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ATRIBUTII
DIRECTOR GENERAL

1. Planifica, organizeaza, coordoneaza si raspunde de activitatea personalului din cadrul Directiei
de Investitii

2. Stabileste obiectivele personalului din cadrul Directiei de Investitii, in conformitate cu cerintele
legale privind sistemul de control intern managerial si raspunde de indeplinirea acestora;

3. Intocmeste fisele de post ale sefilor de serviciu din subordine, se asigurd de intocmirea fiselor de
post ale angajatilor din cadrul Directiei de Investitii pe care le contrasemneaza si le transmite spre
aprobare;

4. Asigura cunoasterea si aplicarea intocmai de catre personalul din subordine a prevederilor legale
specifice activitatii desfasurate;

5. Intocmeste si semneazi fisele de evaluare a performantelor profesionale ale angajatilor, pe tipuri
de functii (functii publice si functii contractuale) din structurile pe care le conduce si le transmite spre
contrasemnare functiei ierarhice superioare de conducere;

6. Dispune masurile necesare si raspunde de implementarea standardelor de control intern
managerial la nivelul structurii pe care o conduce, potrivit prevederilor legale;

7. Asigura cunoasterea, implementarea, mentinerea si imbunatatirea eficacitatii Sistemului de
Management Calitate / Mediu in zonele coordonate, precum si corelarea activitatii serviciilor si tinerea
sub control ale interfatelor in cadrul proceselor, precum si atingerea indicatorilor de performanta;

8. Verifica/avizeaza referate de necesitate si note de fundamentare, in vederea asigurarii resurselor
materiale si umane necesare desfasurarii activitatii;

9. 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 Directiet;

10. Face propuneri privind participarea functionarilor din subordine la cursurile de perfectionare
profesionala;

11. Raspunde de evaluarea corecta a riscurilor identificate la nivelul directiei, precum si de aplicarea
si corectitudinea masurilor de tratare a acestor riscuri;

12. Asigura securitatea materialelor cu continut secret, rdspunde de scurgerea de informatii si de
instrdinarea documentelor din cadrul structurii pe care o conduce;

13. Asigura si raspunde de respectarea dispozitiilor, normelor, standardelor, pocedurilor generale
stabilite si aprobate de primar in cadrul sistemului de control intern managerial implementat la nivelul
institutiei, n cadrul structurii pe care o conduce;

14. Asigura si raspunde de raportarea rezultatelor activitatii structurii pe care o conduce, catre sefii
ierarhic superiori si catre primar;

15. Asigura si raspunde de realizarea demersurilor necesare cu privire la identificarea si obtinerea
resurselor necesare activitdtilor specifice pe care le desfasoara in structura pe care o conduce;

16. Isi stabileste si aplica metode proprii privind controlarea derulirii activitatilor specifice realizate
de angajatii din subordine;



17. Asigura si raspunde de realizarea sarcinilor de serviciu dispuse de cétre sefii ierarhic superiori si
catre Primar, la nivelul structurii pe care o conduce, in termenele prevdzute de acestia;

18. Asigurd si raspunde de instruirea necesard a angajatilor din subordine, in conformitate cu
necesitdtile identificate si/sau dispozitiile conducerii institutiei,

19. Asigura si raspunde de comunicare catre Primar a deficientelor de natura sa produca perturbari
in buna desfasurare a activitatilor realizate de personalul din subordine, precum si a masurilor propuse
pentru remedierea acestor deficiente;

20. Propune personalul de specialitate din subordine care sa participe la audientele tinute de Primar,
Viceprimar, asigurand detalii specifice problemelor solicitate, precum si a masurilor propuse pentru
remedierea acestor deficiente;

21. Repartizeaza sarcini de serviciu angajatilor din subordine, in conformitate cu competentele
acestora, cu privire la derularea activitatilor specifice structurii pe care o conduce;

22. Emite Note de serviciu;

23. Raspunde de aducerea la cunostinta intregului personal din subordine, a Regulamentului Intern,
a Regulamentului de Organizare si Functionare si a tuturor masurilor / deciziilor conducerii Sectorului
5 al Municipiului Bucuresti, care au implicatii asupra personalului din subordine;

24. Raspunde de rezolvarea in termenul legal a cererilor, reclamatiilor, sesizarilor si propunerilor
care se referd la activitatea structurii pe care o conduce, informand conducerea institutiei;

25. Semneaza lucrarile personalului din subordine;

26. Repartizeaza structurilor din subordine corespondenta si lucrarile atribuite spre solutionare;

27. Stabileste masurile necesare pentru cunoasterea si aplicarea legilor, precum si dispozitiilor
Primarului care vizeaza domeniile de activitate ale structurilor pe care le conduce.

28. Propune, si dupa caz, ia masuri in vederea imbunatatirii activitatii in cadrul structurii pe care o
coordoneaza, colaboreaza si conlucreaza cu celelalte structuri din cadrul institutiei, rdspunzand cu
promptitudine la solicitarile acestora;

29. In desfisurarea activitatii, serviciile de specialitate din cadrul Aparatului de Specialitate al
Primarului Sectorului 5 si serviciile publice de interes local vor intretine relatii functionale cu Priméria
Municipiului Bucuresti, Prefectura Municipiului Bucuresti, organele centrale ale administratiei
publice si institutii specializate. Orice comunicare facutd de Primdria Municipiului Bucuresti sau
organele centrale va fi adusa la cunostinta conducerii institutiei;

30. Urmareste respectarea normelor de conduita si disciplina de catre personalul din directia aflata
in subordine sau a serviciului / biroului / compartimentului aflate in directa subordonare;

31. Propune spre aprobare Primarului, in conditiile legii, efectuarea orelor suplimentare peste durata
normald a timpului de lucru sau in zilele de sarbatori legale ori declarate nelucratoare de catre
personalul din directia aflatd in subordine sau a serviciului / biroului / compartimentului aflate in
directa subordonare si avizeaza propunerile privind plata sau recuperarea acestora in conditiile legii;

32. Aproba cererile de concedii de odihna pentru personalul din subordine, monitorizeaza prezenta
in institutie a personalului din subordine si deplasarea acestuia in afara institutiei;

33. Reprezintd Sectorul 5 al Municipiului Bucuresti in raport cu alte institutii, in limita
competentelor stabilite de Primar;

34. Analizeaza si sprijind propunerile si initiativele motivate ale personalului din subordine, in
vederea Tmbunatatirii activitatii structurii pe care o conduce;

35. Asigura 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;



36. Respecta politicile si procedurile/instructiunile cu caracter general-institutional sau specifice
compartimentului, tehnice, organizationale (incluziv procedurile/instructiunile de lucru privind
securitatea informaticd) aprobate de conducerea institutiei;

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

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

39. 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;

40. Sa manipuleze 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 loc in locurile si conditiile stabilite in procedurile/instructiunile de lucru sau
dispozitiile sefilor ierarhici;

41. S& nu divulge niméanui 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;

42. Sa nu transmita pe suport informatic si nici pe un altfel de suport date cu caracter personal catre
sisteme informatice care nu se afla sub controlul institutiei 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;

43. Sa respecte regulile de utilizare a e-mailului (postei electronice) in scopul prevenirii incidentelor
de securitate, precum si transmiterea neautorizata a datelor cu caracter personal;

44. Sa respecte drepturile persoanei vizate prevazute de Regulamentul UE nr. 679/2016;

45. Sa comunice responsabilului cu protectia datelor schimbarile care necesita actualizarea evidentei
activitdtilor de prelucare a datelor, precum si cele apdrute in fluxul de activitate, acestea putand
necesita noi analize de risc asupra prelucrarii datelor cu caracter personal;

46. 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 etnica, convigerile politice, religioase, apartenenta sindicala, starea
de sanatate, etc.

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

48. Sa prelucreze numai datele cu caracter personal necesare indeplinirii atributiilor de serviciu;

49. Sa 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 incdlcarea normelor legale, despre care a luat la cunostinta;

50. Sa execute orice alte sarcini trasate de catre sefii ierarhic superiori si catre Primar.



