu pentru persoane varstnice:

- Asigura comunicarea cu publicul interesat si informarea beneficiarilor cu privire la activitatile
serviciului social ,,Unitate de ingrijire la domiciliu pentru persoane varstnice”

- Asigura comunicarea si colaborarea permanenta cu alte institutii publice locale si organizatii ale
societatii civile active in comunitate, in folosul beneficiarilor;

- Asigurd informarea initiala a potentialilor beneficiari si a beneficiarilor, precum si periodic, pe
parcursul derularii activitatilor, cu privire la Regulamentul de Organizare si Functionare al Centrului,
Regulamentul de Ordine Interioard/ Norme interne, Manualul de Proceduri;

- Desfasoara activitati pentru promovarea imaginii serviciului in comunitate;

- Asigurd aplicarea procedurilor operationale ale serviciului social

- Asigurd indrumarea si monitorizarea activitatilor desfasurate de personalul ingrijitori vérstnici si
aduce la cunostinta sefului ierarhic aspecte ale acestora daca nu fsi Indeplinesc in mod corespunzitor
atributiile

- Asigura indeplinirea masurilor de aducere la cunostinta atat personalului, cat si beneficiarilor a
prevederilor din regulamentul propriu de organizare si functionare;

- intocmegte contractul pentru acordarea serviciilor sociale, referatul privind emiterea dispozitiei de
admitere/incetare/suspendare aprobatd de Primar si le inainteazd compartimentelor de specialitate in
vederea aprobarii/avizarii, dupa caz;

- Intocmeste rapoarte periodice cu privire la activitatea derulata;

- Intocmeste referate de necesitate periodice sau anuale si urmareste contractele incheiate;

- Asigura relatia cu furnizorii de servicii din punct de vedere logistic;

- Intocmeste situatia lunard/beneficiar cu privire la contributia care revine in sarcina acestuia,
beneficiar al serviciului social de ingrijire la domiciliu;

- transmite catre Serviciul Buget — Contabilitate, notele de infomare si fisele de calcul, din cadrul
Unitatii de Ingrijire la domiciliu pentru persoane varstnice;

- Face propuneri privind bugetul propriu al serviciului social;

- Intocmeste pontajul pentru personalul angajat din cadrul serviciului social;

- Indeplineste alte atributii specifice postului

A. Atributii SSM/PSI

- Sa fisi desfdsoare activitatea, in conformitate cu pregdtirea si instruirea sa, precum sl cu
instructiunile primite din partea superiorilor ierarhici, astfel Tncat sd nu expund la pericol de
accidentare sau imbolnavire profesionala atit propria persoana, cat si alte persoane care pot fi afectate
de actiunile sau omisiunile sale in timpul procesului de munci;

- Sa nu procedeze la scoaterea din functiune, la modificarea, schimbarea sau inldturarea arbitrara a
dispozitivelor de securitate proprii si sd utilizeze corect aceste dispozitive;

- Sa informeze superiorul direct in cazul In care identificd factori de risc si sd ia masurile
corespunzatoare in cazul aparitiei unui pericol nou sau existent latent pentru siguranta sau sanatatea
personalului din institutie;

- Sa se prezinte la examenele medicale de supraveghere a sanatétii la locul de muncda conform
planificarii stabilite de angajator impreund cu furnizorul serviciilor de medicina muncii;

- Sasemneze condica de prezentd inainte de inceperea si terminarea programului de lucru;

- Sa respecte regulile si masurile de apéarare impotriva incendiilor, aduse la cunostintd, sub orice
forma, de conducerea institutiei;

- Sa comunice, imediat dupa constatare, conducatorului locului de munca orice incédlcare a normelor
de apdrare impotriva incendiilor sau a oricdrei situatii stabilite de acesta ca fiind un pericol de
incendiu, precum si orice defectiune sesizatd la sistemele si instalatiile de apédrare impotriva
incendiilor;

- Sa actioneze, in conformitate cu procedurile stabilite la locul de munca, In cazul aparitiei oricarui
pericol iminent de incendiu;




- La terminarea programului de lucru sa inchida calculatoarele si toate echipamentele de lucru, si le
scoatd din priza, sa stringd documentele de lucru de pe birou astfel incat sa nu fie expuse date cu
caracter personal, sd inchida ferestrele, sa stinga lumina si sa inchida usa cu cheia.

B. Atributii SCIM

c.1 Responsabilitafi in procedurarea activitdtilor

- elaboreaza procedurile in conformitate cu prevederile Procedurii de sistem privind elaborarea
procedurilor, la termenele stabilite;

- prezintd procedura finalizatd conducétorului compartimentului din care face parte, in vederea
analizei $1 propunerii de modificari sau completari daca este cazul;

- se ocupa de obtinerea avizelor si aprobérilor pe procedura elaborata, de la persoanele autorizate
cu indeplinirea acestor sarcini;

- solicita Secretariatului tehnic al Comisieide monitorizare inregistrarea procedurilor elaborate/
revizuite in registrele deschise special in cadrul acestui organism.

¢.2 Responsabilitifi in domeniul managementului riscurilor

- participa la inventarierea proceselor/ activitagilor realizate la nivelul compartimentului in cadrul
careia 151 desfasoard activitatea;

- identifica si analizeaza riscurile;

- formuleaza propuneri si actiuni/ masuri de control pentru atenuarea riscurilor identificate;

- participd la implementarea actiunilor/ masurilor de control, potrivit competentei stabilite in
registrul riscurilor/ planul de imlementare a masurilor de control.

c¢.3 Responsabilitati in monitorizarea performantelor

- isi Tnsuseste obiectivele specifice ale compartimentul in cadrul céruia isi desfasoard activitatea
si indicatorii de performanta atasati acestora,

- desfasoara activitatea curentd 1n scopul atingerii indicatorilor de performanta;

- raporteaza conducétorului de compartiment, ori de cétre ori apar sincope, deviatii, abateri sau
neconformitéti care pun in pericol atingerea obiectivelor specifice ale compartimentului

C. Atributii privind GDPR

- Raspunde de pastrarea secretului de serviciu, de secretul datelor si informatiilor cu caracter
confidential la care au acces ca urmare a indeplinirii atributiilor de serviciu.

- Sa cunoasca si sd aplice prevederile actelor normative din domeniul datelor cu carater personal;
- Sa pastreze in conditii de strictete parolele si mijloacele tehnice de acces, sa interzicad in mod
efectiv si sd Tmpiedice accesul oricarei persoane la canalele de accesare a datelor disponibile pe
computerul institutiei cu ajutorul caruia iti desfasoard activitatea;

- S informeze persoana vizatd atunci cind datele cu caracter personal sunt colectate direct de la
acesta, In conditiile legii, cu privire la identitatea operatorului, scopul in care se face prelucrarea
datelor, destinatarii sau categoriile de destinatari ai datelor, obligativitatea furnizérii tuturor datelor cu
caracter personal solicitate si consecintele refuzului de a le pune la dispozitie, drepturile prevazute de
Regulamentul privind protectia datelor cu caracter personal ;

- Sa nu transmita pe suport informatic si nici un fel de suport date cu caracter personal cétre
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,

- Raspunde de péstrarea bunurilor si valorilor apartinind institutiei, primite In folosintd sau in
administrare.

- Participd la cartografierea datelor cu caracter personal si la identificarea riscurilor privind
datele cu caracter personal oi de cite ori este necesar.

- Pune in aplicare masurile de diminuare, eliminare, tinere sub control a riscurilor de protectia
datelor identificate.

D. Atributii privind arhivarea documentelor
- Raspunde de arhivarea si pastrarea documentelor rezultate din activitatea proprie in
conformitate cu prevederile legale in vigoare si Nomenclatorul arhivistic aprobat la nivelul institutiei.



- Tine evidenta dosarelor personale ale beneficiarilor arhivate, pe suport de hartie si/sau format
electronic. Opereaza in Registrul de arhivare al Unitétii de Ingrijire la Domiciliu pentru Persoane in
Varsta

- Predd dosarele cétre Compartimentul de arhiva cu respectarea tuturor cerintelor privind
organizarea si evidenta arhivei cuprinse in procedurile interne.

Atributiile prevazute in fisa postului de Inspector, clasa I, grad profesional asistent —
Compartiment Dezvoltare Urbana — Autorizatii Constuire — Baze de Date Urbane:

1. Rezolva eficient sarcini de serviciu trasate de Arhitectul Sef/Primar/Viceprimar

2. Primeste si verifica documentatii pentru emitere certificate de urbanism/autorizatii de
construire/documentatii de urbanism

3. Redacteaza certificatele de urbanism si autorizatiile de construire/demolare si le inainteaza spre
semnare persoanelor competente conform legii

4. Redacteaza adeverintele de nomenclatura stradala, procese verbale de regularizare de taxe de
autorizatie la finalizarea lucrarilor, urmareste termenele de valabilitate a autorizatiilor de construire,
prelungire termene autorizatii si certificate de urbanism

5. Stampileaza documentatiile de certificate de urbanism si autorizatii de construire si le
inregistreaza in registrele speciale intocmite pentru evidenta acestora

6. Tine evidenta registrelor de certificate de urbanism, autorizatii de construire, procese verbale de
receptie;

7. Inregistreaza anunturile de incepere a lucrarilor;

8. Face parte din comisia de receptie la terminarea lucrarilor pentru lucrari de constructii
cladiri/investitii aflate in competenta de emitere a consiliului judetean, conform legii

9. Solutioneaza corespondenta remisa spre solutionare in termenele prevazute de lege

10. Urmareste cu spijinul serviciului juridic modul de solutionare a proceselor verbale de
contraventie, respectiv darea lor in debit sau rezolutia instantelor judificare.

11. Intocmeste rapoarte pentru emiterea dispozitiilor primarului in domeniul de activitate al
compartimentului.

12. Intocmeste situatii si rapoarte statistice solicitate de catre oficiul national de statistica.

13. Se ocupa de arhivarea documentelor de tin de compartimentul din care face parte

14. Colaboreaza cu unitatile specializate la elaborarea lucrarilor de amenajare a teritoriului, precum si
pentru actualizatea acestora in situatia in care a primit ca sarcina de serviciu acest lucru

15. Asigura conditii necesare pentru integritatea, confidentialitatea si securitatea datelor vehiculate in
sectorul in care isi desfasoara activitatea.

16. Exercita si alte atributii stabilite prin lege sau alte acte normative, prin hotarari de consiliu local,
dispozitii ale primarului ori primite de la sefii ierarhici.
Responsabilititi:

1. raspunde de indeplinirea cu profesionalism a atributiilor ce 1i revin prin fisa postului si de
rezolvarea lucrérilor, la termenele si la nivelul calitativ prevazut de actele normative in vigoare sau de
cerintele specifice oricarei lucrari;
2. anuntd 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 aparute in desfésurarea activitatii;
3. raspunde de pastrarea secretului datelor si informatiilor cu caracter confidential detinute sau la care
are acces ca urmare a indeplinirii atributiilor de serviciu;
4. raspunde de pastrarea bunurilor si valorilor, apartinand institutiei, primite iIn folosin{d sau in
administrare;
5. nu paraseste locul de munca cu documente de serviciu si/sau alte bunuri aparfinand institutiei, decat
in acele situatii in care scopul este de a indeplini o sarcind de serviciu, conform atributiilor stabilite
prin fisa postului i numai cu aprobarea sefului ierarhic superior;
6. foloseste timpul de muncd 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 sefii ierarhici,
7. cunoaste si respectd reglementdrile legale in vigoare privind protectia mediului, securitatii si
sdnatatii muncii, prevenirii si stingerii incendiilor sau a altor situatii de urgentd;



8. participa la instruirile programate si actiunile instructiv-educative de securitate si sanétate in munca,
prevenire $i stingere a incendiilor sau a altor situatii de urgenta, organizate la nivelul institutiei;

9. fsi desfasoard activitatea in conformitate cu pregatirea i instruirea sa, precum $i cu instrucfiunile
primite din partea sefului ierarhic superior, astfel incit s nu expuna la pericol de accidentare sau
imbolnavire profesionald att propria persoana, cit i alte persoane care pot fi afectate de actiunile sau
omisiunile sale in timpul procesului de munca;

10. aduce la cunostinta sefului ierarhic superior accidentele suferite de propria persoana si coopereazi
atit timp cét este necesar, cu lucrétorii desemnati, pentru asigurarea mediului de munca si conditiilor
de iucru sigure si fard riscuri pentru securitate si sanatate in munca;

11. se prezinta la controlul medical la data programatd conform planificarii;

12. respecta programul de lucru, semneaza condica de prezentd, la inceperea si terminarea
programului de lucru, mentiondnd ora venirii i ora plecarii din institutie;

13. nu paraseste locul de munca, in timpul programului de lucru, fara a avea acordul sefului ierarhic
superior si il anun{d imediat cu privire la situatiile care reclama absenta de la serviciu, cu prezentarea
ulteriord a documentelor justificative;

14. cunoaste si respectd prevederile actelor normative in vigoare aplicabile la nivelul structurii
postului. Regulamentului de organizare si functionare. Regulamentului intern, codului de conduiti a
functionarilor publici/normelor de conduitd a personalului contractual si a deciziilor interne cu impact
asupra activitdtii proprii si a personalului din subordine;

15. Respectd normele de securitate, protectia muncii i normele PSI.

16. cunoaste aplicafiile informatice necesare desfasurarii activitdtii, precum si modificérile ulterioare
aduse acestora si le utilizeaza in mod corect;

17. respecta sarcinile de serviciu trasate de seful ierarhic superior.

Atributiile previzute in fisa postului de Inspector, clasa I, grad profesional superior -
Compartiment Tehnic-Investitii, Eficienta Energetici, Avize si Acorduri:

- Urmadreste desfasurarea n bune conditii a Contractului de delegare de gestiune privind "Mentenanta
seviciului de termoficare si deservire a Punctelor Termice in orasul Navodari™;

- Mentine relatia cu Autoritatea Nationald de Reglementare pentru Serviciile Comunitare de Utilitati
Publice, privind Licenta, raportéri, program de masuri pentru imbunatatirea bilantului energetic;

- Face propuneri in vederea aprobarii de cétre Consiliul Local si ANRSC a tarifelor activitatilot de
transport, distributie si furnizare a energiel termice;

- Stabilese lunar Tmpreund cu furnizorii cantititile de energie termicé, apd de adaos ti apd rece
consumate;

- Verifica si confirma, in vederea efectudrii platilor, a facturilor emise de furnizori pentru cantitétile
consumate;

- Participa la derularea programului de acordare a ajutoarelor pentru incélzirea locuintei cu energie
termicd, prin sistemul centralizat de furnizare, in perioada sezonului rece pentru persoanele cu
venituri reduse;

- Intocmeste lunar situatia consumurilor de energie termica defalcate pe consumatori casnici si agenti
economici;

- Colaboreaza cu administratorii asociatiilor de proprietary in vederea stabilirii cit mai reale a

consumatorilor racordati la instalatiile de incélzire si apd caldd menajera, prin sistemul centralizat

de furnizare

Participa la intocmirea programului anual in domeniul investitiilor care se supun aprobdrii

Consiliului Local;

Intocmeste referate privind promovarea investitiilor proprii in vederea aprobarii de catre Consiliul

Local;

Centralizeaza si Intocmeste Lista obiectivelor de investitii;

Supune spre aprobarea Consiliului Local principalii indicatori tehnico-economici si caracteristicile

principale, reiesite din studiile de fezabilitate si le fainteazd spre aprobare si avizare conform

legislatiei in vigoare;

- Urmdreste executia, verificarea si decontarea lucrdrilor de investitii proprii si receptionarea acestora;

- Verifica documentatiile din punct de vedere tehnic, economic si incadrarea in termenul din contract;
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- AS1Urd, prin proiectant, proieciele si detaliile de executie, urmareste si respectarea solutiilor tehnice
avizate si aprobate;

- Primeste de la constructor s verificad intocmirea Cartii Tehnice a constructiei la obiectivele de
investitii proprii, conform legislatiei;

- Asigura realizarea lucririlor de constructii la terminarea lucririlor cat si receptia finald la expirarea
perioadei de garantie;

- Colaboreazi cu compartimentul de specialitaten din cadru] Directiei Economice pentru decontarea
sumelor confirmate in situatiile de lucrari;

- Se preocupi si tind evidenta pentru fiecare lucrare de investiii in parte si asigura intocmirea bancii
de date in vederea cuprinderii in refeaua informaticia datelor tehnice, fizice si financiare pentru
investitii proprii;

- Asigura arhivarea documentelor seviciului in conformitater cu legislatia in vigoare;

- Urmireste rezolvarea corespondentei in conformitate cu legislatia in vigoare;

- Elaboreazd teme de proiectare pentru investitii noi, pe baza planurilor urbanistice §i strategiei in
domeniul investitiilor, le Supune spre aprobare ordonatorului de credite si le transmite citre
Compartimentul de Achizitii Publice:

- Se asigura de existent avizelor $1 acordurilor necesare eliberarii autorizatiilor de constructive sia
executiei unui obiectiv de investitie;

- Colaboreazi cu societdtile comerciale, institutii si servicii din subordinea Consiliului Local, pentru
toate problemele ce privesc activitdtile de investitii, etc.;

- fndeplineste si alte atributii stabilite prin lege, hotdrari de Consiliu Local sau dispozitii ale
Primarului, ori incredintate de conducere, in limita competentei profesionale.

PRIMAR,
CHELARU FLORIN




