INSTITUTUL NATIONAL AL MAGISTRATURII Aprob,

Directia economico-financiara si administrativa DIRECTOR

Serviciul administrativ Judecitor Cristina WA
/

FISA POSTULUI
Nr. 83

Informatii generale privind postul:

1. Denumirea postului: Consilier

2. Nivelul postului: personal contractual de executie

3. Scopul principal al postului: desfasurarea activitatilor specifice de administrare a bunurilor
Institutului National al Magistraturii.

Conditii specifice pentru ocuparea postului:

1. Studii de specialitate: studii superioare de lunga durata absolvite cu diploma de licenta sau echivalenta
in domeniul fundamental stiinte ingineresti, domeniul de licenta inginerie civila sau ingineria instalatiilor
sau inginerie electrica sau inginerie mecanica sau inginerie si management.

2. Perfectionari (specializari): nu sunt necesare.
3. Cunostinte de operare/programare pe calculator (necesitate si nivel): Microsoft Word, Excel,

Internet - nivel mediu.

4. Limbi straine (necesitate si nivel de cunoastere): nu sunt necesare.

5. Abilitati, calitati si aptitudini necesare: comunicativitate, intelegere, capacitate de munca in echipa,
de analiza si sinteza, gandire analitica, precum si de relationare.

6. Cerinte specifice: disponibilitate pentru lucru in program prelungit in anumite conditii, dupa caz.

7. Competenta manageriala (cunostinte de management, calititi si aptitudini manageriale): nu este
necesara.

Atributiile postului:

1. Atributiile postului privind administrarea imobilului situat in b-dul Regina Elisabeta nr. 53,
sector 5, Bucuresti:

-planificd si coordoneaza activitatea administrativa;

- stabileste necesarul si distribuie materialele necesare desfasurarii activitatii administrative;

-intocmeste programul de lucru pentru paznic si fochisti;

-intocmeste foaia colectiva de prezentd, lunar, pentru personalul din Serviciul administrativ;

-supravegheaza si controleaza activitatea desfasuratd de personalul de curatenie al firmei cu care I.N.M.
are incheiat contract de prestari servicii de curatenie;

-intocmeste referatele de necesitate in vederea aproviziondrii cu bunuri si a contractarii prestarilor de
servicii necesare pentru functionarea si intretienerea imobilului;

-asigurd si monitorizeaza buna functionare a instalatiilor cladirii (ap, canal, incélzire, etc);

-urmareste derularea contractelor incheiate intre [.N.M. si prestatorii de servicii administrative;




-propune si intocmeste necesarul de fonduri bugetare pentru plata cheltuielilor administrative aferente
imobilului situat in b-dul Regina Elisabeta nr. 53 sector 5, Bucuresti;

-participa la fundamentarea necesarului de credite, in vederea deschiderii lunare de credite;

-gestioneaza pastrarea in bune conditii a mijloacelor fixe si a obiectelor de inventar existente in spatiile
comune ale imobilului situat in b-dul Regina Elisabeta nr. 53 sector 5, Bucuresti, in conformitate cu
prevederile legislatiei in vigoare;

-participa la comisiile de inventariere anuala sau ori de cate ori este cazul.;
-asigura si organizeaza colectarea selectiva a deseurilor din imobil;

-verifica si avizeaza incadrarea in prevederile legale a documentatiilor tehnico-economice pentru lucririle
de reparatii curente din cadrul LN.M.;

-cunoaste actele normative specifice domenului de activitate, modul de aplicare al acestora in contextul
legislatiei si urmareste respectarea acestora in activitatea administrativa a .N.M.;

-colaboreaza cu personalul din cadrul IN.M., in vederea asigurdrii desfasurdrii eficiente a
activitatilor;

-asigura suportul necesar pentru organizarea activitatilor de formare initiala si continua si a altor
evenimente in cadrul imobilului situat in b-dul Regina Elisabeta nr. 53, sector 5, Bucuresti;

-respectd programul de lucru al LN.M.;

-are o conduitd exemplara in relatiile cu colaboratorii interni si externi, precum si cu superiorii ierarhici;
-raspunde de arhivarea documentelor din cadrul Serviciului administrativ;

-elaboreaza/actualizeaza procedurile documentate aferente activitatii prevazute in fisa postului;

-elaboreaza raspunsurile la adresele repartizate, le prezinta directorului D.E.F.A. pentru verificare si
semnare;

-asigurd confidentialitatea asupra activitatilor desfasurate si a lucrérilor realizate;

-respecta prevederile Regulamentului Uniunii Europene 679/27.04.2016 privind protectia persoanelor
fizice in prelucrarea datelor cu caracter personal si libera circulatie a acestor date (Regulamentul General
privind Protectia Datelor), fara a se limita la:

a) pastrare parole: trebuie sa pastreze in conditii de strictete parolele si mijloacele tehnice de acces la
datele cu caracter personal pe care le prelucreaza in virtutea atributiilor de seviciu;

b) divulgare parole: nu va divulga nimanui si nu va permite nimanui s ia cunostintd de parolele si
mijloacele tehnice de acces in sistemele informatice pe care le utilizeazd in desfdsurarea
atributiilor de serviciu, cu exceptia situatiilor autorizate de catre superiorul sdu ierarhic;

c) copiere: 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 regiseste in atributiile
sale de serviciu sau a fost autorizata de catre superiorul sdu ierarhic;




d) acces: trebuie sa interzicd in mod efectiv si s impiedice accesul oricarui alt salariat la canalele de
accesare a datelor personale disponibile pe computerul institutiei cu ajutorul caruia isi desfasoara
activitatea;

e) suport fizic: trebuie sa manipuleze 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 cat si in ce priveste depunerea lor in locuri securizate;

f) divulgare date: nu va divulga nimanui datele cu caracter personal la care are acces, cu exceptia
situatiilor in care comunicarea datelor cu caracter personal se regaseste in atributiile sale de
serviciu sau a fost autorizata de catre superiorul siu ierarhic;

g) transmitere date: nu va transmite pe suport informatic si nici pe un alt fel de suport date cu caracter
personal cétre sisteme informatice care nu se afla sub controlul institutiei sau care sunt accesibile

in afara institutiei, inclusiv stick-uri USB, HDD, discuri rigide, cdsute de e-mail sau orice alt
mijloc tehnic.

-isi Insuseste si respecta prevederile legislatiei in domeniul securitatii si sanatitii in munca si masurile de
aplicare a acestora in .LN.M.;

-cunoaste si respectd regulile de prevenire si stingere a incendiilor precum si cele privind situatiile de
urgenta si de protectie civila previzute de lege;

-exercita si alte atributii date de catre seful ierarhic superior.

2. Atributiile postului privind administrarea Caminului destinat cazirii auditorilor de justitie,
situat in b-dul Dimitrie Pompei nr. 5, sector 2, Bucuresti:

-planifica si coordoneaz activitatea administrativa in cadrul caminului auditorilor de justitie;
-asigurd si monitorizeaza buna functionare a instalatiilor cladirii (ap4, canal, incilzire, etc);

-propune si intocmeste necesarul de fonduri bugetare pentru plata cheltuielilor administrative aferente
imobilului situat in b-dul Dimitrie Pompei nr. 5, sector 2, Bucuresti;

-participa la actualizarea regulamentului de ordine interioara al caminului auditorilor de justitie;

-gestioneazd pastrarea in bune conditii a bunurilor din dotarea cdminului auditorilor de justitie in
conformitate cu prevederile legislatiei in vigoare;

-urmdreste ca utilizarea bunurilor aflate in folosinta auditorilor de justitie s se facd in conformitate cu
destinatia bunurilor;

-ia masuri de mentinere permanenta in stare normala de functionare a instalatiilor;
-coordoneaza activitatea fochistilor, personalului de intretinere — salariati proprii ai .N.M. - precum si
activitatea personalului prestatorilor de servicii, care isi desfasoara activitatea in cadrul caminului

auditorilor de justitie pe baza de contract de prestari servicii;

-verifica modul in care furnizorii de servicii aduc la indeplinire prevederile contractuale in activitatea pe
care o desfasoara in cadrul caminului auditorilor de justitie;

-semnaleazd in scris conducerii institutului problemele cu care se confruntd in ceea ce priveste




administrarea caminului auditorilor de justitie;

-stabileste masuri pentru respectarea normelor de protectie a muncii, a normelor igienico-sanitare si a
normelor de paza contra incendiilor si raspunde de aplicarea lor;

-solicitd cand este cazul igienizarea partiala sau totald a caminului auditorilor de justitie, sesizand aparitia
unor eventuale nereguli;

-solicitd si se preocupd de dotarea caminului auditorilor de justitie cu obiecte de inventar si de inlocuirea
celor uzate prin folosintd sau deteriorare;

-se implica in rezolvarea problemelor administrative care apar si respectarea regulamentului de ordine
interioaré;

-asigurd suport pentru cazarea/decazarea auditorilor de justitie colabordnd cu coordonatorul de cémin
desemnat de conducerea institutului;

-creeazd baza de date cu toti auditorii din camin, repartizarea pe camere si asigurd actualizarea in
permanenta a acesteia;

-asigura si raspunde de incheierea contractelor intre auditorii de justitie cazati in camin si LN.M.;

-completeazd contractele individuale pentru fiecare auditor de justifie urmarind completarea tuturor
datelor cerute de formular;

-centralizeaza referatele de necesitate, realizand identificarea necesitatilor obiective;
-asigura si organizeaza colectarea selectiva a deseurilor pentru caminul auditorilor de justitie;
- exercita si alte atributii date de catre seful ierarhic superior.

Identificarea postului:
1. Denumire: Consilier

2. Gradul profesional: |
3. Vechimea in specialitatea studiilor: minim 3 ani si 6 luni

Sfera relationala a titularului postului:
1. Sfera relationala interna:

a) Relatii ierarhice:

- subordonat fata de: director [.N.M., directorii adjuncti ai .N.M., director D.E.F.A_;

- superior pentru: nu este cazul.

b) Relatii functionale: in conformitate cu prevederile legale si Regulamentul de organizare si functionare
al.N.M.;

¢) Relatii de control: nu are.

d) Relatii de reprezentare: nu este cazul;

2. Sfera relationala externa:

a) cu autoritati si institutii publice:.in exercitarea atributiilor atunci cand este cazul;
b) cu organizatii internationale: nu este cazul;

c) cu persoane juridice private: in limitele atributiilor postului;




3. Limite de competenta: libertate decizionala in conformitate cu atributiile specifice postului;

4. Delegarea de atributii si competente: in limita legii si a Regulamentului de organizare si functionare
a LN.M.

Intocmit de:
Numele si prenumele; Florentina
: Directox D.E.F.A.

Semnatura ...........s o ) . .

Data intocmirii / ..... U . 911‘0024 ............

Luat la cunostinta de citre ocupantul postului
Numele $i prenumele: ...cunanmmsmns

Functia de conducer
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