PRIMARIA SECTORULUI 5

DIRECTIA GENERALA iINVATAMANT, CULTURA SI SPORT

SERVICIUL URMARIRE DERULARE CONTRACTE UNITATI DE INVATAMANT
INSPECTOR DE SPECIALITATE

ATRIBUTIILE POSTULUI

Atributiile postului:

Atributii generale

Intocmeste corespondenta specificd domeniului de activitate, destinata atat circuitului intern
cat si extern, o tehnoredacteaza si o prezinta spre avizare sefilor ierarhic superiori;

Intocmeste si prezintd spre informare si avizare sefilor ierarhic superiori minuta
intalnirilor/sedintelor/seminariilor a doua zi dupa participare, avand grijd sd cuprinda toate
aspectele discutate sau prezentate, formuland concluzii si propuneri;

Cunoaste si se implicd in problematica de serviciu, cunoscand si sprijinind actiunile sau
manifestarile inifiate in cadrul Serviciului, conform principiului ,,lucrul in echipa”;
Raporteazd, ori de cate ori este nevoie directorului despre stadiul unui demers anume si vine
cu propuneri §i inifiative noi ori de cdte ori situatiile ivite o impun;

Riaspunde de cunoasterea legislatiei referitoare la problemele specifice activitafii serviciului
si postului pe care il ocupa si se informeazd In permanentd cu privire la modificarile
legislative survenite;

Face propuneri referitoare la activitatea serviciului, pe care le supune aprobarii
coordonatorului direct;

Indeplineste alte sarcini stabilite de sefii ierarhic superiori, in domeniul specific de activitate;
Respectd Regulamentul de Organizare si Functionare al Primdriei Sectorului 5, precum si
Regulamentul de Ordine Interioara;

Raspunde de respectarea programului zilnic de lucru;

. Réaspunde de corectitudinea raportarilor efectuate.

Atributii si sarcini privind prelucrarea datelor cu caracter personal

Cunoaste si respectd prevederile Regulamentul UE nr. 679/2016 privind protectia persoanelor
fizice in ceea ce priveste prelucrarea datelor cu caracter personal si libera circulafie a acestor
date si de abrogare a Directivei 95/46/CE;

Asiguri securitatea si confidentialitatea datelor cu caracter personal pe care le prelucreaza sau
la care are acces in virtutea atributiilor de serviciu, inclusiv prin anonimizare si/sau
pseudonimizare;

Respectd politicile si procedurile/instructiunile cu caracter general-institufional sau specific
compartimentului, tehnice, organizationale (inclusiv procedurile/instructiunile de lucru
privind securitatea informatic#) aprobate de conducerea institutiei;

Nu va divulga, persoanelor neautorizate, parolele de acces in sistemele informatice ale
institutiei pe care le utilizeaza,

Nu va copia pe suport fizic niciun fel de date cu caracter personal disponibile in sistemele
informatice ale institufiei, cu exceptia situatiilor in care aceasta activitate se regaseste in
atributiile sale de serviciu sau a fost autorizata de catre superiorul ierarhic;
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Interzice/impiedicd accesul persoanelor neautorizate la canalele de accesare a datelor
personale disponibile pe computerele institutiei cu ajutorul céruia 1si desfasoara activitatea;
Manipuleazé datele cu caracter personal stocate pe suport fizic, la care are acces in virtutea
atributiilor sale, cu cea mai mare precautie, atdt in ce priveste conservarea suporturilor, cét si
in ce priveste depunerea lor in locurile si in conditiile stabilite in procedurile/instructiunile de
lucru sau dispozitiile sefilor ierarhici;

Nu va divulga nimanui datele cu caracter personal la care are acces, cu exceptia situatiilor
prevazute de lege sau In care comunicarea datelor cu caracter personal se regaseste 1n
atributiile sale de serviciu sau a fost autorizata de céatre superiorul ierarhic;

Nu va transmite, pe suport informatic si nici pe un altfel de suport, date cu caracter personal
catre sisteme informatice care nu se afld sub controlul institutiei sau care sunt accesibile in
afara acesteia, inclusiv stick-uri USB, HDD, discuri rigide, cdsute de e-mail, foldere
accesibile via FTP sau orice alt mijloc tehnic, cu exceptia situatiilor in care existd obligatia
legald de a transmite aceste date;

Respecta regulile de utilizare a e-mailului (postei electronice) in scopul prevenirii
incidentelor de securitate, precum si transmiterea neautorizatd a datelor cu caracter personal,
Respectd drepturile persoanei vizate prevazute de Regulamentul UE nr. 679/2016;

Comunica responsabilului cu protectia datelor schimbadrile care necesitd actualizarea
evidentei activitatilor de prelucrare a datelor, precum si cele aparute in fluxul de activitate,
acestea putand necesita noi analize de risc asupra prelucrérii datelor cu caracter personal.
Prelucreaza datele obtinute prin activitatea specificd numai in scopurile permise de lege, cu
atentie sporitd pentru conditiile suplimentare de securitate necesare in prelucrarea de date
sensibile, referitoare la originea rasiala sau etnicd, convingerile politice, religioase,
apartenenta sindicala, starea de sénétate etc;

Se asigura ca datele cu caracter personal sunt colectate n scopuri determinate, explicite si
legitime;

Prelucreazid numai datele cu caracter personal necesare indeplinirii atributiilor de serviciu;
Informeaza imediat conducerea institutiei despre imprejurdrile care pot conduce la o
diseminare neautorizatd de date cu caracter personal sau despre situatiile in care au fost
accesate / prelucrate date cu caracter personal prin incalcarea normelor legale, despre care a
luat la cunostinta;

Informeazd imediat Responsabilul cu protectia datelor (DPO) si/sau responsabilul de
securitate informatici cu privire la  orice incident sau eveniment care afecteaza
confidentialitatea, integritatea si diponibilitatea datelor cu caracter personal sau care poate
produce prejudicii institutiei.

Atributii specifice
Urmireste modul de implementare a contractelor aferente programelor de investitii
implementate de Primdria Sectorului 5, la nivelul unitatilor de inva{dmant din sectorul 5.
Verificd si monitorizeaza respectarea clauzelor contractuale si indeplinirea, in perioada de
garantie, a obligatiilor contractuale de cétre prestator/executant/furnizor; face propuneri de
reziliere a contractului, in cazul nerespectdrii acestora.

Colaboreaza cu echipa contractantului pentru a identifica in timp eventualele probleme ce ar
putea aparea pe parcursul deruldrii contractului.
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Verifica si  monitorizeazd  respectarea  teremenelor —stabilite pentru  prestarea
serviciilor/executia lucrarilor.

Primeste si analizeazd note de constatare, dispozitiile de santier, note de renuntare, note de
comanda suplimentare. Verifica acceptarea acestora de citre beneficiar.

Primeste facturi si situatii de lucrdri, insotite de certificat interimar de platd emis de
supervizor, verifica si avizeaza facturile.

Intocmeste documentatia necesard efectudrii decontarilor lucrarilor realizate la unitigile de
invatamant preuniversitar de stat si le inainteaza superiorilor ierarhici, spre avizare.

Transmite documentele justificative, avizate de sefii ierarhic superiori, citre Directia Generala
Economicd, vizate "Bun de plata” pentru sumele de plata, receptia bunurilor, executia
lucririlor, serviciile prestate si altele asemenea, conform angajamentelbr legale incheiate. '
Raspunde de modul de intocmire si decontare a situatiilor de lucréri conform prevederilor din
documentatii, acte normative, contracte si conditiilor de finantare, cu incadrarea in plafoanele
de decontare si respectarea termenilor contractuali.

Verificd si avizeazd documentele pentru eliberarea partiald sau totald a garantiilor de bund
executie, alte retineri pentru lucrari de proasta calitate, penalizari de intarziere, daune etc

. Intermediaza legitura cu toti factori implicti in executarea lucrarilor: constructor/ supervizor /

proiectant /directori ai unitétilor de Invatdmant.

Participa aldturi de constructor/supervizor/proiectant/directori ai unitdfilor de invdtamant la
intalniri avand ca scop solutionarea problemelor apdrute in teren.

Se deplaseazi, ori de céte ori este nevoie, la unitatile de invatamant preuniversitar de stat din
sectorul 5, pentru verificarea stadiului fizic al lucrdrilor, respectarea prevederilor
documentatiei de executie si ale proiectului tehnic si actualizarea stadiilor fizice; elaboreaza
informari cu privire la acestea, pe care le prezintd directorului general.

Intocmeste si actualizeazd rapoarte/centralizdri privind lucrarile de investitii realizate la
unitatile de invatamant.

Verificid materialele utilizate de executant din punct de vedere al calita{ii §i conformitétii cu
normativele tehnice in vigoare, analizeaza certificatele de calitate a materialelor utilizate ce
insotesc situatiile de lucriri executate, compard rezultatele probelor si confinutul certificatelor
de calitate cu prevederile din caietul de sarcini, anexa la contractul de lucréri.

Asigurd relatiile de specialitate ale Primariei Sectorului 5 cu orice alti factori implicafi in
activitatea de control i monitorizare a lucrérilor de investitii.

Participa si reprezintd, in baza Imputernicirii exprese a sefilor ierarhic superiori, Primaria
Sectorului 5, la receptia la terminarea lucrarilor precum si la receptia finald a lucrarilor la
unititile de invafamant, A

Intocmeste documentatia necesard spre avizare in comisiile de specialitate ale Consiliului
Local, in vederea prezentirii in sedintele de consiliu a diverselor materiale privind realizarea
lucrarilor de investitii la unitatile de invatamant din sector.



