MUNICIPTUL BUCURESTI
SECTOR 5

DIRECTIA GENERALA JURIDICA
Serviciul Contencios Administrativ

Atributiile postului de Sef Serviciu

- planific3, organizeazi si coordoneaza activitatea Serviciului Contencios Administrativ;

-stabileste obiectivele serviciului, in conformitate cu cerintele legale privind sistemul de control mtem
managerial si rispunde de indeplinirea acestora; .
-intocmeste ﬁsele de post ale functionarilor din subordine si le 'transmlte spre aprobare- T
-intocmeste ﬁsele de evaluare a performantelor profesmnale ale subordonatilor si le transmite spre
contrasemnare supertorulut ierarhic; .
-face parte din Comisia de monitorizare, coordonare si mdrumare metodologica s sr/sau dezvoltarii smtemulul
de control mtern/managerlal (SCM), conform Ordinului Sedretarului General al Guvernului nr. 600/2018 :
modificat, conform dispozitiei emisa de Primarul Sectorului 5;

-raspunde de respectarea dispozitiilor, normelor, standardelor,-procedurilor generale:stabilite si aprobate de
primar in cadrul sistemului de control intern managerial -implementat la nivelul institutiei, in cadrul
serviciului;

-asiguri si rispunde de raportarea rezultatelor activitdtii serviciului, citre superiorii ierarhici;

-face propuneri privind participarea functionarilor din subordine la cursurile de perfectionare profesionala;
-rispunde de evaluarea corectd a riscurilor identificate la nivelul serviciului, precum si de aplicarca si
corectitudinea mésurilor de tratare a acestor riscuri;

-repartizeazi sarcini de serviciu functionarilor din subordine, cu respectarea prevederilor legale;

-rispunde de aducerea la cunostintd personalului din subordine a Regulamentului intern, a Regulamentului de
Organizare si. Functionare si a tuturor mésurilor/deciziilor conducerii Primériei Sectorului 5, care au implicatii
asupra personalului din subordme' .
-rispunde de rezolvarea in termen a cererilor, reclamatiilor, sesizérilor si propunerilor care se refera la
activitatea serviciului, informéand superiorii ierarhici, atunci cind situatia o impune;

-verificd si semneazi lucrérile personalului din subordine;

~repartlzeaza functionarilor din subordine corespondenta si lucririle atribuite spre solutionare acestora;
-propune si, dupd caz, ia misuri In vederea Imbundtatirii activitdtii din cadrul serviciului pe care il
coordoneazd, colaboreazd si conlucreazi cu celelalte structuri din cadrul institutiei, rdspunzind cu
promptitudine la solicitirile acestora;

-urmiireste respectarea normelor de conduiti si disciplind de ciitre personalul din subordine;

-propune spre aprobare primarului, In conditiile legii, efectuarea orelor suplimentare peste durata normald a
timpului de lucru sau in zilele de sirbitori legale ori declarate nelucritoare de citre personalul din subordine
si semneaz#i/aprob3 propunerile privind plata sau recuperarea acestora in conditiile legii.

-analizeazii si sprijind propunerile si initiativele motivate ale personalului din subordine, in vederea
Imbunatitirii activititii serviciilor din subordine;

-taspunde de cresterea gradului de competentd profesionald si de asigurarea unui comportament corect in
relatiile cu cetétenii, in scopul cresterii prestigiului functionarului public;

-avizeaza proicctele de dispozitii ale Primarului Sectorului 5, pe baza referatelor justificative si a actelor
normative in vigoare;

-verifici existenta si valabilitatea actelor previzute in Opisul asumat al directiei de specialitate pentru
emiterea acordurilor/autorizatiilor de functionare pentru agentii economici si semneazi acordurile/autorizatiile
de functionare in acest sens;

—reprezintd si sustine interesele institutiei in fata instantelor judecatoresti, a autorititilor jurisdictionale a
organelor de urmirire si cercetare penala, it si executorilor judecétoresti;
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-formuleazi in termen legal actiuni, intAmpindri, apeluri, recursuri, interogatorii, rispunsuri la interogatorii,
cereri de revizuire, contestatii in anulare, cereri de repunere pe rol, cereri de chemare in judecats, concluzii
scrise, cereri de renuntare la judecati, cereri precizatoare;
-promoveaza §i motiveaza actiunile in ciile ordinare $i extraordinare de atac;
-asigurél consilierea juridicd a compartimentelor din aparatul de specialitate al Primarului, la cerere;
-formuleazi in termen legal rispunsuri la cererile, petitiile si memoriile din sfera de activitate a serviciului;
-formuleazi pléngeri penale in numele si pentru sustinerea intereselor legale ale institutiei;
-promoveazi la cererea compartimentelor de specialitate din aparatul de specialitate al Primarului, in baza
documentelor puse la dispozitie, cu aprobarea conductorului, actiuni judecitoresti;
-legalizeaza hotirdrile judecitoresti definitive;
-transmite titluri executorii, hotérdri judecitoresti, cétre compammentele de specialitate din cadrul aparatulm
de spec1a11fate al Primarului Sectarului 5, in vederea punérii In executare; i

- -verificd si.propune probe necesare solutiondrii juste a.cauzelor, propune misuri judiciare si extrajudiciare
pentru apdrarea intereselor Prlmarlel
—desfﬁsoara activititi in diverse comisii constituite la mvelul institutiei; . -
-primeste 51 avizeazd proiecte si contracte economice, precum si alte acte’ care pot angaja raspunderea
patrimonial# a Primériei;

"raspunde interpeldrilor formulate de consilierii locali, supune rispunsurile aprobdrii pr1maruiu1 si le transmite
Serviciului-Evidents Acte Administrative din cadrul Directiei de Asistent Tehnica si Juridics;
-participd la- audientele primarului asigurdnd, cu aceasti ocazie, asistenta Jurldica in vederea rezolvirii
problemelor sesizate de persoana aflatd in audients;
-luarea la cunostintd a procedurilor operationale de la nivelul directiei si a celor de sistem comunicate in
cadrul directiei;
-sd cunoasci si si respecte prevederile Regulamentului 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;
-sé asigure securitatea si confidentialitatea datelor cu caracter personal pe care le prelucreazi sau la care are
acces In virtutea atributiilor de serviciu, inclusiv prin anonimizare si/sau pseudonimizare; :
-sd respecte politicile si procedurile/instructiunile cu caracter general/institutional sau specific
compartimentului, tehnice, organizationale (inclusiv procedurile/instructiunile de lucru privind securitatea
informatic3) aprobate de conducerea instituiei;
-s3 nu divulge persoanelor neautorizate parolele de acces in sistemele informatice ale institutiei pe care le
utilizeazi;
-sd nu copieze pe suport fizic niciun fel de date cu caracter personal disponibile n sistemele informatice ale
institutiei, cu exceptia situatiilor In care aceastd activitate se regaseste in atributiile sale de serviciu sau a fost
autorizatd de citre superiorul ierarhic;
-si interzicd si sd impiedice accesul persoanelor neautorizate la canalele de accesare a datelor personale
disponibile pe computerele institutiei cu ajutorul cirora isi desfdgoard activitatea;
-sd manipuleze 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;
-sd nu divulge niménui datele cu caracter personal la care are acces, cu exceptia situatiilor previzute de lege
sau in care comunicarea datelor cu caracter personal se regiseste in atributiile sale de serviciu sau a fost
autorizatd de citre superiorul ierarhic;
-sd nu transmitd pe suport informatic si nici pe un altfel de suport date cu caracter personal cétre sisteme
informatice care nu se afld sub controlul institutiei sau care sunt accesibile 1n afara acesteia, inclusiv stick-uri
USB, DD, discuri rigide, casute 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;
-si respecte regulile de utilizare a e-mailului (postei electronice) in scopul prevenirii incidentelor de securitate,
precum si transmiterea neautorizatd a datelor cu caracter personal;
-sd respecte drepturile persoanei vizate previzute de Regulamentul UE nr.679/2016;
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“sd comunice responsabilului cu protectia datelor schimbarile care necesitd actualizarea evidentei activititilor
de prelucrare a datelor, precum si cele apédrute in fluxul de activitate, acestea putdnd necesita noi analize de
risc asupra prelucrdrii datelor cu caracter personal;

-sd prelucreze datele obtinute prin activitatea specificid numai in scopurile permise de lege, cu atentie sporita
peniru conditiile suplimentare de securitate necesare in prelucrarca de date sensibile, referitoare la originea
rasiald sau etnicd, convingerile politice, religioase, apartenenta sindical, starea de sinitate, etc;

-sf se asigure ci datele cu caracter personal sunt colectate in scopuri determinate, explicite i legitime;

-sd prelucreze numai datele cu caracter personal necesare indeplinirii atributiilor de serviciu;

-sd informeze 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 Incélcarea normelor legale, despre care a luat la cunostinti,

-sd niformeze imediat respdnsabilul cu protectia datelor (DPO) si/sau reSponsabilul de securitate informatica
cu privire la orice incident sau eveniment care afecteazd conﬁdentlahtatea integritatea si dlspomblhtatea
datelor cu caracter personal sau care poate produce.prejudicii institutiei; .

-indeplineste orice alte sarcini si lucrari repartlzate de conducerea Prlmarlex Sectorului 5, care se Incadreaza in
specificul activitatii juridice desfasurate.
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