ATRIBUTIILE POSTULUI
Sef Serviciu - Serviciul Salubrizare

1. Planifica, organizeaza, coordoneaza, analizeaza, evalueaza activitatea Serviciului
Salubrizare din cadrul Directiei de Administrare a Domeniului Public — Directia Generala de
Administrare a Domeniului Public si Privat.

2. Intocmeste fisele de post ale angajatilor din subordine si le transmite pentru
contrasemnare superiorului ierarhic.

3. Intocmeste si semneazi fisele de evaluare a performantelor profesionale ale angajatilor
din subordine, pe tipuri de functii (publice si contractuale) si le transmite pentru verificare
si contrasemnare superiorului ierarhic.

4. Intocmeste si transmite citre compartimentele de specialitate necesarul de cheltuieli
specifice serviciului pe care 1l conduce, in vederea includerii acestora Tn bugetul de
cheltuieli al anului respectiv.

5. Intocmeste referate de necesitate si note de fundamentare, in vederea asigurarii
resurselor materiale si umane necesare desfasurarii activitatii.

6. Coordoneaza activitatea personalului din subordine.

7. Urmareste si raspunde de aplicarea Regulamentului privind redactarea, inregistrarea,
multiplicarea, circuitul, pastrarea si arhivarea documentelor in aparatul de specialitate al
Primarului Sectorului 5.

8. Asigurd si raspunde de realizarea sarcinilor de serviciu dispuse de Primar la nivelul
Biroului Urmadrire Derulare Contracte, In termenele prevazute de acesta.

9. Asigura si raspunde de instruirea necesara a angajatilor din subordine, in conformitate
cu necesitatile identificate si/sau din dispozitiile conducerii institutiei.

10. Asigura cunoasterea normelor de protectie a muncii si prevenire si stingere a
incendiilor de catre salariatii din subordine.

11. Inainteazi propuneri privind participarea angajatilor din subordine la cursurile de
perfectionare profesionala.

12. Raspunde de evaluarea corectd a riscurilor identificate la nivelul Serviciului
Salubrizare, precum si de aplicarea si corectitudinea masurilor de tratare a acestor riscuri.
13. Asigurd si raspunde de comunicarea catre Primar a deficientelor de natura sd produca
disfunctionalitati in buna desfdsurare a activitdtilor realizate de personalul din subordine,
precum si a masurilor propuse pentru remedierea acestor deficiente.

14. Transmite informari catre Primar, Viceprimari, Director General, Director Executiv,
Administrator Public.

15. Participa la audientele sustinute de Primar, Viceprimari, asigurand detalii tehnice,
specifice problemelor solicitate de persoana audiata.

16. Repartizeaza sarcini de serviciu angajatilor din subordine, corespondenta si lucrari,
conform competentelor acestora, in functie de activitatile specifice Serviciului Salubrizare
s1 verifica si semneaza lucrdrile personalului din subordine.

17. Raspunde de aducerea la cunostintd intregului personal din subordine, a
Regulamentului Intern, a Regulamentului de Organizare si Functionare si a tuturor
masurilor/deciziilor conducerii Primariei Sectorului 5, care au implicatii asupra



personalului din subordine.

18. Raspunde de rezolvarea in termen legal a cererilor, reclamatiilor, sesizdrilor si
propunerilor care se refera la activitatea structurii pe care o conduc, informand conducerea
institutiei.

19. Stabileste masurile necesare pentru cunoasterea si aplicarea legilor si dispozitiilor
Primarului, care vizeaza domeniile de activitate ale Serviciului Salubrizare.

20. Propune/la masuri in vederea imbunatatirii activitatii in cadrul Serviciului Salubrizare,
mentinand, totodata, colaborarea cu celelalte structuri din cadrul institutiei, raspunzand cu
promptitudine la solicitarile acestora.

21. Urmareste respectarea normelor de conduitd si disciplind, de cétre personalul din
subordine.

22. Monitorizeaza prezenta in institutie a personalului din subordine si deplasarea acestuia
in afara institutiei.

23. Reprezintd Sectorul 5 al Municipiului Bucuresti in raport cu alte institutii, in limitele
competentelor stabilite de Primar.

24. Analizeaza si sprijind propunerile si initiativele motivate ale personalului din
subordine, in vederea Imbunatatirii activitatii Serviciului Salubrizare.

25. Sustine in comisiile de specialitate ale consiliului local, materialele propuse pentru
dezbatere in sedinta, de Consiliul Local Sector 5 si rdspunde interpelarilor consilierilor
locali.

26. Redistribuie sarcinile personalului din subordine in cazul concediilor de odihna,
concediilor medicale, participarii la cursuri de instruire, conferinte, alte evenimente pe
termen scurt.

27. 1si da acordul cu privire la promovarea si perfectionarea personalului pe care il
coordoneaza.

28. Face propuneri de modificare/completare a modelelor de contract (de achizitie
publicd), urmare a monitorizarii contractelor derulate in cadrul Serviciului Salubrizare.

29.  Asigurd numirea unor membri 1n  comisiile de receptie a
produselor/serviciilor/lucrarilor contractelor derulate la nivelul Serviciului Salubrizare,
conform imputernicirii primite prin Dispozitie de Primar.

30. Participa la intocmirea ”Strategiei anuale de achizitie publica” la nivelul sectorului 5 al
Muncipiului Bucuresti.

31. Propune masuri de imbunatatire a activitatii privind activitatea serviciului de
salubrizare la nivelul subdiviziunii administrativ-teritoriale a sectorului 5 al Municipiului
Bucuresti.

32. Verifica si asigura pastrarea, conservarea, integritatea si securitatea documentelor.

33. Primeste, gestioneazd si raspunde in cadru legal la toate reclamatiile, sesizarile si
solicitarile depuse de cetateni.

34. Are obligatia ca, in cazul identificarii unor dovezi n ceea ce priveste existenfa unor
posibile fraude, coruptie sau orice altd activitate ce poate afecta in sens negativ interesele
majore ale entitdtii publice, care depdsesc nivelul de competentd al managementului propriu,
sau In cazul in care sunt implicate nivele ale acestuia, sa aduca respectivele dovezi la
cunostinta organelor abilitate ale statului.



35. Are obligatia sa pastreze secretul de stat, secretul de serviciu, precum si confidentialitatea
in legatura cu faptele, informatiile sau documentele de care ia cunostintd in exercitarea
functiei publice, in conditiile legii, cu exceptia informatiilor de interes public.

36. Are obligatia respectarii intocmai a regimului juridic al conflictului de interese si al
37. Sa cunoasca si sa respecte prevederile Regulamentului UE nr. 679/2016 privind protectia
persoanelor fizice in ceea ce priveste prelucrarea datelor cu caracter personal si libera
circulatie a cestor date si de abrogare a Directivei 95/46/CE.

38. Sa asigure securitatea si confidentialitatea datelor cu caracter personal pe care le
prelucreaza sau la care au acces in virtutea atributiilor de serviciu, inclusiv prin anonimizare
si/sau pseudonimizare.

39. Sa respecte politicile si procedurile/instructiunile cu character general-institutional sau
specific compartimentului, tehnice, organizationale (inclusive procedurile/instructiunile de
lucru privind securitatea informaticd) aprobate de conducerea institutiei.

40. Sa nu divulge persoanelor neautorizate parolele de acces in sistemele informatice ale
institutiei pe care le utilizeaza.

41. S& nu copieze pe suport fizic niciun fel de date cu caracter personal disponibile in
sistemele informatice ale institutiei, cu exceptia situatiilor in care aceastd activitate se
regaseste in atributiile sale de serviciu sau a fost autorizata de catre superiorul ierarhic.

42. Sa interzica si sa impiedice accesul persoanelor neautorizate la canalele de accesare a
datelor personale disponibile pe computerele institutiei cu ajutorul caruia isi desfasoara
activitatea.

43. Sa manipuleze datele cu caracter personal stocate pe support fizic, la care are acces in
virtutea atributiilor sale, cu cea mai mare precautie, atdt in ce priveste conservarea
suporturilor cat si in ce priveste depunerea lor 1n locurile si 1n conditiile stabilite in
procedurile/instructiunile de lucru sau dispozitiile sefilor ierarhici.

44. Sa nu divulge nimanui datele cu caracter personal la care au acces, cu exceptia situatiilor
prevazute de lege sau in care comunicarea datelor cu caracter personal se regaseste in
atributiile sale de serviciu sau a fost autorizata de catre superiorul ierarhic.

45. S@ nu transmitd pe suport informatic si nici pe un altfel de support date cu caracter
personal catre sisteme informatice care nu se afla sub controlul institutier sau care sunt
accesibile in afara acesteia, inclusiv stick-uri USB, HDD, discuri rigide, casute de e-mail,
foldere accesibile via FTP sau orice alt mijloc tehnic, cu exceptia situatiilor in care exista
obligatia legala de a transmite aceste date.

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

48. Sd comunice responsabilului cu protectia datelor schimbarile 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.

49. Sa prelucreze 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 rasiald sau etnicd, convingerile politice, religioase,
apartenenta sindicald, starea de sdnatate etc.



50. Se asigura ca datele cu caracter personal sunt colectate in scopuri determinate, explicite si
legitime.

51. S& prelucreze numai datele cu caracter personal necesare indeplinirii atributiilor de
serviciu.

52. Sa informeze imediat conducerea institutiei despre Tmprejurdrile 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.

53. Sa informeze imediat Responsabilul cu protectia datelor (DPO) si/sau responsabilul de
securitate informaticd cu privire la orice incident sau eveniment care afecteaza
confidentialitatea, integritatea si disponibilitatea datelor cu caracter personal sau care poate
produce prejudicii institutiei.

54. Duce la indeplinire orice sarcina trasata de seful ierarhic superior.

55. Réspunde si participa activ la orice sarcina ordonata de Primarul Sectorului 5.



