SECTORUL S AL MUNICIPIUL BUCURESTI
DIRECTIA ARHITECT SEF
SERVICIUL URBANISM SI AUTORIZATII DE CONSTRUIRE

Aprob,

p. PRIMAR,
VICEPRIMAR,

NICOLAIDIS MIRCEA HORATIU
Cf. Dispozitiei Primarului Sectorului 5 nr. 4449/21.11.2024

FISA POSTULUI
Nr. ............ vacant................

INFORMATII GENERALE PRIVIND POSTUL

1. Denumirea postului : INSPECTOR

2. Nivelul postului: functie publica de executie

3. Scopul principal al postului*): responsabilitate in Serviciul Urbanism si Autorizatii de Construire

CONDITII SPECIFICE PENTRU OCUPAREA POSTULUI

1. Studii de specialitate: studii universitare de licentd absolvite cu diploma de licentd sau
echivalenta in domeniile Urbanism, Arhitectura sau Constructii;

2. Perfectionari (specializari): nu este cazul,

3. Cunostinte de operare/programare pe calculator (necesitate si nivel): nu este cazul,

4. Limbi striine ****) (necesitate si grad de cunoastere): nu este cazul;

5. Abilitati, calitati si aptitudini necesare: adaptabilitate, grad ridicat de inifiativa si creativitate,
grad ridicat de autonomie in actiune, asumarea responsabilitdtilor, capacitate de analizd si sinteza,
capacitate de a rezolva problemele, abilitati de comunicare, spirit de initiativa, abilitati pentru lucru in
echipa, pastrarea confidentialitatii, corectitudine, fidelitate si preocuparea pentru ridicarea nivelului
profesional individual.

6. Cerinte specifice (ex. calatorii frecvente, delegari, detasari): deplasari in teritoriu, capacitate de
adaptare la situatii specifice, delegari, competenta manageriala (cunostinte de management, calitati si
aptitudini manageriale): abilitatea de a lucra cu oamenii, autoperfectionare si de valorificare a
experientel dobandite, invatare, motivare, negociere si convingere, perspectiva strategica, lucru in
echipd, asumare a responsabilitatilor, capacitate de rezolvare eficientd a problemelor, deductie logica,
autoorganizare si cunoasterea la nivel profesionist a legislatiei 1n domeniul tehnic.

ATRIBUTIILE POSTULUI:

1. Respectarea si aplicarea R.O.F.—ului;

2. Respectarea Procedurilor Operationale de la nivelul compartimentului, precum si a procedurilor
de sistem de la nivelul institutiei, implementarea acestora conform legislatiei In vigoare;

3. Cunoasterea si respectarea principiilor si normelor de conduita ale functionarilor publici;

4. Rezolvarea solicitarilor repartizate de cétre superiori, cu respectarea legislatiei in vigoare si a
termenelor de solutionare ;




10.

11.
12.

13.

14.
15.

16.

17.

Stabilirea cerintelor si conditiillor urbanistice necesare pentru elaborarea Certificatelor de
Urbanism ;

Analizarea in vederea indeplinirii prin documentatia tehnicd - D.T. a tuturor cerintelor si
conditiilor urbanistice impuse prin certificatul de urbanism, prin documentatiile de urbanism
aprobate si in vigoare, a conditiilor cuprinse in avizele, acordurile, punctul de vedere si, dupa caz,
actul administrativ al autoritatii pentru protectia mediului competenta, studiile de specialitate
obtinute de solicitant, in vederea emiterii Autorizatiilor de Construire/Desfiintare - pentru lucrari
cu nivel de complexitate ridicat;

Intocmirea CU/AC/AD in conformitate cu prevederile Legii 50/1991 privind autorizarea lucrarilor
de constructii, republicatd, cu completarile si modificarile ulterioare, cu normele metodologice de
aplicare a acesteia, cu prevederile documentatiilor de urbanism si amenajarea teritoriului in
vigoare, avizate si aprobate potrivit legii, precum si cu toata legislatia incidentd in vigoare —
pentru CU/AC/AD cu nivel de complexitate ridicat;

Verificarea si analizarea documentatiilor depuse in vederea obtinerii Certificatului de Atestare a
Edificarii Constructiilor si a Certificatului de atestare privind edificarea constructiilor executate
fara autorizatie de construire sau cu nerespectarea prevederilor autorizatiei de construire si pentru
care s-a implinit termenul de prescriptie, conform art. 37 alin. (6) din Legea 50/1991, in raport cu
toata legislatia incidenta in vigoare, si intocmirea acestora - nivel de complexitate ridicat;
Verificarea si analizarea documentatiilor depuse in vederea emiterii avizelor de primar si avizelor
de amplasament, in raport cu toata legislatia incidenta in vigoare, si intocmirea acestora;
Solutionarea petitiilor/adreselor inregistrate in cadrul directiei, transmise de cdtre institutiile
publice, persoane fizice sau juridice, in functie de competente - nivel de complexitate ridicat;
Intocmirea corespondentei specifice postului;

Asigurarea comunicarii telefonice/prin e-mail, in timpul programului de lucru, in vederea
solutiondrii problemelor de serviciu,

Verificarea in teren a obiectivelor si amplasamentelor prezentate spre avizare, autorizare sau
atestare;

Intocmirea de situatii statistice specifice, in functie de competente;

Arhivarea documentelor eliberate si a corespondentei, fiind raspunzitor de integritatea
documentelor repartizate spre solutionare;

Asigurarea evidentei electronice a lucrarilor, prin inregistrarea si operarea in sistemul informatic a
lucrarilor repartizate, pana la solutionare;

Alte atributii prevazute de lege sau Insarcinari date de seful direct si de conducere, dupa caz.

ATRIBUTII SI RASPUNDERI iN DOMENIUL SECURITATII SI SANATATII iN MUNCA:

1.

2.

o

Sa 1si Insuseasca si sa respecte normele de securitate si sdndtate in munca si masurile de aplicare
ale acestora precum si masurile de prim—ajutor, in conditiile prevazute de instructiuni;

Sa-si asigure propria securitate in fata pericolelor cu care se confrunta si sa respecte principalele
reguli din instructiunile specifice de securitate si sandtate Tn munca;

Sa aducad la cunostintd conducatorului ierarhic superior orice situatie de munca despre care are
motive Intemeiate s o considere un pericol pentru sandtatea §i securitatea sa si a celorlalti
participanti la procesul de munca;

Sa aduca la cunostintd conducatorului ierarhic superior accidentul suferit de propria persoana sau
de oricare din lucratori;

Sa dea relatiile solicitate de catre inspectorii de munca si inspectorii sanitari;

Sa efectueze obligatoriu, conform legislatiei in vigoare, controlul medical periodic de medicina
muncll.

ATRIBUTII SI RASPUNDERI iN DOMENIUL P.S.I.:

1.

2.

Sa cunoascd si sa respecte masurile de aparare impotriva incendiilor stabilite de conducétorul
institutiei Tn conformitate cu legislatia in vigoare;

Sa actioneze 1n conformitate cu procedurile stabilite la locul de muncd in cazul aparitiei oricarui
pericol iminent de incendiu;

Sa nu efectueze manevre nepermise ale sistemelor si instalatiilor de aparare impotriva incendiilor;



4.

Sa respecte legislatia in vigoare precum si Dispozitia nr. 450/11.02.2015 privind interzicerea
fumatului in toate spatiile inchise.

OBLIGATII/RESPONSABILITATI ALE LUCRATORILOR CARE DESFASOARA

ACTIVITATI DE PRELUCRARE A DATELOR CU CARACTER PERSONAL:

1.

11.

12.

13.
14.

15.

Sa cunoasca si sd 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;

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 informaticd) aprobate de conducerea institutiei,

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

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;

Sa nu divulge 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 in atributiile
sale de serviciu sau a fost autorizatd de catre superiorul ierarhic;

Sa nu transmitad 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 existd 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 neautorizatd a datelor cu caracter personal;

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

. Sa comunice responsabilului cu protectia datelor schimbarile care necesitd actualizarea evidentei

activitatilor de prelucrare a datelor, precum si cele apdrute in fluxul de activitate, acestea putand
necesita noi analize de risc asupra prelucrarii datelor cu caracter personal;

Sa prelucreze datele obtinute prin activitatea specifica 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 etnicd, convingerile politice, religioase, apartenenta
sindicala, starea de sanatate etc;

Sa se asigure 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 Incalcarea normelor legale, despre care a luat la cunostinta;

Sa informeze 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
nstitutiel.

IDENTIFICAREA FUNCTIEI PUBLICE CORESPUNZATOARE POSTULUI :

1. Denumire : INSPECTOR

2.Clasa: |

3. Gradul profesional al ocupantului postului : SUPERIOR
4. Vechimea 1n specialitatea necesara: minim 7 ani



SFERA RELATIONARA A TITULARULUI POSTULUI :
1. Sferarelationarai internd:
a) Relatii ierarhice:
- subordonat fata de: Primar, Arhitect Sef, Sef Serviciu
- superior pentru: -
b) Relatii functionale: cu serviciile din cadrul Directiei  Arhitect Sef, cu
compartimentele/serviciile/ directiile din cadrul Primariei, pe probleme de serviciu.
c) Relatii de control: colaboreaza cu institutiile abilitate prin lege.
d) Relatii de reprezentare: cu delegare expresd din partea Arhitectului Sef, Primar,
Viceprimari.
2. Sfera relationara externda:

.....

de sector si din cadrul Primariei Municipiului Bucuresti;
b) cu organizatii internationale: -
C) cu persoane juridice private: persoane fizice sau juridice, solicitanti de autorizatii, avize, alte
acte sau informatii cu caracter public a caror furnizare intrd in sfera de competentd a
compartimentului.
Limite de competentda: -
4. Delegarea de atributii §i competentd: in cazul concediului, atributiile si competentele vor fi

preluate de o persoana din cadrul directiei, cu atributii similare prin fisa postului.

w

intocmit de:

1. Numele si prenumele:

2. Functia publica de conducere: SEF SERVICIU
3. Semnatura ........cccveeeeeciiie e

4. Data intocmirii: ..................

Luat la cunostinta de catre ocupantul postului:

3. DAtA:

Contrasemneaza:

1. Numele si prenumele:

2. Functia: ARHITECT SEF

3. SEMNALUTA ..ooeeeeveeieeceeceeee e e
4.Data: ...,



