| Denumirea autoritatii sau institutiei publice: DIRECTIA GENERALA DE IMPOZITE SI
{ LOCALE A SECTORULUI 1
i Biroul: PRELUCRARE AUTOMATA A DATELOR SI PLATI ELECTRONICE

Informatii generale privind postul

FISA POSTULUI
Nr. ... ...

._1. Denumirea postului; INSPECTOR

2. Nivelul postului:
Functie publica de conducere: -
i _Functie publica de executie: INSPECTOR PRINCIPAL

3. Scopul principal al postului: realizeaza activitati de prelucrare automati a datelor si gestionarea bazelor de date la nivelul
_Directiei Generale Impozite si Taxe Locale a Sectorului |

Conditii specifice pentru ocuparea postului

{ 1. Studii de specialitate: SUPERIOARE

i 2. Perfectiondri (specializéri): -

i 3. Cunostinte de operare/programare pe calculator (necesitate si nivel):-

i 4. Limbi strdine (necesitate si nivel de cunoastere): -

{ 5. Abilitati, calitati si aptitudini necesare: -

6. Cerinte specifice:-

[7. Competenta manageriald (cunostinte de management, calitai si aptitudini manageriale):-

Atributiile postului:

L.

Lt

NS

= oo

11.

verifica si rdspunde de corectitudinea aplicarii legislatiei in domeniul tehnicii de calcul i al soft-ului;

asigura secretul informatiei conform legilor in vigoare si a Politicii de securitate;

asigura instalarea sistemelor de operare, a software-ului de bazd si aplicativ pe servere si statiile de lucru in
concordanta cu ceringele aplicatiilor;

asigurd preluarea datelor acolo unde este necesar;

stocheazi informatiile pe suport si asiguri arhivarea lor;

asigurd functionarea cu licentd a programelor implementate;

gestionarea sistemelor de plifi on-line din punct de vedere informatic;

asigurd aplicarea procedurii privind recuperarea datelor in caz de dezastru;

administrare retea — instalare cabluri UTP, prize retea, configurare;

. asigurarea bunei functiondri a retelei de calculatoare si a echipamentelor hardware si de comunicatii din cadrul

institutiei;

asigurarea primului nivel de interventie in cazul defectarii echipamentelor (calculatoare, imprimante), primeste
sesizari, verificd problemele ivite, le rezolva acolo unde este de competenta sau apeleazi la serviciile de garantie sau
post garantie, in raport cu contractele incheiate;
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12. asigurd intocmirea evidentei sesizirilor comunicate de utilizatori privind functionarea echipamentelor §i a modului
de rezolvare a acestora;

13. comunicare permanent cu firmele care asigura garantia echipamentelor hardware;

14. gestionarea paginii electronice a Directiei Generale Impozite si Taxe Locale a Sectorului 1;

15. face propuneri in vederea disponibilizarii/casarii echipamentelor IT din dotarea directiei, uzate fizic si moral:

16. indeplineste, in conditiile legii orice alti atributie repartizatd de conducere;

17. respectd prevederile referitoare la sistemul intern de control managerial aplicabil la nivelul institutiei;

18. are obligatia si respecte dispozitiile Regulamentului (UE) 2016/679 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 (Regulamentul general privind protectia datelor)
denumit in continuare Regulamentul (UE) 2016/679, ale legislatiei interne precum si ale procedurilor interne
aprobate in acest sens;

19. cunoaste si respecta intocmai prevederile documentatiei sistemului de management al calitatii implementat la nivelul
institutiei;

20. raspunde de transmiterea dosarelor create in cadrul biroului catre Serviciul Resurse Umane si Gestinarea
Documentelor in termenele si conditiile Legii nr. 16/1996 (Legea arhivelor nationale), cu modificarile si
completarile ulterioare si a instructiunilor privind activitatea de arhiva la creatorii si detinatorii de documente,
aprobate de conducerea Arhivelor nationale prin Ordinul de zi nr. 217/23.05.2006;

21. raspunde administrativ, disciplinar sau penal, dupd caz, pentru neindeplinirea sarcinilor ce ii revin sau pentru
nerespectarea legislatiei in vigoare;

22. respecta programul de lucru stabilit la nivelul institutiei;

23. semneazi condica de prezenta la sosirea/plecarea la/de la locul de munci;

24. in domeniul securititii si sinftitii in munca:

Salariatul are obligatia si cunoasca i si respecte cu strictete prevederile Legii securitatii i sindtatii in muncé nr.
319/2006, Normele metodologice de aplicare a prevederilor Legii sanataii i securitatii in muncd (H.G. nr. 1425/2006),
precum si Instructiunile proprii de sanitate si securitate in munci aferente postului ocupat.

Salariatul isi desfasoard activitatea in conformitate cu pregatirea si instruirea sa, precum §i cu instructiunile primite
din partea angajatorului si a sefilor directi, astfel incit si nu expuna la pericol de accidentare sau imbolnavire profesionala
atat propria persoand, cit §i alte persoane care pot fi afectate de actiunile sau omisiunile sale in timpul procesului de munca.

in scopul realizarii acestor obiective, salariatul are urmitoarele obligatii:

a) sa utilizeze corect maginile, aparatura, uneltele, substantele periculoase, echipamentele de transport si alte mijloace de
productie;
b) si utilizeze corect echipamentul individual de protectie;
¢) s nu procedeze la scoaterea din functiune, la modificarea, schimbarea sau inlaturarea arbitrara a dispozitivelor de
securitate proprii, in special ale masinilor, aparaturii, uneltelor, instalatiilor tehnice si cladirilor, si sa utilizeze corect aceste
dispozitive;
d) si comunice imediat angajatorului si/sau lucritorului desemnat orice situatie de munca despre care au motive intemeiate
si o considere un pericol pentru securitatea si sinitatea lucrétorilor, precum si orice deficientd a sistemelor de protectie:
€) si aduci la cunostinta conducitorului locului de munci si/sau angajatorului accidentele suferite de propria persoan;
f) o coopereze cu angajatorul si/sau cu lucritorul desemnat, atit timp cét este necesar, pentru a face posibild realizarea
oriciror masuri sau cerinte dispuse de citre inspectorii de muncd si inspectorii sanitari, pentru protectia sanatagii si
securitdtii lucritorilor;
g) s coopereze, atit timp cét este necesar, cu angajatorul si/sau cu lucratorul desemnat, pentru a permite angajatorului sa se
asigure ca mediul de munci si conditiile de lucru sunt sigure si fira riscuri pentru securitate si sindtate, in domeniul sau de
activitate;
h) sa isi insugeascd si s respecte prevederile legislatiei din domeniul securitétii si sinatitii in munca si masurile de aplicare
a acestora,
i) si dea relatiile solicitate de citre inspectorii de munc si inspectorii sanitari

25. in domeniul apéririi impotriva incendiilor:

Salariatul are obligatia si cunoasci §i si respecte cu strictete prevederile Legii nr. 307/2006 a apérérii impotriva
incendiilor, ale Normelor generale de apirare impotriva incendiilor (Ordinul nr. 163/2007) si ale Ordinului nr. 712/2005
privind instruirea salariatilor in domeniul situatiilor de urgenta.

Salariatul are obligatia si respecte instructiunile de aparare impotriva incendiilor, instructiunile privind lucrul cu foc
deschis, cele privind fumatul, asigurarea ciilor de acces, de evacuare si de interventie, colectarea deseurilor, reziduurilor
combustibile si a ambalajelor, a regulilor ce trebuie respectate in timpul sezonului rece si in perioadele caniculare §i
secetoase.

in scopul realizarii acestor obiective, salariatul este obligat:

a) si respecte regulile si misurile de ap#rare impotriva incendiilor aduse la cunostintd, sub orice forma, de
conducitorul locului de munci sau de persoanele desemnate pentru aceasta activitate;
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b) si utilizeze potrivit instructiunilor, substantele periculoase, instalatiile, utilajele, masinile, aparatura gi echipamentele

i de lucru;

ic)si nu efectueze manevre si modificiri nepermise ale mijloacelor tehnice de protecfie sau de interventie

impotriva incendiilor;

d) si comunice, imediat conducdtorului locului de muncd ori persoanelor desemnate pentru aceastd activitate,
orice situagie pe care o considerd un pericol de incendiu, precum si orice defectiune sesizata la sistemele de protectie sau de
interventie pentru stingerea incendiilor;

e) s coopereze cu cadrul tehnic PSI si cu salariajii desemnati in echipele de interventie, atat cat ii permit

i competentele, in vederea realizarii masurilor de aparare impotriva incendiilor;
i f) in cazul producerii unui incendiu sd respecte cu strictete operatiunile prevazute in planul de evacuare si aduse la
| cunostinta cu ocazia instructajelor.

26. raspunde de bunurile ce i-au fost incredintate (obiecte de inventar si mijloace fixe);

Identificarea functiei publice corespunzitoare postului

{ 1. Denumire: INSPECTOR

2. Clasa: |

3. Gradul profesional: PRINCIPAL

| 4. Vechimea (in specialitate necesard): 5 ANI

Sfera relationald a titularului postului
1. Sfera relationali interna:
a) Relatii ierarhice:

i - subordonat fata de: SEF BIROU, CONDUCEREA INSTITUTIEI

| - superior pentru: -

b) Relatii functionale:

i - cu celelalte servicii din cadrul Directiei Generale Impozite si Taxe Locale a Sectorului 1

c) Relatii de control:

{ - nu este cazul

d) Relatii de reprezentare:

{ - nueste cazul

2, Sfera relationala externa;

a) cu autoritati si institutii publice: dupi caz, in temeiul mandatului dat de citre conducerea institutiei

b) cu organizatii internationale: nu este cazul

c) cu persoane juridice private: in limita competentelor si atributiilor legale, in temeiul mandatului dat de citre conducerea

{_institutiei

3. Limite de competenti:

| - limitatd in baza legii, a organigramei i a ROF-ului ale Directiei Generale Impozite si Taxe Locale a Sectorului 1.

Nu are drept de decizie in nume propriu.

4. Delegarea de atributii si competenti:
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intocmit de:

1. Numele si prenumele: CIULACU LIVIU VIOREL
2. Functia: SEF BIROU

3. Semnitura ......... S D ety A

4. DAL ..veereeresieseeses st ns

Luat la cunostinti de céitre ocupantul postului:
1. Numele si prenumele:

2, SeMNBLUTA «.cuiieimsimisiisaisisisnssans

I, DAt ssiinaii s st
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Denumirea autoritatii sau institutiei publice: DIRECTIA GENERALA DE IMPOZITE SI TAXE
LOCALE A SECTORULUI 1
Biroul: PRELUCRARE AUTOMATA A DATELOR SI PLATI ELECTRONICE

FISA POSTULUI
Nr. ... ...

Informatii generale privind postul

! 1. Denumirea postului: INSPECTOR

- 2. Nivelul postului:

Functie publica de conducere: -
Functie publica de executie: INSPECTOR SUPERIOR

3. Scopul principal al postului: realizeaza activitéti de prelucrare automata a datelor si gestionarea bazelor de date la nivelul

Directiei Generale Impozite si Taxe Locale a Sectorului |

Conditii specifice pentru ocuparea postului

i 1. Studii de specialitate: SUPERIOARE

8]

. Perfectionari (specializari): -

(78

. Cunostinte de operare/programare pe calculator (necesitate si nivel):-

4. Limbi striine (necesitate si nivel de cunoagtere): -

i 5. Abilitati, calita{i si aptitudini necesare: -

=2}

. Cerinte specifice: -

7. Competenta manageriala (cunostinte de management, calitéti si aptitudini manageriale):-

Atributiile postului:

verifica si raspunde de corectitudinea aplicarii legislatiei in domeniul tehnicii de calcul si al soft-ului;
asigurd secretul informatiei conform legilor in vigoare si a Politicii de securitate;

administreaza baze de date, stocheaza backup-urile bazelor de date pe suport si asigura arhivarea lor;
administrare servere — creare utilizatori, grupuri, partajare resurse in resurse (imprimanite, COROM);

s SR

concordanta cu cerintele aplicatiilor;
6. actualizeazd programele care gestioneazd baza de date;
7. asigurd preluarea datelor acolo unde este necesar;
8. stocheaza informatiile pe suport si asigurd arhivarea lor;
9. asigurd functionarea cu licenta a programelor implementate;
10. gestionarea sistemelor de plati on-line din punct de vedere informatic;
11. asigura aplicarea procedurii privind recuperarea datelor in caz de dezastru;
12. administrare refea — instalare cabluri UTP, prize retea, configurare;

13. asigurarea bunei functioniri a retelei de calculatoare si a echipamentelor hardware si de comunicatii din cadrul

institutiei;

asigura instalarea sistemelor de operare, a software-ului de bazd si aplicativ pe servere si statiile de lucru in
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14, asigurarea primului nivel de intervenfie in cazul defectirii echipamentelor (calculatoare, imprimante), primeste
sesiziri, verifica problemele ivite, le rezolvd acolo unde este de competenta sau apeleazi la serviciile de garantie sau
post garantie, in raport cu contractele incheiate;

15. asigurd intocmirea evidentei sesizirilor comunicate de utilizatori privind functionarea echipamentelor si a modului de
rezolvare a acestora,

16. comunicare permanent cu firmele care asigura garantia echipamentelor hardware;

17. gestionarea paginii electronice a Directiei Generale Impozite si Taxe Locale a Sectorului 1;

18. face propuneri in vederea disponibilizarii/casarii echipamentelor IT din dotarea directiei, uzate fizic si moral;

19. indeplineste si alte sarcini repartizate de conducere conform legilor in vigoare;

20. respecti prevederile referitoare la sistemul intern de control managerial aplicabil la nivelul institutiei;

21. are obligatia si respecte dispozitiile Regulamentului (UE) 2016/679 al Parlamentului European si al Consiliului din 27
aprilie 2016 privind protectla 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 (Regulamentul general privind protectia datelor) denumit
in continuare Regulamentul (UE) 2016/679, ale legislatiei interne precum si ale procedurilor interne aprobate in acest
sens;

22. cunoaste si respecta intocmai prevederile documentatiei sistemului de management al calitatii implementat la nivelul
institutiei;

23. raspunde de transmiterea dosarelor create in cadrul biroului catre Serviciul Resurse Umane si Gestinarea Documentelor
in termenele si conditiile Legii nr. 16/1996 (Legea arhivelor nationale), cu modificarile si completarile ulterioare si a
instructiunilor privind activitatea de arhiva la creatorii si detinatorii de documente, aprobate de conducerea Arhivelor
nationale prin Ordinul de zi nr. 217/23.05.2006;

24. raspunde administrativ, disciplinar sau penal, dupd caz, pentru neindeplinirea sarcinilor ce ii revin sau pentru
nerespectarea legislatiei in vigoare;

25. respecti programul de lucru stabilit la nivelul institutiei;

26. semneazi condica de prezenti la sosirea/plecarea la/de la locul de munci;

27. In domeniul securititii si sandtitii in munci:

Salariatul are obligafia sd cunoasca si sa respecte cu strictefe prevederile Legii securitatii si sanatatii in muncd nr.
319/2006, Normele metodologice de aplicare a prevederilor Legii sanititii i securitdtii in munca (H.G. nr. 1425/2006),
precum si Instructiunile proprii de sinatate i securitate in munca aferente postului ocupat.

Salariatul isi desfisoara activitatea in conformitate cu pregitirea si instruirea sa, precum si cu instructiunile primite din
partea angajatorului si a sefilor directi, astfel incat si nu expuni la pericol de accidentare sau imbolnavire profesionald atat
propria persoand, cdt si alte persoane care pot fi afectate de actiunile sau omisiunile sale in timpul procesului de munca.

in scopul realizirii acestor obiective, salariatul are urmitoarele obligatii:

a) sa utilizeze corect maginile, aparatura, uneltele, substantele periculoase. echipamentele de transport si alte mijloace de
productie;

b) si utilizeze corect echipamentul individual de protectie;

c) sa nu procedeze la scoaterea din functiune, la modificarea, schimbarea sau inlaturarea arbitrard a dispozitivelor de
securitate proprii, in special ale maginilor, aparaturii, uneltelor, instalatiilor tehnice si cladirilor, §i si utilizeze corect aceste
dispozitive;

d) sd comunice imediat angajatorului gi/sau lucritorului desemnat orice situatie de munci despre care au motive intemeiate
s3 o considere un pericol pentru securitatea si sinatatea lucratorilor, precum si orice deficientd a sistemelor de protectie;

e) si aduca la cunostinta conducitorului locului de munca si/sau angajatorului accidentele suferite de propria persoand;

f) sd coopereze cu angajatorul si/sau cu lucritorul desemnat, atét timp cét este necesar, pentru a face posibila realizarea
oriciror misuri sau cerinte dispuse de citre inspectorii de muncd si inspectorii sanitari, pentru protectia sanatatii si
securltatu lucritorilor;

g) si coopereze, atiit timp ct este necesar, cu angajatorul si/sau cu lucritorul desemnat, pentru a permite angajatorului sa se
asigure ca mediul de munci si conditiile de lucru sunt sigure si fira riscuri pentru securitate si sanitate, in domeniul sdu de
activitate;

h) si isi insuseasci si si respecte prevederile legislatiei din domeniul securitétii si sandtétii in munca si masurile de aplicare
a acestora;

i) si dea relatiile solicitate de citre inspectorii de munci si inspectorii sanitari

28. in domeniul apiriirii impotriva incendiilor:

Salariatul are obligatia si cunoascd §i sd respecte cu strictefe prevederile Legn nr. 307/2006 a apararii impotriva
incendiilor, ale Normelor generale de apiirare Impotriva incendiilor (Ordinul nr. 163/2007) si ale Ordinului nr. 712/2005
privind instruirea salariatilor in domeniul situatiilor de urgenta.

Salariatul are obligatia si respecte instructiunile de apérare 1mp0trwa incendiilor, instructiunile privind lucrul cu foc
deschis, cele privind fumatul, asigurarea cdilor de acces, de evacuare si de interventie, colectarea deseurilor, reziduurilor
combustibile si a ambalajelor. a regulilor ce trebuie respectate in timpul sezonului rece si in perioadele caniculare si
secetoase.
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In scopul realizarii acestor obiective, salariatul este obligat:

'a) si respecte regulile si masurile de apdrare impotriva incendiilor aduse la cunostintd, sub orice forma, de
i conducatorul locului de munci sau de persoanele desemnate pentru aceasta activitate;
i b) sa utilizeze potrivit instructiunilor, substantele periculoase, instalatiile, utilajele, masinile, aparatura si echipamentele

de lucru;
¢) s nu efectueze manevre si modificari nepermise ale mijloacelor tehnice de protectie sau de interventie
impotriva incendiilor;
d) sa comunice, imediat conducatorului locului de muncd ori persoanelor desemnate pentru aceasti activitate,
orice situafie pe care o considerd un pericol de incendiu, precum si orice defectiune sesizata la sistemele de protectie sau de
interventie pentru stingerea incendiilor;
e) si coopereze cu cadrul tehnic PSI si cu salariafii desemnati in echipele de interventie, atit cit fi permit
competeniele, in vederea realizarii masurilor de aparare impotriva incendiilor;
f) in cazul producerii unui incendiu sa respecte cu strictete operatiunile previizute in planul de evacuare si aduse la
cunostinta cu ocazia instructajelor.

29. raspunde de bunurile ce i-au fost incredinfate (obiecte de inventar si mijloace fixe);

Identificarea functiei publice corespunziitoare postului

1. Denumire: INSPECTOR

i 2, Clasa: I

3. Gradul profesional: SUPERIOR

4. Vechimea (in specialitate necesard): 7 ANI

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

- subordonat fata de: SEF BIROU, CONDUCEREA INSTITUTIEI

- superior pentru: -

b) Relatii functionale:

- cu celelalte servicii din cadrul Directiei Generale Impozite si Taxe Locale a Sectorului 1

c) Relatii de control:

- nu este cazul

d) Relatii de reprezentarse:

- nu este cazul

2. Sfera relationala externa:

a) cu autoritati si institufii publice: dupa caz, in temeiul mandatului dat de cdtre conducerea instituiei

. b) cu organizatii internationale: nu este cazul

¢) cu persoane juridice private: in limita competentelor si atributiilor legale, in temeiul mandatului dat de citre conducerea
institutiei
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3. Limite de competenta:

- limitatd in baza legii, a organigramei si a ROF-ului ale Directiei Generale Impozite si Taxe Locale a Sectorului 1.
Nu are drept de decizie in nume propriu.

4. Delegarea de atributii si competenta:

fntocmit de:

1, Numele i prenumele: CIULACU LIVIU VIOREL

2. Functia: SEF BIR
3. Semnatura .... P S I 7 R

Luat la cunostinti de citre ocupantul postului:

1. Numele si prenumele:
2. SEMNAIUTR wvivsesssinomssssssnasssnsassmrssansansispsvssss
3. DatA e
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