SECTORUL 5 AL MUNICIPIULUI BUCURESTI
DIRECTIA DE DEZVOLTARE
SERVICIUL ACCESARE FONDURI EUROPENE

APROB,
p. PRIMAR
VICEPRIMAR
NICOLAIDIS MIRCEA HORATIU
CONFORM DISPOZITIEI PRIMARULUI SECTORULUI 5
NR. 4449/21.11.2024

FISA POSTULUI
Nr. /

Anexa la Dispozitia Primarului Sectorului 5 nr. ............... Joveeieeeeninans

v' Informatii generale privind postul:

1. Denumirea postului: Inspector Superior
2. Nivelul postului: Functie publica de executie
3. Scopul principal al postului:

e Elaborarea si depunerea proiectelor cu finantare nerambursabila.
Monitorizarea calendarului de apeluri.

e Coordonarea si comunicarea la nivel de parteneriat pentru proiecte in care Primaria
Sectorului 5 este beneficiar.

e Planifica, dezvoltd, monitorizeaza, administreaza si intretine sistemul unic de management
al informatiilor legate de proiectele care au obtinut finantare europeana.

v"  Conditii specifice pentru ocuparea postului:

1.Studii de specialitate: studii universitare de licenta absolvite cu diplomd, respectiv studii superioare de
lunga duratd, absolvite cu diploma de licenga sau echivalenté 1n  domeniul stiingelor
economice/administratiei publice locale;

2.Perfectionari (specializari): - nu este necesar

3.Cunostinte de operare pe calculator Word, Excel — nivel mediu

LIMBA STRAINA CITIT SCRIS VORBIT

engleza nivel mediu nivel mediu nivel mediu

4. Abilitati, calitati si aptitudini necesare: capacitatea de a lucra in echipa; atitudine activd in
rezolvarea problemelor; capacitatea de a argumenta juridic documentele elaborate; capacitatea de analiza
si sinteza; loialitate fata de interesele institutiei si respect fata de lege; adaptabilitate; asumarea
responsabilitatii pentru lucrarile elaborate; creativitate si spirit de echipa.




5. Cerinte specifice (de ex. calatorii frecvente, delegari, detasari): deplasari frecvente, delegari.

v
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17.

Atributii si sarcini privind prelucrarea datelor cu caracter personal

Cunoaste si respecta prevederile Regulamentul UE nr. 679/2016 privind protectia persoanelor
fizice Tn ceea ce priveste prelucrarea datelor cu caracter personal si libera circulatie a acestor date
si de abrogare a Directivei 95/46/CE;

Asigurd 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;
Respecta 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;

Nu va divulga, persoanelor neautorizate, parolele de acces in sistemele informatice ale institutiei
pe care le utilizeaza;

Nu va copia 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;

Interzice/impiedica accesul persoanelor neautorizate la canalele de accesare a datelor personale
disponibile pe computerele institutiei cu ajutorul caruia isi desfasoara activitatea;

Manipuleazd 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, cit si in
ce priveste depunerea lor in locurile si in conditiile stabilite in procedurile/instructiunile de lucru
sau dispozitiile sefilor ierarhici;

Nu va divulga nimdnui datele cu caracter personal la care are 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;

Nu va 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;

Respecta regulile de utilizare a e-mailului (postei electronice) In scopul prevenirii incidentelor de
securitate, precum si transmiterea neautorizatd a datelor cu caracter personal;

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

Comunica 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.

Prelucreaza datele obtinute prin activitatea specificd numai in scopurile permise de lege, cu
atentie sporitda pentru conditiile suplimentare de securitate necesare in prelucrarea de date
sensibile, referitoare la originea rasiald sau etnicd, convingerile politice, religioase, apartenenta
sindicala, starea de sanatate etc;

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

Prelucreaza numai datele cu caracter personal necesare indeplinirii atributiilor de serviciu;
Informeaza imediat conducerea institutiei despre imprejurdrile care pot conduce la o diseminare
neautorizata 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;
Informeaza imediat Responsabilul cu protectia datelor (DPO) si/sau responsabilul de securitate
informaticd cu privire la orice incident sau eveniment care afecteazd confidentialitatea,
integritatea si diponibilitatea datelor cu caracter personal sau care poate produce prejudicii
institutiei.
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Atributii:

Raspunde de pastrarea secretului de serviciu, precum si secretul datelor si al informatiilor cu
caracter confidential detinute sau la care are acces ca urmare a exercitarii atributiilor de serviciu.
Raspunde de indeplinirea cu profesionalism, loialitate, corectitudine si in mod constiincios a
indatoririlor de serviciu; se abtine de la orice fapta care ar putea sa aduca prejudicii institutiei.
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.

Respectarea programului de lucru.

Participa ca membru in comisiile de evaluare/receptie prin dispozitia Primarului.

Raspunde, potrivit dispozitiilor legale, de corectitudinea si exactitatea datelor, informatiilor,
masurilor si sanctiunilor stipulate in documentele Intocmite.

Tinerea evidentei si raspunderea pentru toate actele pe care le instrumenteaza;

Urmarirea rezolvarii corespondentei in conformitate cu legislatia in vigoare.

Respectarea si implementarea procedurilor Operationale de la nivelul serviciului, precum si a
procedurilor de sistem de la nivelul institutiei.

Elaborarea tututor documentelor solicitate de catre superiorul ierarhic, premergatoare depunerii
cererilor de finantare pentru obtinerea finantarii nerambursabile din partea Uniunii Europene.
Raspunde la clarificarile solicitate de Autoritatile de Management, Organismele Intermediare si
alte institutii cu atributii de monitorizare, verificare si control.

Solutioneaza la timp lucrérile repartizate.

Intocmeste documentele de raportare periodica privind stadiul implementirii proiectului,
rapoartele de monitorizare si evaluare a proiectelor.

Participarea la intocmirea/elaborarea/actualizarea Procedurilor Operationale/de Sistem de la
nivelul serviciului.

Elaborarea referatelor de necesitate, a notelor justificative si a tuturor documentelor necesare
pentru realizarea achizitiilor din cadrul proiectelor finantate din fonduri nerambursabile.

Verificd e-mail-ul serviciului, inregistreazd si raspunde solicitarilor primite prin intermediul
acestuia.

Raspunde in termen la cererile de clarificari primite pentru proiectele aflate in evaluare.
Participarea la intocmirea rapoartelor si verificarea legalitatii acestora, in vederea adoptarii
Hotararilor Consiliului Local privind aprobarea unor contracte de finantare.

Pastrarea legaturii permanente cu colegii din cadrul institutiei in vederea bunului mers al
activitatii desfasurate;

Identifica surse de finantare interne si externe pentru programele si proiectele necesare
implementarii Strategiei de Dezvoltare Locald a Sectorului 5 a Municipiului Bucuresti.
Monitorizeaza calendarul lansarilor de apeluri.

Identifica, propune si atrage proiecte de interes regional si local;

Identifica potentiali parteneri si asigura procesul de selectie al partenerilor, care urmeaza sa fie
implicati in programele si proiectele derulate prin intermediul Serviciului;

Verificare eligibilitatii Sectorului 5 al Municipiului Bucuresti in vederea depunerii de programe si
proiecte;

Initiazd si propune modificari ale actelor normative specifice domeniilor de competenta si
formuleaza puncte de vedere asupra Ghidului Solicitantului;

Comunicarea cu Serviciul Implementarea si Monitorizarea Proiectelor;

Realizeazd un sistem de arhivare a programelor/proiectelor din domeniul de activitate, conform
legislatiei 1n vigoare si a cerintelor UE;
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Participa la diferite intalniri, seminarii organizate de structuri ale Uniunii Europene, cu finantari
nerambursabile, in scopul imbogatirii cunostintelor legate de accesare si utilizarea instrumentelor
Structurale pentru finantarea proiectelor majore de investitii de interes local si regional;

Participa la evenimentele interne si internationale Tn domeniul finantarii domeniilor de dezvoltare
detectate ca prioritate la nivel local;

Elaborarea/avizare/implicarea Cererilor de finantare si a bugetului propus spre finantare;

Solicita elaborarea de studii ( unde este cazul) in vederea depunerii cererilor de finantare;
Colaborarea cu departamentele din cadrul institutiei pentru elaborarea documentatiei necesare de
scriere a unui proiect;

Solicita Directiei Economice includerea in bugetul local a sumelor alocate cofinantarii proiectelor
finantate din fonduri nerambursabile;

Indeplineste  atributii privind implementarea si dezvoltarea sistemului de control
intern/managerial la nivelul institutiei, conform OSGG nr. 600/2018;

Asigurd confidentialitatea datelor cu caracter personal si respectd dispozitiile Regulamentului
(CE) 2016/679 privind protectia persoanelor fizice in ceea ce priveste prelucrarea datelor cu
caracter personal si privind libera circulatie a acestor date.

Respecta prevederile legislatiei privind protectia muncii,

Respecta prevederile Regulamentului de Ordine internd si ale codului de conduitd al
functionarilor publici, in conditiile legii, ale reglementarilor in vigoare;

Isi insuseste, respectd si aplica regulile de sinitate si securitate in munca si a situatiilor de
urgentd, prevazute de legislatia in vigoare;

Preluarea atributiilor superiorului ierarhic atunci cand este cazul.

Sprijina implementarea proiectelor aflate in desfasurare si in cazul in care nu face parte din echipa
de proiect;

Monitorizeaza proiectele aflate in evaluare si raspunde solicitarilor primite din partea autoritatilor
de management/organisme intermediare.

Sa cunoasca si sa respecte prevederile Regulamentului 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.

Sa asigure securitatea si confidentialitatea datelor cu caracter personal pe care le prelucreaza sau
la care are acces in virtutea atributiilor de serviciu, exceptie facand situatiile prevazute de lege sau
in care comunicarea datelor cu caracter personal se regiseste in atributiile sale de serviciu sau a
fost autorizata de catre superiorul ierarhic.

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

Sa 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 regiseste in
atributiile sale de serviciu sau a fost autorizata de catre superiorul ierarhic.

Sa manipuleze datele cu caracter personal stocate pe suport fizic, la care are acces In virtutea
atributiile sale, cu cea mai mare precautie, atat in ce priveste conservarea suporturilor, cét si in ce
priveste depunerea lor in locurile si in conditiile stabilite in procedurile/instructiunile de lucru sau
dispozitiile sefilor ierarhici.

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

v"  ldentificarea functiei publice corespunzitoare postului:
1. Denumire: Inspector Superior
2. Vechimea in specialitatea necesara: 7 ani

Sfera relationala:
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Sfera relationala interna:
a) Relatii ierarhice:
i. Subordonat fatd de: Primarul Sectorului 5, Administratorul Public,
Directorul General — Directia Generald de Investitii si Dezvoltare - Director
Executiv — Directia de Dezvoltare, Sef Serviciu - Serviciul Accesare Fonduri
Europene.
ii. Superior pentru; -
b) Relatii functionale: cu toate compartimentele din Primaria si Autoritatea Locala Sector 5,
c) Relatii de control: nu este cazul
Sfera relationala externa:

a) cu autoritati si institutii publice : in limitele stabilite de conducerea institutiei
b) cu organizatii internationale : in limitele stabilite de conducerea institutiei
C) cu persoane juridice private : in limitele stabilite de conducerea institutiei

v
v

v

v

Limite de competenti: conform fisei postului.
Delegarea de atributii: la solicitarea Primarului Sectorului 5, cu acordul siu, in conformitate cu
cerintele postului.

Drepturi ale functionarului public:

1. drepturi ce decurg din OUG 57/ 2019 privind Codul Administrativ;
2. drepturi ce decurg din Statute speciale (acolo unde este cazul);
3. drepturi ce decurg din ,,Acordul unic la nivel national privind raporturile de serviciu intre

.....

4. drepturi ce decurg din Legislatia muncii, daca nu contravin legislatiei functiei publice.

Tntocmit de:

Numele si prenumele: Ana Veronica SERBAN
Functia publica de conducere: Director Executiv
SEeMNATULa ..c..oovvveveeneeecnieeeieene

Data TntoCmirii.........cccoevviviininnnnen

v

Contrasemneaza:

Numele si prenumele: lulian Constantin CARLOGEA
Functia publica de conducere: Administrator Public
SEMNALULA.......ocvirierirerieeeceee e

v" Luat la cunostinti de citre ocupantul postului:

Numele §i prenumele: ........ccevvreenenenieenenennnns
SeMNAtULA......ccoviiiiniiiiiiee e,



