SECTORUL 5 AL MUNICIPIULUI BUCURESTI
DIRECTIA ECONOMICA

FISA POSTULUI
Nr.

Informatii generale privind postul
1. Denumirea postului : Inspector asistent
2. Nivelul postului: de executie

3. Scopul principal al postului:

Conditii specifice pentru ocuparea postului

1. Studii de specialitate:

(studii universitare de licentd absolvite cu diplomad de licentd sau echivalentd in domeniul
fundamental-Stiinte Sociale, ramura de stiinte-Stiinte Economice

2. Perfectioniri (specializari): In domeniul economic / administratie publica.

3. Cunostinte de operare/programare pe calculator (necesitate si nivel ) :

4. Limbi strdine (necesitate si nivel de cunoastere ) : -

5. Abilitati, calitati si aptitudini necesare: spirit organizatoric, capacitate de lucru in echipd, abilitati
de comunicare, imaginatie, creativitate, expresivitate, responsabilitate, rezistenta la stres, capacitate
de a lucra sub presiunea termenelor - limita, promptitudine, capacitate de reprezentare, atat in interior,
cat mai ales la evenimentele unde reprezinta institutia publica, rezistentd nervoasd in conditii de
muncd complexa si cu responsabilitdti deosebite, nevoia de perfectionare continud, receptivitate fata
de tehnica de calcul, spirit de raspundere, consecventa in actiuni, respectarea confidentialitatii.

6. Cerinte specifice (de ex. calatorii frecvente, delegari, detasari): Nu este cazul,;

7. Competenta manageriala (cunostinte de management, calitati si aptitudini manageriale): Nu este

cazul.
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Atributiile postului

1.

10.

11.

12.

13.
14.

15.

Intocmeste statele de platd ale salariilor personalului din Aparatul de Specialitate al
Primarului  Sectorului 5, indemnizatiile consilierilor, precum si a altor plati pe baza
proceselor verbale primite;,

Intocmeste fisele de salarii si opereaza in acestea, toate modificirile survenite, tinand cu
ajutorul lor evidenta tuturor drepturilor fiecarui salariat, dupa care se intocmesc statele de
salarii;

Intocmeste ordonantarile de plata privind drepturile salariale;

Intocmeste si elibereaza adeverintele solicitate de fostii si actuali angajati privind acordarea
activitatii departamentului; sporurilor, exprimate in procente si cuantumuri, precum si alte
asemenea solicitari privind veniturile salariale;

Calculeaza indemnizatia consilierilor si a comisiei privind aplicarea Legii nr. 550/2002,
conform proceselor verbale primite; legislatiei in vigoare;

Intocmeste ordinele de plata privind darile institutiei citre bugetul statului si ale salariatilor
care au retineri pe statul de plata;

Intocmeste declaratiile lunare privind obligatiile de plati, a contributiilor sociale, impozitul
pe venit si evidenta nominald a persoanelor asigurate;

Intocmeste statistici privind salarizarea personalului institutiei si prelucreaza datele de la
unitatile din subordinea Consiliului Local al Sectorului 5;

Intocmeste adeverinte pentru salariatii institutiei cu privire la salarizarea acestora,
adeverinte pentru medicul de familie, spital, policlinicd, adeverinte pentru banca;

Gestioneaza declaratiile pe propria raspundere a salariatilor privind deducerile personale

Prelucreaza dispozitiille de incadrare, promovare, sanctionare, spor de vechime,
reorganizare, modificari aduse la salariul de incadrare precum si cele de incetare a
rapoartelor de serviciu conform legii, comunicate de Directia de Resurse Umane;

Calculeaza drepturile salariale pentru salariatii institutiei pe baza dispozitiilor primite de la
Directia Resurse Umane;

Efectueaza retinerile din salariu pe baza documentelor primite;

Intocmeste si transmite lunar electronic, cdtre bancd, situatia privind efectuarea platii
salariatilor,

Calculeaza indemnizatia concediilor de odihna cuvenite anual, conform legii pentru
salariatii institutiei;

Avand in vedere 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 are obligatia:
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— S4 cunoasca si sa respecte prevederile Regulamentului;

— Sa asigure 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;

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

— Sa nu divulge persoanelor neautorizate parolele de acces 1n sistemele informatice ale institutiei pe care
le utilizeaza,

— Sanu 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 autorizatad de catre superiorul ierarhic;

— Saéinterzica si sa impiedice accesul persoanelor neautorizate la canalele de accesare a datelor personale
disponibile pe computerele institutiei cu ajutorul caruia isi desfasoara activitatea;

— Samanipuleze datele cu caracter personal stocate pe suport fizic, la care are acces In virtutea atributiilor
sale, cu cea mai mare precautie, atit 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;

— S& nu divulge nimanui datele cu caracter personal la care are acces, cu exceptia situatiilor prevazute
de lege sau 1n care comunicarea datelor cu caracter personal se regaseste in atributiile sale de serviciu sau a
fost autorizata de catre superiorul ierarhic;

— Sanu transmita 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, casute de e-mail, foldere accesibile via FTP sau orice alt mijloc tehnic, cu exceptia
situatiilor 1n care exista obligatia legald de a transmite aceste date;

— 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;

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

— S& comunice responsabilului cu protectia datelor schimbdrile care necesita actualizarea evidentei
activitatilor de prelucrare a datelor, precum si cele aparute in fluxul de activitate, acestea putind necesita noi
analize de risc asupra prelucrarii datelor cu caracter personal.

— 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, convingerile politice, religioase, apartenenta sindicala, starea de sanétate etc;

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

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

— Sa informeze 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 incélcarea normelor legale, despre care a luat la cunostinta;
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— Si informeze imediat Responsabilul cu protectia datelor (DPO) si/sau responsabilul de securitate
informatica cu privire la orice incident sau eveniment care afecteaza confidentialitatea, integritatea si

disponibilitatea datelor cu caracter personal sau care poate produce prejudicii institutiei.

Identificarea functiei publice corespunzatoare postului
1. Denumire: Inspector asistent

2. Clasa: I

3. Gradul profesional:

4. Vechimea in specialitate necesara : 1 an

5. Sfera relationala a titularului postului

I. Sfera relationala interna:

a) Relatii ierarhice:

- subordonat fatd de: Primar, Viceprimar, Administrator Public, Directorul executiv, Sef
Serviciu

- superior pentru: nu este cazul

b) Relatii functionale: in limitele stabilite de conducerea Directiei Economice
c) Relatii de control: -

d) Relatii de reprezentare: -

II. Sfera relationald externa:
a) cu autoritati si institutii publice: -
b) cu organizatii internationale: -

¢) cu persoane juridice private: -
III. Limite de competentd: conform legislatiei care reglementeaza activitatea specifica
compartimentului, precum si cele rezultate din natura postului si din delegarile de autoritate

incredintate

IV. Delegarea de atributii si competenta: Nu este cazul
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intocmit de:

Numele si prenumele: Popescu Georgevici Maria
Functia publica de conducere: Sef Serviciu
Semnatura :

Data intocmirii:

Luat la cunostinta de catre ocupantul postului
Numele si prenumele:

Functia publica de conducere: Inspector asistent
Semnatura :

Data intocmirii:

Contrasemneaza:

Numele si prenumele: PERNIU IONUT DANIEL
Functia publica de conducere: Director Executiv
Semnatura :

Data intocmirii:



