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Anexd la Dispozitia nr. ...../.....

FISA POSTULUI
D......

L. INFORMATII GENERALE PRIVIND POSTUL T
1. Denumirea postului: SEF SERVICIU

2. Nivelul postului: functie publici de CONDUCERE

3. Scopul principal al postului: coordonarea desfisurdrii activititii Serviciului Urbanism, cu
respectarea legislatiei in vigoare

II. CONDITII PENTRU OCUPAREA POSTULUI'?

1. Studii de specialitate™):

- studii universitare de licentd absolvite cu diplomid de licenti sau echivalentd in domeniul
fundamental Stiinte Umaniste si Arte - ramura de stiintd Arhitectura si Urbanism;

- studii universitare de master in domeniul administratiei publice, management sau in specialitatea
studiilor necesare ocupdrii functiei publice sau cu diploma echivalenti conform prevederilor art.57
alin.(2) din Legea educatiei nationale nr.199/2023, cu modificarile si completirile ulterioare;

2. Perfectioniiri (specializiri) ™¥: -;

3. Cunostinte teoretice in domeniul tehnologiei informatiei (necesitate si nivel de cunoastere)™:

4. Limbi striine " (necesitate si nivel de cunoastere)™”:

S. Abilitati, calitdti si aptitudini necesare: capacitate de monitorizare; capacitate de rezolvare

eficientd a problemelor; creativitate si spirit de initiativd; capacitate de analizi si sintezi; capacitatea

de asumare a responsabilitdtilor; adaptabilitate si capacitatea de a lucra in echipd, competentd in
gestionarea resurselor alocate; promptitudine, onestitate, colegialitate, disciplini; capacitate de
planificare; tinutd morald si civicd corespunzitoare;

6. Cerinte specifice™: delegiri in judet, in tara si in striindtate in interesul Consiliului Judetean

Constanta, numai ocazional ca urmare a ordinelor/ dispozitiilor emise de Arhitect Sef / conducerea

autorititii publice

7. Competentd manageriali: capacitate de a planifica si de a administra eficient activitatea

personalului subordonat, capacitate de identificare a activitdtilor care trebuie desfasurate si

repartizarea echilibratd si echitabild a atributiilor personalului din subordine, corectitudine si

impartialitate in luarea deciziilor," aptitudini de gestionarea eficientd a situatiilor conflictuale,
capacitate de transfer a atributiilor catre personalul din subordine, capacitate de supraveghere a
modului de indeplinire a sarcinilor de serviciu de citre functionarii publici din subordine, depistarea
deficientelor si luarea masurilor necesare pentru corectarea la timp a acestora, capacitatea de a utiliza
eficient resursele materiale si financiare alocate fird a prejudicia activitatea instituiei.




III. ATRIBUTIILE POSTULUI"9)

A. ATRIBUTIILE GENERALE:

a) asigurd activitatea manageriald, in ceea ce priveste operatiunile, activitatile si actiunile
specifice serviciului, din punct de vedere al calititii si eficientei actului de conducere care presupune;
programare, planificare, organizare, coordonare, conducere, monitorizare si control;

b) organizeazi si stabilesc responsabilitatile, sarcinile, activititile si atributiile personalului din
subordine;

¢) analizeazd rapoartele Curfii de Conturi a Roméniei - Camera de Conturi Constanta si
rapoartele de audit intern si aplici mésurile/efectueazi actiunile necesare in vederea implementarii
recomanddrilor/masurilor;

d) urméresc ca personalul din subordine si cunoasci, si studieze si Insuseasca legislatia care
reglementeazd domeniul de activitate, organizand dezbateri cu privire la aceasta si consemnénd n
minutele Intlnirilor de lucru temele analizate;

e) informeazi §i se asigurd ci persoanele din subordine au luat act de strategiile, obiectivele,
programele, proiectele si de atributiile si activitdtile consiliului judetean, tn ansamblu, precum §i de
cele specifice compartimentului din care acestea fac parte;

f) urmareste respectarea dispozifiilor legale privind gestionarea documentelor, utilizarea
sigiliilor gi stampilelor la nivelul consiliului judetean;

g) asigurd luarea masurilor pentru pistrarea in bune conditii a lucrarilor elaborate sau rezolvate
in cadrul compartimentului pe care il conduce, pani la predarea acestora la arhivi;

h) repartizeazd lucririle personalului din subordine si stabilesc modul de solutionare a acestora,
prioritatea lor $i, dupi caz, termenele in care acestea trebuie rezolvate;

i) realizeazi efectiv o parte din lucririle repartizate serviciului, participd, urmiresc si raspund de
elaborarea calitativd corespunziitoare gi la termenele stabilite a lucririlor repartizate;

) stabilesc prin note de serviciu, activitifi, actiuni, modalitati, masuri, instructiuni de indeplinire
a atributiilor i sarcinilor salariatilor;

k) wverifica, avizeazd i semneazi documentele, lucrdrile, documentatiile, situatiile, rapoartele,
raportarile, notele, etc., generate in cadrul serviciului si prezinti si sustin in fata directorilor lucrarile
si corespondenta elaborate la nivelul serviciului;

) semneazd operatiunile supuse vizei de control financiar preventiv si raspund pentru
legalitatea, regularitatea si legalitatea operatiunilor ale ciror documente justificative le-au certificat;

m) urmdreste respectarea normelor de eticd, de conduita si de discipling de citre personalului din
subordine;

n) Intocmeste si actualizeazi, ori de chte ori este cazul, fisele de post pentru personalul din
subordine, asigurdnd corelarea atributiilor structurii conduse, cu dispozitiile actelor normative, ale
standardelor ocupationale, ale procedurilor documentate §i ale regulamentului de organizare $i
functionare;

~ 0) asigurd ca sarcinile cuprinse in figele de post si fie clar formulate gi strins relagionate cu
obiectivele postului, astfel incit si se 1eah7eze o deplind concordanta intre confinutul sarcmﬂor st

confinutul obiectivelor postulut;

p) furnizeazd functiilor jerarhic superioare informatii pentru managementul resurselor umane
(caracteristicile functiei, cerinte, necesar de formare);

q) efectueazi actiuni de instruire a personalului din subordine si participa la procesul de evaluare
a performantelor profesionale pentru acesta;

r)asigurd elaborarea planificérii concediului de odihni pentru personalul din subordine;

s)asigurd respectarea prevederilor Regulamentului intern de citre salariatii din subordine si fac
propuneri privind sanctionarea personalului din subordine;



B. ATRIBUTIILE SPECIFICE
1. organizeazd activitatea de autorizare in vederea accesului cetiifeanului la actul de autoritate ai

administratiei publice;

2. coordoneazi activitatea de amenajare a teritoriului si de urbanism la nivel Jjudetean;

3.  stabilegte orientdrile generale privind amenajarea teritoriului si dezvoltarea urbanisticd a
localitétilor, prin initierea si aprobarea planurilor de amenajare a teritoriului judetean si zonal;

4. acorda asisten{d tehnicd de specialitate consiliilor locale in vederea transpunerii prevederilor
documentatiilor de urbanism gi amenajare a teritoriului aprobate la nivelul localititilor;

5.  asigurd preluarea prevederilor cuprinse in planurile de amenajare a teritoriului national,
regional si zonal, precum si a investitiilor prioritare de interes national, regional sau judetean, in
cadrul documentatiilor de amenajare a teritoriului si de urbanism pentru teritoriile administrative ale
localitétilor din judet;

6.  asigurd corelarea strategiei de dezvoltare integrati a judefului cu planul de amenajare a
teritoriului judetean;

7. colaboreazi cu Inspectoratul de Stat in Constructii in vederea aplicérii prevederilor cuprinse
in documentatiile de urbanism si amenajarea teritoriului avizate si aprobate privind:

- elaborarea si actualizarea procedurilor de control in domeniu;
- informarea permanent privind disciplina in domeniu si luarea misurilor ce se impun;

8.  coopereazd permanent cu directiile de specialitate din cadrul Ministerului Dezvoltirii
Regionale §i Administratiei Publice;

9.  asigurd controlul asupra modului de respectare a documentatiilor de amenajare a teritoriului si
de urbanism;

10.  urmdreste punerea in aplicare a documentatiilor de amenajare a teritoriului $i de urbanism,
precurn §i a strategiilor de dezvoltare integrati si a politicilor urbane; ‘

11.  asigurd gestionarea, evidenta si actualizarea documentatiilor de urbanism si amenajare a
teritoriului;

12.  asigurd intocmirea §i transmite (trimestrial) decontul justificativ privind fundamentarea
necesarului de alocatii bugetare pentru elaborarea si/sau actualizarea planurilor urbanistice generale
st a regulamentelor locale de urbanism aferente U.A.T. Judetul Constanta si Tnaintarea acestuia ciitre

Ministerul Dezvoltirii, Lucririlor Publice si Administratiei;
13.  avizeazi propunerile de actualizare si de prelungire a valabilititii P.U.G. pentru orase si

comune;
14.  asigurd preluarea in documentatiile de amenajarea teritoriului si de urbanism elaborate la
nivel local, a prevederilor cuprinse in planurile de amenajare a teritoriului national, regional si/sau
zonal, privind amplasarea investiiilor prioritare de interes national, regional sau judetean;

15.  asigurd punerea in aplicare a propunerilor Consiliului Judetean Constanfa privind asocierea,
in conditiile legii, a judetului cu comunele si orasele interesate in domeniul amenajarii teritorfului,
urbanismului §i autorizarii constructiilor;

16..  asigurd prezentarea documentafiilor din domeniul urbanismului pentru avizarea in comisiile
de specialitate ale consiliului judetean si aprobarea acestora de ciitre consiliul judetean;

17..  actioneazd pentru respectarea $i punerea in practicd a prevederilor documentatiilor de
amenajare a teritoriului aprobate;

I8. asigurd preluareéa prevederilor Cuprinse in planurile de amenajare a teritoriului national,
regional §i zonal in cadrul documentaiilor de amenajare a teritoriului si de urbanism pentru teritoriile
administrative ale localititilor din judet;

19.  asigurd realizarea mésurilor stabilite prin hotirari ale Consiliului Judetean Constanta sau prin
dispozifii ale Presedintelui, pentru aplicarea strategiilor de dezvoltare urbanistici a judetului;

20.  acord asistentd tehnicd de specialitate primarilor unititilor administrativ-teritoriale care nu au
constituite incd structuri de specialitate, prin analizarea cererilor i documentatiilor transmise de
primari in vederea emiterii avizului structurii de specialitate pentru emiterea certificatelor de



urbanism §i a autorizaiilor de construire/desfiinare din competenta de emitere a acestora, pe bazi de
conventie incheiata intre primari si Presedintele Consiliului Judetean Constanta, pentru:

- eliberarea avizului structurii de specialitate in vederea emiterii de citre primarii comunelor,
oragelor si municipiilor a autorizatiilor de construire/desfiintare pentru toate categoriile de
constructii, la cererea acestora;

- emiterea autorizatiilor de construire/desfiintare de citre presedintii consiliilor judetene, pe
termen limitat §i la solicitarea consiliilor locale ale comunelor si oragelor interesate;

21.  participa la sedintele Agentiei pentru Protectia Mediului in probleme legate de urbanism sl
amenajarea teritoriului;

22.  asigurd pregitirea, Intocmeste si inainteazi la cabinetul Secretarului General al Judetului
proiectele de hotérére legate de activitatea de urbanism si amenjarea teritoriului;

23. intocmeste rapoartele de specialitate la proiectele de hotirdri referitoare la domeniul de
activitate al serviciului;

24.  intocmeste diferite situaii statistice specifice domeniului de activitate;

25.  asigwd consultanti tehnicd de specialitate publicului interesat in domeniul emiterii
certificatelor de urbanism, autorizatiilor de construire/desfiintare, respectiv avizarea documentatiilor
de amenajare a teritoriului si de urbanism;

26.  asigurd intocmirea rispunsurilor si rezolvd corespondenta pentru solicitirile din domeniul
urbanismului §i amenajarii teritoriului pentru problemele specifice legate de activitatea serviciului;
27.  colaboreazd cu toate compartimentele din cadrul Consiliului Judetean Constanta, cu
organismele si institutiile care au atribuii in domeniul urbanismului i amenajarii teritoriului.

28. inventariazd si gestioneazi baza de date privind amenajarea teritoriului judetului si
transpunerea acestora in Planului de Amenajare a Teritoriului Judetean;

29.  colaboreazd cu elaboratorii Planului de Amenajare a Teritoriului National prin furnizarea
datelor necesare Intocmirii documentatiilor cu caracter de sintez, in conditiile in care activitatea de
elaborare a planului are un caracter continuu;

30. tine evidenfa fondului geotehnic existent in judetul Constanta si evidenta reperelor
topografice;

31.  verificd preluarea in documentatiile de amenajarea teritoriului gi de urbanism elaborate la
nivel local, a prevederilor cuprinse in planurile de amenajare a teritoriului national, regional si/sau
zonal, privind amplasarea investitiilor priotitare de interes national, regional sau judetean;

32.  urmireste realizarea masurilor de urbanism si amenajarea teritoriului hotirate de Consiliul
Judetean Constanta si de catre consiliile locale ale municipiilor, oraselor si comunelor judetului;

33.  colaboreazi cu alte institutii in vederea rezolvirii sesizirilor transmise de citre Inspectoratul
de Stat in Constructii sau de citre autorititile de pe plan central;

34.  asigurd controlul in domeniul urbanismului si disciplinei in constructii conform programelor
trimestriale §i lunare aprobate potrivit legislatiei roméane in vigoare;

35. asigurd participarea in comisiile de receptie la terminarea lucririlor conform Hotirdrii nr.
273/1994, modificatd prin H.G. nr. 343/2017, privind aprobarea Regulamentului de receptie a
lucrarilor de constructii §i instalatii aferente acestora si Legii nr. 50/1991 privind autonzalﬂa
executarii lucririlor de constructii;

36, asigurd expettizd de specialitate cu privire la rispunsurile la petitiile si 1nterpe1ar1le privind

atributiile specifice structurii;

37.  analizeazd petitiile/sesizirile, cu privire la nerespectarea disciplinei in constructii si rispunde
la acestea potrivit competentelor definute sau le transmite, dupi caz, spre solutionare celor in
drept;

38.  gestioneazi si arhiveazi reclamatiile si sesizirile primite.

39.  Alte sarcini stabilite de presedintele Consiliului Judefean Constanta.



1V. IDENTIFICAREA FUNCTIEI PUBLICE CORESPUNZATOARE POSTULUI

1. Denumire: SEF SERVICIU

2. Clasa: I

3. Gradul : "9 11

4. Vechimea in specialitate necesari: minim 5 ani in specialitatea studiilor necesare exercitirii
functiei publice

V. SFERA RELATIONALA A TITULARULUI POSTULUI

1. Sfera relationala interni:

a) Relatii ierarhice:

-subordonat fatd de: Arhitect Sef / conducerea autorititii publice

-superior pentru: functionarii din cadrul Serviciului Urbanism;

b) Relatii functionale: cu sefii de serviciu din celelalte structuri din cadrul aparatului de specialitate

al Consiliului Judetean Constanta

¢) Relatii de control: -;

d) Relatii de reprezentare: in limitcle stabilite de Arhitect Sef / conducerea autoritifii publice

2. Sfera relationali externi:

cu autoritafi si institutii publice: in limitele stabilite de Arhitect Sef / conducerea autoritétii publice

a) cu organizafii internationale: in limitele stabilite de Arhitect Sef / conducerea autoritdtii publice;

b) cu persoane juridice private: in limitele stabilite de Arhitect Sef / conducerea autoritéfii publice

3. Limite de competenti™': libertatea de a lua deciziile cuvenite pentru a duce la indeplinire

atributiile care 1i revin, in limita permisi de legile privind statutul functionarilor publici si a codului

de conduitd al functionarilor publici;

4. Delegarea de atributii si competenta: in caz de absen{d motivati din institutie (cursuri, seminarii,
- delegéri) sau in concedin de odihni, atributiile sunt indeplinite de un functionar public cu acelasi

grad profesional sau pregitire de specialitate;

Intocmit de"2

1. Numele si prenumel
2. Functia publici de ¢
3. Semnétura ....,

4. Data intocmirii: ~ — ...

Luat la cunostin{a de cdtre ocupantul postului:
1. Numele si prenumele: ............ooovenvninnnnen..
2, SEMNALUTAL .vevveinierneeinneeiireiiieianesnseennn.
3.Data: o,
Contrasemneazi’ %;

1. Numele i prenumele: ........cocovveninnnnnn.n,
2. Functia cooooeiiinii e
3. SemNEUIa ...ovvvvtvininiiri e

M) Se va completa cu numele, premumele si functia conducdtorului autoritdfii sau institufiei publice. Se va semna de citre

conducdtorul autoritdii sau institutiet publice,
+—a——»°~2~}§e—va—eenap[efe;—ezﬂnfenmaﬂﬂ&eo#e&puf:sééea#@—e@ndifﬂe#p#evéz%de—!@g@—ﬂ-smbz‘-!r‘-te~1aAnivelu!—auro#[tﬁfii—aau—inslé&;ﬁ#ﬁpubh@e————

peniru ocuparea finefiei publice corespunzéitoare,

"3) Pentru functiile publice din clasa I §i a li-a, studiile de spectalitate se stabilesc in conformitate cu nomenclatoarele domeniilor §i

specializdrilor din invitdmantul universitar de lungdi duratd §i scurtd duratd, respectiv nomenclatoarele domeniilor de studii

universitave de licenid 5i specializirilor 5i programelor de studii din cadrul acestora. Pentru functiile publice de conducere se

menfioneazd §i condifia previzutd la grt, 465 alin_(3) din Ordonanta de urgentd a Guvermului nr. 57/2019 privind Codul

administrativ, cu modificdrile 5i completiivile ulterioare.

4) Se mentioneazd, dacd este cazul, condifia prevazutd la art. 465 alin. (1) lit, g) din Ordonanta de urgentd a Guvernului nr. 57/2019,

cu modificdrile §i completdrile ulterioare, cu privire la dovedirea prin certificat sau, dupd caz, prin alt tip de document, a absolvirii

unei perfectiondri sau specializiri stabilite expres de lege pentru ocuparea unor functii publice.

75) Se completeazd in cazul in care pentry ocuparea fincfiei publice este necesard definerea cunogstintelor teoretice n domeniul

tehnologiei informatiei, cu precizarea nivelului de certificare similar celui de tip ECDL/ICDL.

~6) Dacd este cazul.




) Se vor siabili pentru flecare dintre criteriile ,citit”, , scris* si ,, vorbit", dupd cum urmeazd: ,, cunogtinje de bazii™, ,, nivel mediu*,
. nivel avansat®, conform Cadrului european comun de referingd pentry limbi strdine.

~8) Se menfioneazd, dacd este cazul:

~ conditia previzutd la grt. 465 ajin. (1) lit. g2) 5 alin. (2) dip Ordonanta de uraentd a Guvermiui nr. § 772019, cu modificéivile i
completdrile ulterioare, cu privire la obfinerea unui/unei aviz/auiorizafii previizut/previizute de lege, cu respectarea prevederilor
legislatiei specifice cu privive la indeplinirea condiiei,

9) Se stabilesc pe baza activitdtilor care presupun exercitarea prerogativelor de putere publicd, in concordanté cu specifictl functiel
publice corespunzdtoare postului,

*10) Se stabilegte potrivit prevederilor legale.

" 1) Reprezintd libertatea decizionald de care beneficiazi titularul peniru indeplinivea atributiilor care i revin.

™ 2) Se intocmeste de cdire persoana care are calitatea de evaluator al titulmglng postului, potrivit legii, cu exceptia situatiei in care
calitateq de evaluator revine, potrivit legii, conducditorului autoritdfil sau institufiei publice. In acest caz, precum $i pentru functia
publicd de secretar general al unitdtii/subdiviziynii administrativ-teritoriale, se desemneazd prin act administrativ al conducdtorului
qutoritdfii sau Institufiel publice persoana care ocupd functia de conducere imediar inferioard sé Intocmeascd §i sd semneze fisa
Postului, dacd prin reglementdiri eu caracter special nu se prevede alifel.

~13) Se semneazd de citre persoana care are calitatea de contrasemnatar, potrivit legii, cu exceptia situatiei in care calitatea de
conirasemnatar revine conducdtorulul autoritdii sau institutiei publice. In acest caz, precum §i in cazul in care raportul de evaluare
nu se contrasemneazd potrivit legii, fisa postului nu se contrasemneazd,

biectivele individuale ale ocupantului postului

I;g Obiective individuale % din timp Iplcllfg?ggn?; (poercElch:Ir?;t%
1 Indeplinirea atributiilor de | 80
serviciu din fisa postului
2 Proceduri legale 10
3 Cod etic 10

Obiectivele individuale trebuie sa corespundi urmitoarelor cerinte:

a) specifice - si fie concrete, si reflecte clar rezultatele asteptate, si fie intelese de ocupantul
postului; : :

b) mésurabile - si fie formulate astfel incit si permitd evaluarea gradului de indeplinire utilizdnd
numere, rate, frecvente sau procentaj; : :

c) flexibile - s3 poatd fi revizuite in functie de modificirile intervenite In prioritatile structurii
organizatorice; '

d) realiste - si poatd fi aduse la indeplinire in termenele de realizare prevdzute si cu resursele
arondate;

€) previizute cu termene de realizare.

Obiectivele individuale pot fi revizuite trimestrial, caz in care modificdrile se contrasemneazd intr-un document datat si semnat de
superiorul ierarhic direct (evaluator) si de personalul contractual, Documentul se anexeazdi la raportul de evaluare al personalului
contractual. De asemenea superiorul ierarhic divect are obligatia de a actualiza Jisa postului corespunzitor obiectivelor revizuite




