DIRECTIA GENERALA INVATAMANT, CULTURA SI SPORT
SERVICIUL CULTURA, TINERET SI SPORT
INSPECTOR PRINCIPAL

ATRIBUTIILE POSTULUI
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Intocmeste corespondenta specificd domeniului de activitate, destinata atat circuitului intern
cat si extern, o tehnoredacteaza si o prezintd spre avizare directorului general.

Intocmeste i prezintd spre informare i avizare directorului general minuta
sedintelor/seminariilor a doua zi dupd participare, avand grija sd cuprindad toate aspectele
discutate sau prezentate, formuland concluzii i propuneri.

Cunoagste si se implicd in problematica de serviciu, cunoscand si sprijinind actiunile sau
manifestarile inifiate in cadrul Directiei, conform principiului ,,lucrul in echipa”.

Raporteazad, ori de cate ori este nevoie directorului despre stadiul unui demers anume si vine
cu propuneri si initiative noi ori de cate ori situatiile ivite o impun.

Raspunde de cunoasterea legislagiei referitoare la problemele specifice activitatii
compartimentului si postului pe care il ocupa.

Face propuneri referitoare la activitatea compartimentului, pe care le supune aprobarii
directorului general.

Indeplineste alte sarcini stabilite de sefii ierarhic superiori, in domeniul specific de activitate.
Respecta Regulamentul de Organizare si Functionare al Primériei Sectorului 5, precum si
Regulamentul de Ordine Interioara.

Réaspunde de respectarea programului zilnic de lucru.

Raspunde de corectitudinea raportdrilor efectuate.

Atributii i 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 circulatie a acestor
date si de abrogare a Directivei 95/46/CE;

Asigura 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;

Respecta politicile si procedurile/instructiunile cu caracter general-institutional sau specific
compartimentului, tehnice, organizationale (inclusiv procedurile/instructiunile de lucru
privind securitatea informatica) aprobate de conducerea instituiei;

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 institutiei, cu exceptia situatiilor in care aceasta activitate se regéseste in
atributiile sale de serviciu sau a fost autorizata de catre superiorul ierarhic;
Interzice/impiedicd accesul persoanelor neautorizate la canalele de accesare a datelor
personale disponibile pe computerele institutiei cu ajutorul caruia isi desfdsoard activitatea;
Manipuleaza datele cu caracter personal stocate pe suport fizic, la care are acces in virtutea
atributiilor sale, 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/instructiunile de
lucru sau dispozitiile sefilor ierarhici;

Nu va divulga niméanui datele cu caracter personal la care are acces, cu exceptia situafiilor
previazute de lege sau in care comunicarea datelor cu caracter personal se regidseste in
atributiile sale de serviciu sau a fost autorizata de cétre superiorul ierarhic;
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Nu va transmite, pe suport informatic si nici pe un altfel de suport, date cu caracter personal
citre sisteme informatice care nu se afla sub controlul institutiei sau care sunt accesibile in
afara acesteia, inclusiv stick-uri USB, HDD, discuri rigide, cadsute de e-mail, foldere
accesibile via FTP sau orice alt mijloc tehnic, cu exceptia situatiilor in care exista 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;
Respecta drepturile persoanei vizate prevazute de Regulamentul UE nr. 679/2016;

Comunicd responsabilului cu protectia datelor schimbdrile 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 prelucrarii 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 rasialda sau etnicd, convingerile politice, religioase,
apartenenta sindicald, starea de sdndtate etc;

Se asigurd cd datele cu caracter personal sunt colectate in scopuri determinate, explicite si
legitime;

Prelucreazd numai datele cu caracter personal necesare indeplinirii atributiilor de serviciu;
Informeaza imediat conducerea institutiei despre imprejurarile 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 cunostintd;

Informeaza imediat Responsabilul cu protectia datelor (DPO) si/sau responsabilul de
securitate informaticd 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

Face propuneri in vederea organizarii de evenimente socio-culturale, educationale, artistice,
sportive si de tineret si contribuie la organizarea si desfasurarea acestora in bune conditii.
Colaboreaza cu Centrul Cultural si de Tineret ,,Stefan Iordache”, in vederea elabordrii
planului anual de evenimente culturale la nivelul Sectorului 5 si a realizarii acestuia.

Initiaza sau organizeazd in parteneriat cu alte entitdti juridice evenimente socio-culturale,
educationale, artistice, sportive si de tineret si verificd modul in care acestea se deruleaza.
Colaboreaza cu Directia Generald de Achizitii si Investifii, Directia deAchizifii Publice si cu
Directia Generala Economicd, in vederea bunei desfasurdri a actiunilor socio-culturale,
educationale, artistice, sportive si de tineret organizate sau realizate in parteneriat.

Elaboreazd acorduri de parteneriat, conventii de colaborare, contracte de prestéri servicii
artistice sau acte juridice care reglementeaza relatia contractuala dintre Primédria Sectorului 5
si diverse persoane juridice, pentru realizarea obiectivelor compartimentului.

Gestioneaza relatiile contractuale cu prestatorii de servicii si/sau partenerii implicati in
organizarea evenimentelor culturale, sportive si de tineret.

Verificd deconturile justificative depuse de institutii, organizatii, organisme, agenti
economici, in baza alocatiilor bugetare primite.

Asigurd comunicarea cu: Ministerul Educatiei si Cercetdrii, Ministerul Tineretului si
Sportului, Ministerul Muncii si Protectiei Sociale, Ministerul Sanatatii, Ministerului
Dezvoltirii, Lucrarilor Publice i Administratiei, Ministerul Afacerilor Interne, Inspectoratul
Scolar al Municipiului Bucuresti si Inspectoratul Scolar al Municipiului Bucuresti — Sector 5,
institute de cercetare, alte agentii si comisii generale de profil, precum si organizatii
neguvernamentale care promoveazad proiecte in domeniile: socio-culturale, educationale,
artistice, sportive si de tineret.

Tine legatura, ori de cate ori este nevoie, cu reprezentantii unitatilor de invafdmant de pe raza
Sectorului 5, pentru informarea acestora privind proiectele ce urmeazd a se desfasura.



26.

27.

28.

29.

30.

31,
32.

Participa si onoreazd, in baza imputernicirii exprese a Directorului General, toate invitatiile
din partea scolilor privind diverse evenimente, promovand talentele si realizarile elevilor in
domeniul artistic.

Inlesneste legitura dintre unitdgile de invatamant si diverse asociatii si fundatii care deruleaza
proiecte in domeniile: educational, cultural sau umanitar in vederea incheierii de parteneriate
active cu societatea civila spre folosul elevilor, al cadrelor didactice si al parintilor.
Elaboreaza baze de date cu elevii si cadrele didactice, care au obtinut rezultate deosebite la
concursuri si olimpiade gcolare si extrascolare, in vederea notificarii acestora.

Intocmeste documentatia necesard spre avizare in comisiile de specialitate ale Consiliului
Local, 1n vederea prezentarii in sedintele de consiliu a diverselor materiale privind demararea
proiectelor in domeniile: socio-culturale, educationale, artistice, sportive si de tineret.
Elaboreaza propuneri de strategii in domeniul de activitate.

Efectueaza deplasari in interesul serviciului la institutiile cu care colaboreaza.

Prezinté raportul anual de activitate, precum si raportari statistice in domeniile de activitate.



