SECTORUL 1 AL MUNICIPIULUI BUCURESTI
Directia Generald de Impozite si Taxe Locale a Sectorului 1.
Directia Venituri Extrabugetare
Serviciul Ocuparea Domeniului Public
Aprob
p. PRIMAR,
Secretar General al Sectorului 1 al Municipiului Bucuresti

T

FISA POSTULUI

Informatii generale privind postul:
1. Denumirea postului : Inspector asistent

2. Nivelul postului:
Functia publica de executie: DA

3. Scopul principal al postului: . |

Conditii specifice pentru ocuparea postului:
1. Studii de specialitate: studii superioare de lungd durata, absolvite cu diploma de licenta sau
echivalenta

[ 2. Perfectiondri (specializéri 4): l

1 3. Cunostinte teoretice in domeniul tehnologiei informatiei (necesitate si nivel de cunoastere) °): |

I 4. Limbi striine °) (necesitate si nivel de cunoastere’): |

5. Abilitati, calitati si aptitudini necesare: abilitati de comunicare, capacitatea de a lucra
independent, capacitatea de a lucra in echip3, competenta in redactare, abilitati in utilizarea
calculatoarelor si a altor echipamente informatice, atentie concentrata si distributiva, culegere /
clasificare / interpretare / transmitere a informatiilor catre serviciile / compartimentele interesate
ale institutiei, pastrarea confidentialitatii, respectul fata de lege, corectitudine si loialitate fata de
interesele institutiei, conduita Tn timpul serviciului.

r6. Cerinte specifice 8): J

‘ 7. Competenta manageriald (cunostinte de management, calititi si aptitudini manageriale): ]
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Atributiile postului %):

1. solutioneaza cererile pentru utilizarea temporara a locurilor publice pentru desfasurarea
activitatilor de comercializare cu caracter sezonier (ocazional), unitdti de alimentatie publicad si
terase de vara, activitdti de comercializare exclusiva de presa si carte sau pentru alte activitati care
intra in competenta serviciului si sunt repartizate de seful serviciului ;

2. solutioneaza cererile pentru obtinerea acordurilor de desfasurare a activitatilor prevazute in
0.G. nr. 99/2000 privind comercializarea produselor si serviciilor de piata, cu modificarile si
completdrile ulterioare, altele decat cele din categoriile CAEN 561, 562, 563 si 932, in conformitate
cu Hotarérile Consiliului Local al Sectorului 1 referitoare la desfasurarea activitatilor comerciale pe
raza administrativ teritoriald a Sectorului 1 si sunt repartizate de seful serviciului;

3. solutioneazad cererile pentru obtinerea acordurilor de functionare pentru activitatile din
categoriile CAEN 561, 562, 563 si 932, in conformitate cu Hotararile Consiliului Local al Sectorului 1
referitoare la desfdsurarea activitatilor comerciale pe raza administrativ teritoriala a Sectorului 1 si
sunt repartizate de seful serviciului;

4. solutioneazd cererile pentru inchirierea bunurilor aflate pe domeniul public si privat al
Sectorului 1 al Municipiului Bucuresti — terenuri si constructii cu alta destinatie decat cea de
locuinta aflate in administrarea Sectorului 1 al Municipiului Bucuresti si sunt repartizate de seful
serviciului;

5. analizeaza si solutioneazd dosarele privind eliberarea si/sau prelungirea acordurilor privind
utilizarea/ocuparea temporaré a domeniului public in conformitate cu actele normative in vigoare
si emite acordurile solicitate ce sunt repartizate de seful serviciului sau se afld in custodia
inspectorului ;

6. analizeaza documentatia depusd de petenti pentru utilizarea/ocuparea spatiilor comerciale
situate in pietele aflate Tn administrarea Sectorului 1 si in cele construite din fonduri proprii, cu
activitati comerciale sau alte activitdti care implicd utilizarea/ocuparea acestora, repartizata de
seful serviciului;

7. emite acordurile de desfdsurare pentru activitdtilor de comercializare cu caracter sezonier
(ocazional), unitati de alimentatie publicd si terase de vard, activitdti de comercializare exclusiva
de presa si carte sau pentru alte activitati, pe care le supune spre avizare sefului de serviciu,
directorului executiv al Directiei Venituri Extrabugetare si spre aprobare Primarului;

8. emite acordurile de desfisurare pentru activitdtile prevazute in O.G. nr. 99/2000 privind
comercializarea produselor si serviciilor de piatd, cu modificarile si completarile ulterioare, altele
decat cele din categoriile CAEN 561, 562, 563 si 932, in conformitate cu Hotararile Consiliului Local
al Sectorului 1 referitoare la desfasurarea activitatilor comerciale pe raza administrativ teritoriala a
Sectorului 1, pe care le supune spre avizare sefului de serviciu, directorului executiv al Directiei
Venituri Extrabugetare si spre aprobare Primarului;

9. emite acordurile de functionare pentru activitatile din categoriile CAEN 561, 562, 563 si 932, in
conformitate cu Hotéréarile Consiliului Local al Sectorului 1 referitoare la desfasurarea activitatilor
comerciale pe raza administrativ teritoriald a Sectorului 1, pe care le supune spre avizare sefului de
serviciu si directorului executiv al Directiei Venituri Extrabugetare;

10. incheie contracte de inchiriere pentru spatiile cu altad destinatie decat cea de locuinta aflate in
administrarea Sectorului 1 si pentru cele construite din fonduri proprii, pe care le supune spre
avizare sefului de serviciu , directorului executiv al Directiei Venituri Extrabugetare si spre
aprobare directorului general;

11. incheie acorduri de utilizare a suprafetelor de teren aflate in administrarea Sectorului 1, pe
care le supune spre avizare sefului de serviciu, directorului executiv al Directiei Venituri
Extrabugetare si spre aprobare directorului general;
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12. incheie acorduri de utilizare a structurilor de vanzare de tip taraba pentru serviciile prestate in
pietele aflate in administrarea Sectorului 1, pe care le supune spre avizare sefului de serviciu,
directorului executiv al Directiei Venituri Extrabugetare si spre aprobare directorului general;

13. elaboreazd proiectele de Hotarari ale Consiliului Local al Sectorului 1 referitoare la stabilirea
tarifelor pentru serviciile prestate in pietele aflate in administrarea Sectorului 1 si a celor
construite din fonduri proprii;

14.elaboreaza proiectele de Hotarari ale Consiliului Local al Sectorului 1 referitoare la inchirierea
prin licitatie publicd a spatiilor cu alta destinatie decadt cea de locuinta aflate in administrarea
Sectorului 1 si a celor construite din fonduri proprii;

15. elaboreaza proiectele de Hotéaréari ale Consiliului Local al Sectorului 1 referitoare la inchirierea
prin licitatie publicd a unor suprafete de teren aflate in administrarea Sectorului 1;

16.elaboreaza proiectele de Hotarari ale Consiliului Local al Sectorului 1 privind Regulamentele de
functionare a pietelor aflate in administrarea Sectorului 1,

17.se asigurd ci persoanele fizice/juridice respectd obligatiile prevdzute in contractele/acordurile
incheiate pentru bunurile date in folosinta si se asigura de colectarea veniturile aferente ;
18.repartizeaza bunurile inchiriate pentru serviciile prestate in pietele administrate de Sectorul 1,
dupd incasarea tarifelor stabilite prin Hotararile Consiliului Local al Sectorului 1,

19.urméreste Tncasarea, la termen a veniturilor provenite din taxe, tarife, chirii, cote de asociere,
redevente etc., venituri stabilite in urma activitatilor desfasurate pentru dosarele aflate in custodia
inspectorului ;

20.asigurd fmpreuna cu Compartimentul Tncasari si Asistentd Comercianti organizarea licitatiilor si
a procedurilor pentru inchirierea spatiilor cu altd destinatie decat cea de locuinta, pentru cele
construite din fonduri proprii si pentru suprafetele de teren aflate in administrarea Sectorului 1;
21.instrumenteaza dosarele privind anularea/modificarea acordurilor/contractelor
emise/incheiate, dupa caz, aflate n custodia inspectorului;

22. instrumenteazd dosarele pentru recuperarea veniturilor provenite din taxe, tarife, chirii, cote
de asociere, redevente etc., stabilite in urma activitatilor desfasurate aflate in custodia
inspectorului ;

23.instrumenteazi/tine evidenta dosarelor pentru evacuarea persoanelor fizice/juridice care
ocupa in mod abuziv spatiile din piete aflate in custodia inspectorului ;

24.intocmeste si tine evidenta bazei de date cu acordurile/contractele emise/incheiate;

25. intocmeste si tine evidenta bazei de date cu bunurile care pot fi inchiriate in cadrul pietelor sau
aflate in administrarea Sectorului 1;

26.asigura asistenta in domeniul de activitate prin telefon si/sau alte mijloace de comunicare;
27.transmite directorului executiv si sefului de serviciu referatele de solutionare a contestatiilor,
reclamatiile si sesizarile privind abateri, nereguli sau disfunctionalitati, impreuna cu dosarele
aferente, in vederea avizérii; asigurd, ulterior aprobarii acestora de catre directorul general,
transmiterea catre Serviciul Juridic, Fiscalitate, Insolventa si Solutionare Contestatii din aparatul de
specialitate al Primarului Sectorului 1;

28.aplici impreuna cu Compartimentul Incasari si Asistentd Comercianti prevederile
Regulamentelor de functionare a pietelor aflate in administrarea Sectorului 1;

29.urmareste derularea contractelor de inchiriere aferente spatiilor disponibile din pietele
administrate de Sectorul 1 aflate in custodia inspectorului;

30. se asigurd ca agentii economici nu subinchiriaza spatiile sau tarabele si percepe taxele si
tarifele aprobate potrivit legii.

31. intocmeste si tine evidenta Registrului Oferte si Registrului Contracte

32. intocmeste si monitorizeaza periodic Fisa de urmarire pentru fiecare Contract incheiat
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33. gestioneaza activitatile de preluare si transmitere a corespondentei externe prin posta
electronica

34. respectd metodele de lucru si a regulilor de aplicat in vederea executarii activitatii, atributiei
sau sarcinii, stabilite prin proceduri operationale aprobate la nivelul institutiei.

35. efectueazd deplasari in teren privind respectarea legislatiei in materia comercializarii
produselor de catre producatorii si agentii comerciali din pietele aflate in administrarea Sectorului
1.

36.intocmeste notificari catre solicitantii in cazul documentatiei incomplete sau incorecte,
solicitdind completarea dosarelor;

37. colaboreazd cu Politia Locald Sector 1 in vederea obtinerii avizelor privind desfasurarea
activitatii dupa ora 22:00 si reanalizeazd documentatia depusa in cazul reclamatiilor, sesizarilor sau
solicitarilor referitoare la activitatile desfasurate

38. solicitd puncte de vedere la Serviciul Urbanism din cadrul Primariei Sectorului 1, in atentia
Arhitectului Sef privind solutionarea cererilor de eliberare acorduri de desfasurare/functionare,
acolo unde se impune pentru dosarele aflate in custodia inspectorului;

39.transmite lunar situatia cu furnizarea utilitatilor pentru spatiile
comerciale/tarabele/suprafetele de teren utilizate de operatorii economici care isi desfdasoard
activitatea Tn pietele administrate de Sectorului 1 al Municipilui Bucuresti in vederea facturarii
acestora, pentru dosarele aflate Tn custodia inspectorului;

40.urméreste derularea contractelor de inchiriere/concesionare a domeniului public si privat din
incinta pietelor aflate in administrarea Sectorului 1 al Municipilui Bucuresti pentru dosarele aflate
in custodia inspectorului;

41.urmareste situatia operatorilor economici care inregistreza debite si redacteazd documentele
catre serviciul de specialitate privind demararea procedurile legale de recuperare a lor;
42.transmite serviciul de specialitate documentatia privind persoanele fizice/juridice care ocupa
in mod abuziv spatiile din piete, pentru demararea procedurilor de evacuare;

43. verifica bazele de calcul si intocmeste centralizatoare pentru spatiile administrate de Sectorul 1
al Municipiului Bucuresti, din imobilele situate Tn Piata Agroalimentara Matache, Piata
Agroalimentarda 1 Mai, Piata Agroalimentarda Domenii, Piata Agroalimentara Dorobanti, Piata
Agroalimentara Amzei, Piata Agroalimentara Aurel Vlaicu, Complex Multifunctional Piata
Agroalimentarda Mures, Piata Agroalimentara Pajura, Piata Agroalimentara Aviatiei, Piata 3
Februarie, Piata Agroalimentard 16 Februarie, Piata Agroalimentara Floreasca, Piata
Agroalimentara Herdstrau, Targul 16 Februarie;

44, verificd agentii economici in baza de date a Directiei Generale de Impozite si Taxe Locale a
Sectorului 1 daca figureaza cu debite restante ;

45. intocmeste la termen situatiile statistice solicitate si a celorlalte evidente legate de activitatea
din piete;

46.intocmeste si actualizeazd situatia trimestriala a acordurilor active/inactive detinute de agentii
economici ;

47. propune, necesitatea elabordarii proiectelor de Hotarari ale Consiliului Local al Sectorului 1
referitoare la modificarea Regulamentelor privind desfasurarea de activitati comerciale
reglementate;

48. participa la elaborarea procedurilor operationale de lucru privind desfasurarea si organizarea
activitatilor din cadrul serviciului;

49, indeplineste orice alte sarcini prevazute de lege, de fisa postului sau dispuse de conducerea
institutiei,

FISA POSTULUI — FUNCTIONAR PUBLIC 4




50. manifestd un comportament civilizat Tn relatiile de serviciu si Tn activitatea de asistenta a
contribuabililor;

51. aplica legislatia in domeniul activitatii specifice;

52. aplica procedurile de lucru aprobate la nivelul institutiei;

53. aplicd prevederile Legii Arhivelor Nationale nr. 16/1996, republicatda cu modificarile si
completdrile ulterioare si a instructiunilor privind activitatea de arhiva la creatorii si detindtorii de
documente prevazute in Ordinul de zi nr. 217/1996;

54. asigurd transmiterea unitatilor arhivistice create catre serviciul de specialitate, pe baza de
inventare si proces-verbal, conform unei programari prealabile;

55. pastreazd confidentialitatea asupra informatiilor pe care le detine ca urmare a exercitarii
atributiilor de serviciu, conform prevederilor legale in vigoare;

56. cunoaste si respectd intocmai prevederile documentatiei sistemului de management al calitatii
implementat n cadrul institutiei;

57. respecta prevederile referitoare la sistemul intern de control managerial aplicabil la nivelul
institutiei;

58. raspunde de mijloacele fixe si obiectele de inventar aflate in gestiune;

59. indeplineste orice alte sarcini prevazute de lege sau dispuse de Directorul Executiv/Directorul
General in legatura cu domeniul de activitate;

60. este in permanenta preocupat de ridicarea nivelului propriu de pregatire profesionala;

61. in perioada in care este in imposibilitatea exercitarii functiei publice, atributiile de serviciu vor
fi preluate de catre personalul desemnat sa-i tina locul;

62. raspunde administrativ, disciplinar sau penal, dupa caz, pentru neindeplinirea sarcinilor ce fi
revin sau pentru nerespectarea legislatiei in vigoare;

63. respectd programul de lucru aprobat la nivelul institutiei. Tn acest sens, valideaza cartela de
pontaj electronic atat la venirea la locul de munca cat si la plecarea de la locul de muncd, la oricare
dintre cititoarele dispuse n spatiile Directiei Generale de Impozite si Taxe Locale a Sectorului 1
64.va solutiona petitiile cu un grad mic de dificultate, repartizate de seful serviciului.

65.Participa la instruiri si aplicd cerintele sistemelor de management al calitatii si anti-mita
conform standardelor SR EN ISO 9001-2015 si respectiv SR EN ISO 37001-2017;

66. Aplicd cerintele SCIM, respectd procedurile opertionale si procedurile operationale de sistem
aplicabile domeniului de activitate

Obligatii si responsabilitéti legate de prelucrarea datelor cu caracter personal:

a) are obligatia s& respecte dispozitile Regulamentului (UE) 02016/679 al Parlamentului
European si al Consiliului din 27 aprilie 2016 privind protectia persoanelor in ceea ce priveste
prelucrarea datelor cu caracter personal si privind libera circulatie a acestor date si de abrogare a
Directivei 95/46/CE (Regulamentului general privind protectia datelor) denumit in continuare
Regulamentului (UE) 2016/679, ale legislatiei interne precum si ale procedurilor interne aprobate
in acest sens.

b) actualizeaza sau, dupd caz, modifica sau completeaza evidentele prelucrarilor de date cu
caracter personal (cartografiere).

c) actualizeaza sau, dupa caz, modifica analizele de riscuri.

d) notificd de indatd responsabilul cu protectia datelor cu caracter personal despre orice
modificare a prelucrdrilor de date cu caracter personal existente sau despre prelucrari de date cu
caracter personal preconizate a se realiza.

e) notifica de Thdatad responsabilul cu protectia datelor cu caracter personal despre orice risc
nou aparut in legdtura cu securitatea datelor cu caracter personal sau cu modificarea oricdrei
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mésuri propuse sau luate pentru reducerea nivelului unui risc pentru prelucrarea datelor cu
caracter personal.

f) notifica de indatd responsabilul cu protectia datelor cu caracter personal despre orice
incident sau suspiciune de incident de securitate.

g) instruieste personalul din subordine in legdtura cu obligatiile care ii revin fata de
prelucrarea datelor cu caracter personal si verifica periodic indeplinirea acestora.

h) notificd de indata responsabilul cu protectia datelor cu caracter personal despre orice
incélcare a obligatiilor legate de prelucrarea de date cu caracter personal.

i) sd cunoasca si sa Tsi insuseasca toate procedurile, politicile, instructiunile interne in materia
prelucrdrii si asigurarii securitati datelor cu caracter personal.

j) sa aplice si sa respecte procedurile, politicile, instructiunile interne in materia prelucrarii si
asigurarii securitatii datelor cu caracter personal.

k) sa nu dezvaluie datele cu caracter personal pe care le prelucreaza unor alte persoane decat
celor in privinta cédrora li este permis acest lucru prin procedurile, politicile, instructiunile institutiei
sau fisa postului.

I) de a prelucra date cu caracter personal numai pentru aducerea la indeplinire a atributiilor
de serviciu prevazute in fisa postului sau regulamentul intern, avdnd acordul si instructiuni din
partea superiorului ierarhic sau din obligatia confirmarii la o dispozitie imperativa a legii.

m) de a respecta masurile tehnice si organizatorice stabilite pentru protejarea datelor cu
caracter personal impotriva distrugerii accidentale sau ilegale, pierderii, modificarii dezvaluirii sau
accesului neautorizat, in special daca prelucrarea respectiva comporta transmisii de date in cadrul
unei retele, precum si impotriva oricdrei alte forme de prelucrare ilegala.

n) de a aduce la cunostinta superiorului ierarhic sau responsabilului cu protectia datelor cu
caracter personal in cel mai scurt timp posibil orice situatie de acces neautorizat la datele
personale pe care le prelucreazi, orice neldmurire sau suspiciune sau observatie cu privire la
protectia datelor cu caracter personal ale salariatilor si ale beneficiarilor si colaboratorilor
institutiei, in legdtura cu orice divulgare a datelor cu caracter personal de care iau cunostinta, in
virtutea atributiilor de serviciu si n orice altad imprejurare, prin orice mijloace. Daca pericolul cu
privire la datele cu caracter personal este iminent, informarea se poate face periodic. Avand in
vedere importanta sociald pe care institutia o acorda protectiei datelor cu caracter personal,
incdlcarea acestor obligatii de informare constituie o abatere disciplinara grava, care poate atrage
cea mai aspra sanctiune disciplinara inca de la prima abatere de acest fel.

o) de a pastra confidentialitatea asupra datelor personale pe care le prelucreaza pe toata
durata activitatii si dupa Tncetarea acesteia, pe termen nelimitat.

p) sa utilizeze informatiile cu buna credinta si numai in interesul institutiei, fara a aduce vreun
prejudiciu.

q) in afara atributiilor de serviciu, s nu sustragd, modifice, copieze, multiplice, divulge
documente, date cu carter personal si informatii la care are acces in exercitarea functiei, indiferent
daca acestea au sau nu caracter confidential sau de secret de serviciu.

r) sa depuna toate eforturile pentru impiedicarea divulgarii de informatii, date cu caracter
personal sau documente confidentiale sau secrete de serviciu ale institutiei cdtre persoane fizice
sau juridice, catre entitdti fira personalitate sau cdtre autoritdti neautorizate sa primeasca
asemenea informatii sau documente.

s) sa depund toate eforturile pentru inldturarea sau, in masura in care aceasta nu este posibil,
pentru limitarea efectelor oricarei dezvdluiri neautorizate a unor informatii, date cu caracter
personal si/sau documente confidentiale ori secrete de afaceri sau secrete de serviciu.
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t) sd coopereze cu persoanele desemnate de conducerea Directiei Generale Politia Locala
Sector 1 si cu Responsabilul pentru protectia datelor in vederea organizdrii de controale in
conformitate cu prevederile legale

u) sd informeze Responsabilul pentru protectia datelor personale in timp util cu privire la
orice noua prelucrare a datelor cu caracter personal. Pentru prelucrarile care pot prezenta riscuri
semnificative pentru drepturile fundamentale ale persoanelor vizate, Responsabilul pentru
protectia datelor cu caracter personal trebuie sa fie informat Tnainte de inceperea prelucrarii.

ae A

Atributiile in domeniul sGndtdtii, securitdtii in muncd si apdrdrii impotriva incendiilor
In domeniul sinatatii si securitatii in munca angajatul are urmatoarele obligatii:

a) saisi desfisoare activitatea, in conformitate cu pregatirea si instruirea sa, precum si cu
instructiunile primite din partea superiorilor ierarhici, astfel incat sa nu expuna la pericol de
accidentare sau imbolnavire profesionald atat propria persoanad, cat si alte persoane care pot fi
afectate de actiunile sau omisiunile sale n timpul procesului de munca;

b) sa utilizeze corect aparatura, echipamentele si orice alte mijloace de lucru;

c) sa utilizeze corect echipamentul individual de protectie acordat si , dupa utilizare, sa 1l
fnapoieze sau sa il puna la locul destinat pentru pastrare;

d) sd nu procedeze la scoaterea din functiune, la modificarea, schimbarea sau inldturarea
arbitrard a dispozitivelor de securitate proprii si sa utilizeze corect aceste dispozitive;

e) sd comunice imediat superiorului ierarhic orice situatie de munca despre care are motive
intemeiate sa o considere un pericol pentru securitatea si sanatatea lucratorilor, precum si orice
deficienta a sistemelor de protectie;

f) s3 coopereze cu superiorii directi si cu angajatii Compartimentului de Sanatate si
Securitate in Muncd atata timp cat este necesar, pentru a face posibila realizarea oricaror cerinte
sau mdsuri dispuse de catre inspectorii de munca si inspectorii sanitari, pentru protectia sanatatii
si securitatii lucratorilor;

g) sa coopereze cu superiorii directi si cu angajatii Compartimentului Intern de Prevenire si
Protectie, atata timp cat este necesar, pentru a permite angajatorului sa se asigure ca mediul de
munca si conditiile de lucru sunt sigure si fard riscuri pentru securitate si sanatate, in domeniul
sau de activitate;

h) sdfsi Tnsuseascd si sd respecte prevederile legislatiei din domeniul securitatii si sanatatii
in muncd si masurile de aplicare a acestora;

i) sa dea relatiile solicitate inspectorilor de munca si inspectorilor sanitari;

j) sa informeze superiorul direct in cazul in care identificd factori de risc si sa ia masurile
corespunzatoare in cazul aparitiei unui pericol nou sau existent latent pentru siguranta sau
sanatatea personalului din institutie;

k) sd aduca la cunostinta sefului direct accidentele suferite de propria persoana;

[) sd urmareascd permanent si sa informeze superiorul direct pentru a lua masurile necesare
in sensul mentinerii echipamentelor utilizate si a mediului de munca intr-o stare corespunzatoare
cerintelor de securitate Tn munca;

m) sa informeze superiorul direct pentru oprirea procesului de munca in cazul aparitiei unui
pericol iminent;

n) sa scoatd din circuitul de utilizare orice echipament de muncd dovedit ca fiind
necorespunzator in urma incercarilor si sa anunte superiorul direct despre acesta;

0) sd se prezinte la examenele medicale de supraveghere a sanatdtii la locul de munca
conform planificarii stabilite de angajator impreuna cu furnizorul serviciilor de medicina muncii.
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Tn domeniul apararii impotriva incendiilor angajatul are urmitoarele atributii:

a) sa respecte regulile si masurile de aparare impotriva incendiilor, aduse la cunostinta, sub
orice forma, de conducerea institutiei;

b) sa utilizeze instalatiile, aparatura si echipamentele, potrivit instructiunilor tehnice, precum
si celor date de superiorul direct sau persoane specializate, dupa caz;

c) sa nu efectueze manevre nepermise sau modificari neautorizate ale sistemelor si
instalatiilor de aparare impotriva incendiilor;

d) sd comunice, imediat dupd constatare, conducatorului locului de munca orice incalcare a
normelor de aparare impotriva incendiilor sau a oricarei situatii stabilite de acesta ca fiind un
pericol de incendiu, precum si orice defectiune sesizatd la sistemele si instalatiile de apdrare
fmpotriva incendiilor;

e) sa coopereze cu salariatii desemnati de conducerea institutiei, in vederea realizarii
masurilor de aparare impotriva incendiilor;

f) s& actioneze, in conformitate cu procedurile stabilite la locul de munca, in cazul aparitiei
oricarui pericol iminent de incendiu;

g) sa furnizeze persoanelor abilitate toate datele si informatiile de care are cunostinta,
referitoare la producerea incendiilor.

Identificarea functiei publice corespunzatoare postului:

1. Denumire: Consilier asistent

2.Clasa: .....oooeeuen.

3. Gradul profesional %) : ..................

4. Vechimea in specialitate necesari: 1 an vechime in specialitatea studiilor necesare exercitarii
functiei publice

Sfera relationala a titularului postului:
1. Sfera relationala interna:
a) Relatii ierarhice:

-subordonat fata de: fata de seful de serviciu si conducerea institutiei
-superior pentru:

b) Relatii functionale:

cu celelalte structuri functionale din cadrul Sectorului 1 al Municipiului Bucuresti si Directiei
Generale de Impozite si Taxe Locale a Sectorului 1, in temeiul mandatului dat de conducerea

institutiei.

c) Relatii de control:

' conform atributiilor postului

d) Relatii de reprezentare:

[ conform atributiilor postului J

2. Sfera relationala externa:

‘ a) cu autoritati i institutii publice: conform atributiilor postului
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b) cu organizatii internationale: dupd caz, in temeiul mandatului dat de catre conducerea
institutiei

| c) cu persoane juridice private: conform atributiilor postului

3. Limite de competenta 11):

-limite Tn temeiul legii, al Organigramei si al ROF-ului aprobat, nu are drept de decizie in nume

propriu.
4. Delegare de atributii si competenta:
in perioada in care se afld in imposibilitatea exercitarii functiei publice, dna ......ceeuee. si DI

................. preiau atributiile de serviciu cuprinse in prezenta fisa de post, in cazuri exceptionale,
oricare persoand de executie din cadrul compartimentului, poate indeplini atributiile postului.

intocmit de ?):

1. Numele si prenumele: ........coocoiveiviienererenenineenesenesnnnee

2. Functia publica de conducere: Sef Serviciu Ocuparea Domeniului Public
3. 5emnatura: ......c..ceceuvneeen.

4, Data intocmirii: ...cccvvevevenenenn.

Luat la cunostinta de cdtre ocupantul postului:

1. Numele si prenumele: ....c.ocoovviviiriviinnnrieinenn
2. Semnatura: ....ooeeeevevvnnnnns
3.Data: e,

Contrasemneazd 13):

1. Numele si prenumele: .........ocoeevrvvrcvninnenneennenn,

2. Functia: Director Executiv al Directiei Venituri Extrabugetare
3. Semnatura: .....cccceeeeer e,

4. Data: ccovviiiii,

1) Se va completa cu numele, prenumele si functia conducatorului autoritatii sau institutiei publice.
Se va semna de catre conducatorul autoritatii sau institutiei publice.

%) Se va completa cu informatiile corespunzatoare conditiilor prevazute de lege si stabilite Ia
nivelul autoritdtii sau institutiei publice pentru ocuparea functiei publice corespunzatoare.

3) Pentru functiile publice din clasa | si a ll-a, studiile de specialitate se stabilesc in conformitate cu
nomenclatoarele domeniilor si specializarilor din invdtamantul universitar de lunga durata si scurta
duratd, respectiv nomenclatoarele domeniilor de studii universitare de licenta si specializarilor si
programelor de studii din cadrul acestora. Pentru functiile publice de conducere se mentioneaza si
conditia prevazutd la art. 465 alin. (3) din Ordonanta de urgentd a Guvernului nr. 57/2019 privind
Codul administrativ, cu modificarile si completarile ulterioare.

4) Se mentioneazd, dacd este cazul, conditia prevazuta la art. 465 alin. (1) lit. g) din Ordonanta de
urgentd a Guvernului nr. 57/2019 privind Codul administrativ, cu modificdrile si completarile
ulterioare, cu privire la dovedirea prin certificat sau dupa caz prin alt tip de document, a absolvirii
unei perfectioniri sau specializari stabilite expres de lege pentru ocuparea unor functii publice.
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%) Se completeaza in cazul in care pentru ocuparea functiei publice este necesara detinerea
cunostiintelor teoretice in domeniul tehnologiei informatiei cu precizarea nivelului de certificare
similar celui de tip ECDL/ICDL.

6) Dacd este cazul.

7) Se vor stabili pentru fiecare dintre criteriile "citit", "scris" si "vorbit", dupd cum urmeaza
“cunostinte de baza", "nivel mediu", "nivel avansat”, conform Cadrului eurpean comun de
referinta pentru limbi straine.

8) Se mentioneaza, daca este cazul:

- conditia prevazuté la art. 465 alin. (1) lit. g si alin. (2) din Ordonanta de urgenta a Guvernului nr.
57/2019, cu modificirile si completarile ulterioare, cu privire la obtinerea unui/unei
aviz/autorizatii prevazut/prevazute de lege, cu respectarea prevederilor legislatiei specifice cu
privire la indeplinirea conditiei.

%) Se stabilesc pe baza activitatilor care presupun exercitarea prerogativelor de putere publica, in
concordanta cu specificul functiei publice corespunzatoare postului.

10) Se stabileste potrivit prevederilor legale.

1) Reprezintd libertatea decizionald de care beneficiaza titularul pentru indeplinirea atributiilor
care fi revin,

12) Se intocmeste de catre persoana care are calitatea de evaluator al titularului postului, potrivit
legii, cu exceptia situatiei in care calitatea de evaluator revine, potrivit legii, conducatorului
autoritatii sau institutiei publice. Tn acest caz, precum si pentru functia publica de secretar general
al unitatii/subdiviziunii administrativ teritoriale, se desemneaza prin act administrativ al
conducatorului autoritatii sau institutiei publice persoana care ocupa functia de conducere imediat
inferioara sa intocmeasca si sa semneze fisa postului, daca prin reglementari cu caracter special nu
se prevede altfel.

13) Se semneazd de catre persoana care are calitatea de contrasemnatar, potrivit legii, cu exceptia
situtiei in care calitatea de contrasemnatar revine conducatorului autoritatii sau institutiei publice.
n acest caz, precum si in cazul in care raportul de evaluare nu se contrasemneaza potrivit legii, fisa
postului nu se contrasemneaza.
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