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v" Planifica, organizeaza, coordoneaza si raspunde de activitate personalului din cadrul Directiei
de Guvernanta Corporativa si Statistica;

v' Stabileste obiectivele personalului din cadrul Directiei de Guvernanta Corporativa si
Statistica;

v Intocmeste fisele de post ale sefilor de serviciu din subordine, se asigura de intocmirea fiselor
de post ale angajatiilor din cadrul Directiei de Guvernantd Corporativa si Statistica, pe care
le contrasemneaza si le transmite spre aprobare;

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

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

v" Dispune masurile necesare si raspunde de implementarea standartelor de control intern
managerial la nivelul structurii pe care o conduce, potrivit prevederilor legale;

v' Verificd/ avizeaza referate de necesitate si note de fundamentare, in vederea asigurarii
resurselor materiale si umane necesare desfasurarii activitatii;

v Raspunde de respectarea dispozitiilor, normelor, standartelor, proceurilor generale stabilite
si aprobate de Primar n cadrul sistemului de control intern managerial implementat la nivelul
institutiei.

v" Face propuneri privind participarea functionarilor din subordine la cursurile de perfectionare

profesionala;



Réspunde de evaluarea corecta a riscurilor identificate la nivelul directiei, precum si de
aplicarea si corectitudinea masurilor de tratare a acestor riscuri,

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

Asigurd si raspundere de respectarea dispozitiilor, normelor, standartelor, procedurile
generale stabilite si aprobate de primar din cadrul sistemului de control intern managerial
implementat la nivelul institutiei, in cadrul structurii pe care o conduce/,

Asigurd si raspunde de raealizarea demersurilor necesare cu privire la identificarea si
obtinerea resurselor necesare activitatilor specifice pe care le desfasoara in structura pe care
0 conduce;

Isi stabileste si aplici metode proprii privind controlarea derularii activitatilor specifice
realizate de angajatii din subordine;

Asigurd si raspunde de realizarea sarcinilor de serviciu dispuse de catre sefii ierarhic superiori
si de catre Primar, la nivelul structurii pe care o conduce, in termenele prevazute de acestia;

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

Asigurd si raspunde de comunicarea catre Primar a deficientelor de naturd sa produca
perturbdri In buna desfasurare a activitatilor realizate de personalul din subordine, precum si
a masurilor propuse pentru remedierea acestor deficiente;

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

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

Emite Note de serviciu;

Raspunde de aducerea la cunostintd 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;

Réspunde de rezolvarea in termenul legal a cererilor, reclamatiilor, sesizarilor si propunerilor

care se referd la activitatea structurii pe care o conduce, informand conducerea institutiei;



\

Semneaza lucrarile personalului din subordine;

Repartizeaza structurilor din subordine corespondenta si lucrarile atribuite spre solutionare;
Stabileste masurile necesare pentru cunoasterea si aplicarea legilor, precum si dispozitiilor
Primarului care vizeaza domeniile de activitate ale structurilor pe care le conduce;

Propune, si dupa caz, ia masuri in vederea imbunatatirii activitatii in cadrul structurii pe care
o coordoneaza, colaboreaza si conlucreazd cu celelalte structuri din cadrul institutiei,
raspunzand cu promptitudine la solicitérile acestora;

Urmareste respectarea normelor de conduitd si disciplind de cétre personalul din directia
aflata in subordine sau a serviciului / compartimentului aflate in directa subordonare;
Propune spre aprobare Primarului, in conditiile legii, efectuarea orelor suplimentare peste
durata normala 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;

Aproba cererile de concedii de odihna pentru personalul din subordine, monitorizeaza
prezenta in institutie a personalului din subordine si deplasarea acestuia in afara institutiei;
Reprezintda Sectorul 5 al Municipiului Bucuresti in raport cu alte institutii, in limita
competentelor stabilite de Primar;

Analizeaza si sprijna propunerile si initiativele motivate ale personalului din subordine, in
vederea imbunatatirii activitdtii structurii pe care o conduce;

Asigura securitatea si confidentialitatea datelor cu caracter personal pe care le prelucreaza
sau la care au acces in virtutea atributiilor de serviciu, inclusiv prin anommizare si / sau
pseudonimizare;

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

Analizeaza rapoartele, sondajele si statisticile referitoare la stadiul de implementare a
programelor de dezvoltare in Sectorul 5 al Municipiului Bucuresti;

Asigura respectarea termenelor de realizare a fazelor procesului de produceri a informatiilor
statistice, prevazute in Programul Statistic National Anual si in Programul de activitate;

Respecta normele si indatoririle prevazute in O.U.G.57/2019, privind Codul administrativ;



Redacteazd documentele cu respectarea prevederilor prevazute de Ordonanta de Urgenta
nr.57/2019, privind Codului Administrativ;

Analizeaza elaborarea si actualizarea sistemului de indicatori si metodologiile statistice din
domenile specifice;

Verifica proiectarea si reproiectarea chestionarelor statistice din domeniu;

Verifica activitatea de colectare, prelucrare, validare si stocare a informatiilor obtinute prin
cercetarile statistice specifice domeniului;

Informeaza asupra evolutiei principalilor indicatori de dezvoltare economico-sociald si a
principalelor aspect ce intervin in economia Municipiului Bucuresti;

Asigurd punerea in aplicare si exercitarea atributiilor competentelor prevazute in OUG
109/2011 privind guvernanta corporativa a intreprinderilor publice aprobatd prin modificari
si completari prin Legea nr. 111/2016, cu modificarile si completdrile ulterioare, a
personalului din subordine;

Verifica si analizeaza proiectele de hotarari elaborate de catre structurile din subordinea sa si
le inainteazd spre aprobare Consiliului Local Sector 5 privind activitatea societdtilor
comerciale la care este actionar unic, majoritar sau la care detine controlul;

Monitorizeaza si evalueaza aplicarea Ordonantei de Urgenta a Guvernului 109/2011 privind
guvernanta corporativa a intreprinderilor publice, cu modificarile si completarile ulterioare si
raporteaza Ministerului Finantelor Publice cu privire la aceasta si cu privire la indeplinirea
atributiilor proprii privind aplicarea OUG nr. 109/2011 privind guvernanta corporativa a

intreprinderilor publice, cu modificarile si completarile ulterioare;

Verifica actualizarea periodica de evidenta organelor de administrare si de conducere ale
institutiilor publice precum si ale Intreprinderilor publice din subordinea Consiliului Local
Sector 5;

Analizeaza actele normative care vizeaza domeniul admistratiei publice locale si al

guvernantei corporative,

Cunoaste si respectd prevederile Regulamentul UE nr. 679/2016 privind protectia persoanelor
fizice 1n ceea ce priveste prelucrarea datelor cu caracter personal si libera circulatie a acestor

date si de abrogare a Directivei 95/46/CE;



v Are grija sa nu divulge persoanelor neautorizate parolele de acces in sistemele informatice
ale institutiei pe care le utilizeaza, daca este cazul,

v Nu copiaza 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 n
atributiile sale de serviciu sau a fost autorizata de catre superiorul ierarhic;

v’ Interzice si impiedicd accesul persoanelor neautorizate la canalele de accesare a datelor

personale disponibile pe computerele institutiei cu ajutorul caruia isi desfasoara activitatea,

daca este cazul;

v' Manipuleaza 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 lor in locurile si in conditiile stabilite in procedurile/instructiunile de
lucru sau dispozitiile sefilor ierarhici, daca este cazul;

v" Nu divulgd nimanui datele cu caracter personal la care are acces, cu exceptia situatiilor

prevazute de lege sau In care comunicarea datelor cu caracter personal se regaseste 1n atributiile

sale de serviciu sau a fost autorizatd de catre superiorul ierarhic;

v Nu transmite 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 in care exista obligatia legala de a

transmite aceste date;

v" Respecta regulile de utilizare a e-mailului (postei electronice) in scopul prevenirii incidentelor

de securitate, precum si transmiterea neautorizata a datelor cu caracter personal,;

v Respecta drepturile persoanei vizate prevazute de Regulamentul UE nr. 679/2016;

v Comunica responsabilului cu protectia datelor schimbarile care necesita 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, daca este
cazul;

v Prelucreaza datele obtinute prin activitatea specifica numai Tn scopurile permise de lege, cu

atentie sporitd pentru conditiile suplimentare de securitate necesare in prelucrarea de date

sensibile, referitoare la originea rasiala sau etnica, convingerile politice, religioase, apartenenta

sindicala, starea de sanatate etc., daca este cazul;



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

v Prelucreaza numai datele cu caracter personal necesare indeplinirii atributiilor de serviciu,
daca este cazul;

v’ Informeazd 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 incdlcarea normelor legale, despre care a
luat la cunostinta, daca este cazul;

v' Informeaza imediat Responsabilul cu protectia datelor (DPO) si/sau responsabilul de securitate
informaticad cu privire la orice incident sau eveniment care afecteazd confidentialitatea,
integritatea si disponibilitatea datelor cu caracter personal sau care poate produce prejudicii
institutiei, daca este cazul,

v' Sa execute orice alte sarcini trasate de catre sefii ierarhic superior si de catre Primar.
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