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Denumirea autoritatii sau institutiei publice | SECTORUL 5 AL MUNICIPIULUI
BUCURESTI

Directia generala DIRECTIA GENERALA DE INVESTITII

Directia -

Serviciul Serviciul Reabilitare Termica

Compartimentul -

FISA POSTULUI STANDARDIZATA

NF. s

Informatii generale privind postul

Denumirea postului Inspector

Nivelul postului Functie publica de executie

Clasa I

Gradul profesional Superior

Descrierea postului

Scopul principal al postului? Asigura derularea activitatilor specifice

Serviciului Reabilitare Termica si indeplineste
atributiile in conformitate cu prevederile legale in
vigoare.

Atributiile postului®

1. Raspunde de indeplinirea cu profesionalism, loialitate, corectitudine $i in mod constiincios a
indatoririlor de serviciu; se abtine de la orice fapta care ar putea sa aduca prejudicii institutiei.

2. Raspunde de realizarea la timp si intocmai a atributiilor ce-i revin potrivit legii, programelor
aprobate si dispuse expres de catre conducerea institutiei, si de raportarea asupra modului de
realizare a acestora.

3. Réspunde, potrivit dispozitiilor legale, de corectitudinea si exactitatea datelor, informatiilor,
masurilor si sanctiunilor stipulate in documentele intocmite.

4. Tine evidenta si raspunde pentru toate actele pe care le instrumenteaza.

5. Respecta Regulamentul de Organizare si Functionare al Sectorului 5 al Municipiului Bucuresti,
precum si Regulamentul de Ordine Interioara.

6. Verifica e-mail-ul serviciului, inregistreaza si raspunde solicitarilor primite prin intermediul
acestuia.

7. Pastreaza legatura permanent cu colegii din cadrul institutiei in vederea bunului mers al activitatii

desfasurate.




8. Intocmeste si depune documentatie pentru obtinerea Certificatului de Urbanism, Avize necesare,
Autorizatiei de Construire /Demolare.

9. Intocmeste dosarul asociatiei de proprietari, in conformitate cu prevederile O.U.G. nr. 18/2009
privind cresterea performantei energetice a blocului de locuinte, cu modificarile si completarile
ulterioare.

10. Transmite catre Directia Generald de Asistentd Sociala si Protectia Copilului Sector 5 si cétre
Directia Generala de Impozite si Taxe Locale Sector 5, un centralizator cu blocurile pentru care
urmeaza sd se Intocmeasca dosare pentru aprobarea subventiei/scutirii de la plata cotei de
contributie proprie ce revine proprietarilor persoane fizice

11. Asigurd consilierea presedintilor asociatiilor de proprietari in vederea intocmirii documentatiei
necesare completarii dosarului de subventionare/scutire de la plata cotei de contributie proprie ce
revine proprietarilor persoane fizice.

12. Transmite asociatiilor de proprietari documentele specifice anchetei sociale.

13. Transmite catre Directia Economica a Sectorului 5 al Municipiului Bucuresti tabelul centralizator
final cu persoanele eligibile acordarii subventiei/scutirii de la plata cotei de contributie proprie ce
revine proprietarilor persoane fizice.

14. Colaboreaza cu institutiile din subordinea Consiliului Local al Sectorului 5 in vederea
centralizarii datelor referitoare la programele anuale de investitii.

15. Colaboreaza cu departamentele de specialitate din cadrul Primariei Municipiului Bucuresti in
vederea coordonarii programelor de investitii care privesc Sectorul 5 al Municipiului Bucuresti.

16. Efectueaza deplasari in interesul serviciului la institutiile cu care colaboreaza.

17. Indeplineste orice alte atributii date de citre Primar, care, prin natura lor, sunt de competenta sau
se Incadreaza in obiectul si atributiile serviciului.

Atributii In ce priveste protectia datelor cu caracter personal:

1. Sa cunoasca si sa respecte 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;

2. Sa asigure securitatea si confidentialitatea datelor cu caracter personal pe care le prelucreaza sau la
care are acces 1n virtutea atributiilor de serviciu , inclusiv prin anonimizare si/sau pseudonimizare;

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

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

5. 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 cétre superiorul ierarhic;

6. 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;

7. Sa manipuleze datele cu caracter personal stocate pe suport fizic, la care are acces 1n 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;

8. Sa 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 regadseste in atributiile sale de serviciu
sau a fost autorizata de catre superiorul ierarhic;




9. Sa nu transmitd pe suport informatic si nici pe un altfel de suport date cu caracter personal cétre
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 legald de a transmite aceste date;

10.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;

11.8Sa respecte drepturile persoanei vizate prevazute de Regulamentul UE nr. 679/2016;

12.Sa 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.

13.Sa prelucreze datele obtinute prin activitatea specifica numai in scopurile permise de lege, cu atentie
sporita pentru conditiile suplimentare de securitate necesare in prelucrarea de date sensibile, referitoare
la originea rasiala sau etnicd, convingerile politice, religioase, apartenenta sindicald, starea de sanatate
etc;

14.Se asigura ca datele cu caracter personal sunt colectate in scopuri determinate, explicite si legitime;
15.Sa prelucreze numai datele cu caracter personal necesare indeplinirii atributiilor de serviciu;

16.S3 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 incalcarea normelor legale, despre care a luat la cunostinta;

17.Sa 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.

Conditii pentru ocuparea postului

Nivelul studiilor* Studii universitare de licenta absolvite cu diploma,
respectiv studii superioare de lunga durata,
absolvite cu diploma de licenta sau echivalenta.

Domeniul studiilor® Juridice sau administrative
Perfectionari/specializari® Nu este necesar

Vechimea in specialitate prevazuta de lege 7 ani

pentru ocuparea functiei publice’

Cunostinte generale privind competente Nu este necesar

lingvistice de comunicare in limba engleza/
francezd/ spaniold/ germana®

Cunostinte teoretice Tn domeniul tehnologiei Nu este necesar
informatiei, nivel utilizator incepator®
Obtinerea unui/unei aviz/autorizatii Nu este necesar

prevazut/prevazute de lege, cu respectarea
prevederilor legislatiei specifice cu privire la
indeplinirea conditiei®

Alte conditii pentru ocuparea unei functii publice | Nu este necesar
prevazute in acte normative specifice aplicabile
autoritdtilor sau institutiilor publice respective!?

Competente necesare exercitarii functiei publice

Denumirea competentei generale | Nivel de complexitate

1. Capacitatea de a identifica si | Extins
evalua rapid  nivelul de
cunoastere  si  aplicare a
cerintelor legale, In general, si a
cerintelor esentiale, Tn special,

a) Competente generale®? rezultate din legislatia specifica

serviciului.




2. Capacitatea de a lucra in echipa. | Extins

3. Capacitatea de a rezolva eficient | Operational
problemele.

4. Capacitatea de analiza si sinteza, | Extins
de orientare catre optimizarea
activitatii.

5. Capacitate de planificare si de a | Extins
actiona strategic.

6. Bune abilitati de comunicare. Extins

7. Loialitate fatd de interesele | Extins
institutiei si respect fata de lege.

8. Discretie, respectarea Extins
confidentialitatii.

9. Capacitatea de asumare a | Extins

responsabilitatilor.

10. Creativitate si spirit de Operational

nitiativa.

Competente lingvistice de Nivel mediu

comunicare in limbi strdine'*

Competente lingvistice de Nu e cazul

b) Competente specifice!? comunicare in limba minoritatii

nationale®®

Competente digitale'® -

Alte competente specificel’ - poate fi delegat,
detasat, mutat,
transferat in conditiile
legii;

disponibilitate pentru
lucru  in  program
prelungit in anumite
situatii si conditii, apt
pentru atributii
suplimentare;

disponibilitate pentru
realizarea de deplasari
in interes de serviciu.

Sfera relationara a titularului postului

Relatii ierarhice

Subordonat fata de: Primarul Sectorului 5, Viceprimari,

Sfera Administratorul Public, Directorul General al Directiei
relationala Generale de Investitii, Sef Serviciu Reabilitare Termica .
interna Relatii functionale Cu toate directiile, serviciile, birourile si compartimentele din

cadrul Aparatului de Specialitate al Primarului Sectorului 5

al Municipiului Bucuresti.

Relatii de control

Se realizeaza 1n limitele legislatiei in vigoare si a mandatului

acordat de Primar prin dispozitie.

Relatii de
reprezentare

Se realizeaza 1n limitele legislatiei in vigoare si a mandatului

acordat de Primar prin dispozitie.




Autoritati si institutii | In limitele legislatiei in vigoare si a mandatului acordat de
publice Primar prin dispozitie.

Sfera Organizatii In limitele legislatiei in vigoare si a mandatului acordat de

relationala internationale Primar prin dispozitie.

externa Persoane juridice In limitele legislatiei in vigoare si a mandatului acordat de
private Primar prin dispozitie.

Libertatea decizionala!8

Conform Procedurii Operationale a Serviciului Planificare
Investitii si Lucrari Edilitare

Delegarea de atributii si competenta

Stabilita numai in limitele legislatiei in vigoare si a
mandatului acordat de Primar prin dispozitie.

Intocmit®®

Numele si prenumele

Functia publicd de conducere

Sef Serviciu

Semnatura

Data

Luat la cunostinta de citre ocupantul postului

Numele si prenumele

Semnatura

Data

Contrasemneazi?’

Numele si prenumele

Functia

Director General

Semnatura

Data




