Directia Regionala de Statistici a Municipiului Bucuresti

Institutul National de Statistica Aprob?

Director

Serviciul STATISTICA CONSTRUCTIILOR SI INVESTITIILOR SERBA

FISA POSTULUI
Nr. 1 /400315

Informatii generale privind postul

1. Denumirea postului: SEF SERVICIU

2. Nivelul postului: functie publicd de conducere

3. Scopul principal al postului:

Organizeazd, coordoneaza si raspunde de indeplinirea activitatilor serviciului;
Implementeaza sistemul de control intern managerial si gestioneaza eficient resursele
financiare si materiale, contribuind astfel la consolidarea structurii si functionrii
coordonate a Sistemului Statistic National;

Contribuie la producerea de date statistice relevante, fiabile, de inalti calitate si la
termen din domeniul economic si social, conform PSNA si astfel dezvoltd produsele
si serviciile statistice;

Contribuie la asigurarea unui grad de raspuns superior si corespunzator calitativ la
toate cercetarile statistice si astfel imbunatateste calitatea produselor si serviciilor
statistice;

Valorificd informatiile infrastructurale si datele existente in evidentele specifice din
administratia publica si astfel contribuie la extinderea utilizirii surselor de date
administrative in procesul statistic;

Gestioneaza sistemul informatic i infrastructura statistica si astfel contribuie la
modernizarea si eficientizarea Sistemului Statistic National;

Gestioneaza eficient resursele umane, dezvoltd competentele resurselor umane si
asigurarea conditiilor de munca contribuind astfel al dezvoltarea resurselor umane.

Conditii specifice pentru ocuparea postului?

1. Studii de specialitate®: studii superioare de lunga durat, absolvite cu diploma de licenta
sau echivalenta.

2. Perfectioniri (specializiri¥): studii de masterat sau postuniversitare in domeniul
administratiei publice, management ori in specialitatea studiilor necesare exercitarii functiei

" Se va completa cu numele, prenumele si functia conducatorului autoritdfii sau institutiei publice. Se va semna de citre
conducdtorul autoritafii sau institutiei publice si se va stampila in mod obligatoriu.

%) Se va completa cu informatiile corespunzitoare conditiilor prevazute de lege si stabilite la nivelul autoritatii sau
institutiei publice pentru ocuparea functiei publice corespunzitoare.

%) — Pentru functiile publice din clasa I si a II-a, studiile de specialitate se stabilesc in conditiile prevazute la art. 20 alin.
(2) din Hotdrarea Guvernului nr. 611/2008, cu modificarile si completarile ulterioare.

- Pentru functiile publice de conducere se mentioneaza si conditia prevazuta la art. 465 alin. (3) din Ordonanta de
urgentd a Guvernului nr. 57/2019 privind Codul administrativ, cu modificarile si completirile ulterioare.




publice sau cu diplom3 echivalenta.

3. Cunostinte de operare/programare pe calculator (necesitate si nivel): da, nivel mediu
(Windows, MS Office, Internet, Foxpro).

4. Limbi striine® (necesitate si nivel de cunoastere®): da, o limba de circulatie international -
nivel mediu.

5. Abilitati, calitati si aptitudini necesare:

o Cunoasterea legislatiei in vigoare specifice domeniului de activitate;

e Cunostinte de statisticd teoreticd si economicd;

o Calitati si aptitudini manageriale,

o Creativitate §i spirit organizatoric;

* Capacitate de a comunica, coordona si de a lucra in echipd, spirit de inifiativ;,
o Capacitate de comunicare scrisd si verbald;

o Capacitate de identificare §i rezolvare eficienta a problemelor;

* Disponibilitate de a face fatd muncii in conditii de stres si programului prelungit;
e Disponibilitate la sarcini suplimentare;

o Integritate, atitudine pozitivd, pro-activd;

e Seriozitate, responsabilitate..

6. Cerinte specifice”:

e cunostinfe de statisticd teoreticd si economicd,

® notiuni privind managementul total al calitdtii datelor statistice;

* cunogtinfe de statisticd de ramurd pentru a asigura intrefinerea si actualizarea
SJondului de date statistice al IN.S.;

® cunoagterea activitdfilor desfisurate in IN.S., organizarea si strategia IN.S.;

® cunoasterea solidd a reglementdrilor nationale si internationale in domeniile
statistice coordonate;

* cunostinfe privind metodologia indicatorilor statistici si a cercetdrilor statistice;

* cunostinge privind principiile calitdtii datelor statistice si metode de mdsurare ale
calitatii datelor,

* cunostinfe privind infrastructura statisticd: clasificdri, registre, metode de estimare,
de tratare a non-rdspunsurilor si estimare a rezultatelor si utilizarea acestora.

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

* Capacitatea de a organiza, conduce, delega, coordona, planifica si controla
activitatea unei echipe;

* Capacitatea de a dezvolta abilitdfile personalului, abilitdti in gestionarea resurselor
umane

e Capacitate de gestionare si rezolvare a conflictelor si abilitdti in gestionarea
resurselor umane,

* Capacitate de control cu accent pe identificarea, evaluarea, tratarea si
monitorizarea riscurilor;

e Obiectivitate in apreciere;

e Capacitatea de analizd, sintezd si de implementare;

 Se mentioneaza, dacd este cazul, conditia privind absolvirea unor perfectiondri/specializari stabilite prin acte
normative pentru ocuparea/exercitarea unei functii publice si/sau, dupa caz, a unor perfectiondri/specializiri considerate
utile pentru desfasurarea activitatii in exercitarea functiei publice.

% Daca este cazul.

% Se vor stabili pentru fiecare din criteriile “citit”, “scris” si “vorbit”, dupd cum urmeazi: “cunostinte de bazi”, “nivel
mediu”, “nivel avansat”.

) Se mentioneaza, daci este cazul:

- conditia specificatd prevazuta la art. 465 alin. (2) din Ordonanta de urgenta a Guvernului nr. 57/2019, cu modificarile
si completdrile ulterioare, cu privire la obtinerea unui/unei aviz/autorizatii prevdzut/prevazute de lege, cu respectarea
prevederilor legislatiei specifice cu privire la indeplinirea conditiei;

- delegari, disponibilitate pentru lucru in program prelungit in anumite conditii, dupi caz.




* Capacitatea de planificare si de a actiona strategic;
o Competentd in gestionarea resurselor alocate;

o Capacitatea de asumare a responsabilitdtilor;

o Capacitatea de a rezolva eficient problemele;

e Cunostinte de management;

o Competentd decizionald.

Atributiile postului®
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organizeazd, coordoneazi si raspunde de indeplinirea activititilor SERVICIULUI
STATISTICA CONSTRUCTIILOR SI INVESTITIILOR;

asigurd, prin personalul compartimentului, culegerea, prelucrarea, rezolvarea erorilor pentru
unitatile raportoare avand CAEN principal: ["'41"-""43"], "73" - exclus "7311", la toate
cercetarile statistice incluse in Programul Statistic National Anual (PSNA) si In alte proiecte
aprobate si implementate de INS;

organizeazd, coordoneaza si raspunde de realizarea cercetarilor statistice la nivel de institutie:
LOCI1T, LOC2, ACC, CING/CLD/LIRC;

instruieste salariatii din subordine cu privire la normele metodologice aferente indicatorilor
repartizati serviciului, respectiv realizeaza instruiri/prezentiri ale chestionarelor statistice st
ale metodologiei aferente celor de care este responsabil pentru toti salariatii implicati in
desfasurarea acestora;

participa la instruiri, indruma si acorda asistentd metodologica unitatilor economice si sociale
pentru completarea formularelor;

urmdreste, verifica stadiul cercetarilor statistice de care este responsabil, inclusiv a celor care
se realizeaza In mai mult de un serviciu, informeaza conducerea institutiei cu privire la
evolutia prelucrarii respectivelor cercetari statistice si a masurilor intreprinse in vederea
incadrarii in termenele previzute iIn PSNA:;

asigurd respectarea intregului flux de prelucrare, inclusiv verificarea finala a datelor,
rezolvarea problemelor sesizate de serviciile de specialitate DRSMB/INS, analizeazi cauzele
de non-raspuns, riaspunde de respectarea termenelor de finalizare in volum complet si de
calitate a cercetdrilor statistice, previzute in PSNA;

alocd salariatilor din subordine unititile repartizate serviciului;

verificd erorile acceptate si veridicitatea explicatiilor date de salariati pentru indicatorii care
Inregistreazd modificdri semnificative de la o perioadi la alta;

valideazi seturile de date finale rezultate din cercetirile statistice de care este responsabil,
transmise in acest sens de catre INS, respectind termenele stabilite;

asigurd cunoagterea de catre subordonati a portalului statistic eSOP, respectiv a modalitatilor
de utilizare si exploatare specifice;

- monitorizeaza si verifica raportarea si calitatea datelor statistice raportate online pe Portalul

Web, pentru fiecare cercetare statistic repartizata;

se preocupd de promovarea utilizarii prioritare a portalului eSOP in vederea colectirii de date
de la diferitii respondenti si diminuarea colectarii prin metodele traditionale (fax, posta, e-
mail etc.);

instruieste si oferd suport salariatilor din subordine care au dificultati in a explica
respondentilor modalititile de creare cont in portalul web statistic, precum si de completare
online a datelor solicitate;

asigurd cresterea ratei de raspuns online in portalul statistic eSOP, in cadrul serviciului pe
care 1l coordoneaza;

gestioneaza modificérile de CAEN, respectiv cod judet, din cadrul serviciului pe care il
coordoneazd, in special pentru cele care sunt gdzduite de portalul web statistic eSOP, cu
respectarea prevederilor procedurilor operationale si instructiunilor de lucru interne;
asigurd aplicarea normelor legale si a celor stabilite de INS cu privire la continutul

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




indicatorilor cuprinsi in cercetarile statistice, respectiv cu privire la determinarea si
publicarea indicatorilor statistici;

18. controleazd modul in care personalul din subordine:

- distribuie instrumentarul statistic unitdfilor raportoare;

- valideazd datele statistice colectate prin surse statistice si/sau administrative;

- asigurd codificarea si respectarea corelatiilor logice;

- corecteazd datele necorespunzdtoare calitativ;

- asigurd realizarea unui procent de total rdspuns potrivit nivelului proiectat de INS
prin crearea esantioanelor;

- completeazd cauzele de non-rdspuns, prin corelare cu informatiile din alte surse
(incl. statistice),

19. asigurd obtinerea tabelelor cu date finale, la nivelul municipiului Bucuresti, pentru cercetrile
statistice finalizate in cadrul serviciului, pe care le predd sub semnatura serviciului Statistica
regionald, sinteze, editare, prefuri si relatii cu publicul;

20. is1 Insuseste si respecta RI, ROF, normele si instructiunile privind securitatea s sandtatea in
munca, normele si instructiunile privind prevenirea si stingerea incendiilor si situatii de
urgentd, precum si masurile de aplicare;

21. cunoaste si respecta procedurile formalizate ale institutiei si se asigura ca salariatii din
subordine cunosc si aplica aceste proceduri, cu precddere cele care se aplicd serviciului din
care face parte;

22. acceseazd intranet-ul DRSMB, pus la dispozitie la adresa: http:/intranet.insro.local/, precum

st de la adresa \\Bucuresti2019\Partajat DRSMB, in vederea consultirii atit a ROF,aRl], a

procedurilor formalizate, cét si a comisiilor DRSMB, precum si a altor documente;

participa la experimentarea si definitivarea metodologiilor statistice elaborate de INS;

propune solutii pentru Imbunétatirea sistemului de indicatori, a metodologiei de organizare si
realizare a cercetdrilor statistice, precum si a formularelor statistice de colectare date de la
agentii economici si din gospodariile populatiei;

25. pune in executare legile si celelalte acte normative;

26. reprezintd interesele institutiei in raporturile acesteia cu persoane fizice sau juridice de drept
public sau privat, din tara, in limita competentelor stabilite de conducitorul institutiei
publice;

27. realizeaza activitati in conformitate cu strategiile din domeniul societdtii informationale;

28. participd la organizarea si efectuarea de cercetdri statistice cu caracter special cum ar fi:

recensdminte, anchete selective, lucrari finantate din fondurile externe nerambursabile si alte

cercetari statistice pe baza dispozitiilor primite de la INS, din initiativa proprie si la cererea
administratiei publice locale;

participa direct sau indirect la realizarea si implementarea unor granturi acordate de Comisia

Europeana, proiecte statistice din fonduri externe sau alte tipuri de fonduri;

promoveaza cultura statistica in Municipiul Bucuresti;

propune initierea, inclusiv cu ajutorul formatorilor DRSMB, a unor programe de formare

profesionald continua pentru personalul propriu si al celorlalti producitori de statistici

oficiale din Municipiul Bucuresti;

32. furnizeaza citre operatorii economici raportori indicatorii statistici obtinuti prin cercetarile

statistice (comunicatele de presa ale INS);

coopereaza cu ceilalti producitori de statistici oficiale din Municipiul Bucuresti la

elaborarea, implementarea si monitorizarea realizirii programelor statistice nationale;

34. acorda asistenta tehnica si metodologica celorlalti producatori de statistici oficiale in
proiectarea si realizarea cercetarilor statistice specifice;

35. colaboreazi cu institutiile deconcentrate ale ministerelor in Municipiul Bucuresti si cu alte
institutii de specialitate ale administratiei publice, in vederea compatibilizarii Sistemului
statistic national cu celelalte sisteme informationale;

36. monitorizeaza aplicarea principiilor fundamentale de functionare a Sistemului statistic
national In Municipiul Bucuresti si respectarea reglementirilor legale in domeniul statisticii
oficiale;

37. asigurd péstrarea secretului si confidentialittii activitatii desfisurate in conformitate cu
prevederile legale;
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38. implementeaza conceptele privind managementul calititii in statistica st ale Codului de
practici al statisticii europene in Sistemul statistic din Municipiul Bucuresti;

39. elaboreaza fisele posturilor pentru serviciul pe care il coordoneazi, le actualizeaza de céte ori
este nevoie si intocmeste anual raportul de evaluare al salariatilor din subordine, in care
include si propunerile privind pregitirea profesionali;

40. solicita intocmirea graficului anual de efectuare a concediilor de odihna pentru salariatii din
cadrul serviciului, astfel incét activitatea serviciului sa nu fie perturbats, pe care ulterior il
aprobd si transmite conducatorului institutiei;

41. monitorizeaza respectarea efectuirii concediilor de odihna de citre salariatii serviciului,

conform programérilor planificate;

avizeazi cererile de concediu de odihna ale salariatilor, tinand cont de programarea anuala

realizatd anterior;

solicitd, in mod exceptional, salariatilor din subordine, ca urmare a monitorizirii desfasurarii

diferitelor etape ale cercetarilor statistice si pentru incadrarea in termenele prevazute,

efectuarea de ore suplimentare pentru realizarea unor actiuni specifice ale acestora, avand in
vedere aspecte precum: complexitate, volum mare de munci, lipsa unor informatii necesare,
personal insuficient pentru realizarea unor lucréri suplimentare in perioada dati sau alte
motive/cauze care au generat aceasta situatie exceptionald;

propune directorului acordarea de recuperéri din orele suplimentare efectuate, la cererea

salariatului, in functie de rezolvarea sarcinilor de serviciu;

avizeaza bonurile de teren intocmite de salariatii din subordine, ca urmare a deplasdrii la

unitdtile raportoare;

46. aproba foaia colectiva de prezentd in cadrul serviciului, intocmiti de unul din cei doi
loctiitori ai sefului de serviciu;

47. intocmeste referate de necesitate pentru achizitia de obiecte de inventar, mijloace fixe,

prestare de servicii pentru asigurarea desfasurarii in bune conditii a activitatii;

utilizeaza rational mijloacele fixe si obiectele de inventar din dotare, vegheazi asupra

integritatii lor;

49. organizeazi si controleaza exploatarea tehnicii de calcul din dotare, adoptd masuri de

exploatare si mentinere in siguranti a acesteia;

raspunde de insusirea de citre fiecare salariat din serviciu a setului de operatii §i cunostinte

privind utilizarea si exploatarea aplicatiilor informatice;

asigurd preluarea continutului cisutei de posti electronica de la salariatii al caror raport de

serviciu/contract de munca inceteaza, in prezenta acestora, pan la semnarea fisei de

lichidare si, dupa 30 de zile calendaristice, soliciti serviciului Exploatare aplicatii IT si
gestionare baze de date si stergerea acesteia

asigurd evidenta, circulatia, pastrarea si arhivarea documentelor primite de la operatorii

economici, pentru lucrarile aferente serviciului, in conformitate cu normele legale si cu

procedurile formalizate ale DRSMB;

raspunde de arhivarea formularelor aferente lucririlor efectuate in serviciu conform

procedurii si nomenclatorului arhivistic;

54. intocmeste note interne, scrise, de atentionare salariatilor din cadrul serviciului pentru

neindeplinirea sarcinilor sau pentru acte de indisciplina si intocmeste referate catre Comisia

de disciplind a institutiei in caz de neremediere a situatiilor respective;

realizeaza activitati tehnice specifice desfisurarii operatiunilor atribuite prin cadrul legal in

ceea ce priveste evenimentele de tip alegeri si/sau referendumuri, in cazul in care este

nominalizat de conducatorul institutiei, prin decizie, in acest sens;

respecta prevederile art.16, alin.5 din legea 153/2017 privind salarizarea personalului platit

din fonduri publice, cu modificarile si completarile ulterioare;

57. participd in echipa la elaborarea, monitorizarea, actualizarea/revizuirea procedurilor

formalizate;

asigura serviciul de garda in carul DRSMB, potrivit programarilor realizate lunar, in

conformitate cu prevederile RI-DRSMB 1in vigoare;

face parte din Comisia de monitorizare constituiti la nivelul institutiei (CM-DRSMB);

indeplineste activitati specifice vizdnd implementarea sistemului de control intern managerial

in DRSMB (inclusiv managementul riscurilor), in calitatea stabiliti in Comisia de
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monitorizare a DRSMB, in conformitate cu prevederile legale in vigoare si cu ROF CM-
DRSMB;

61. identifica si evalueaza riscuri prin elaborarea Formularelor de alertd la risc, participa la
revizuirea riscurilor la sfarsitul anului; formuleaza o opinie cu privire la masurile ce trebuie
luate pe care le inainteaza responsabilului cu riscurile pe DRSMB si aplicd masurile de
control aprobate;

62. raspunde de implementarea standardelor de control intern managerial, la nivelul serviciului;

63. informeaza trimestrial in scris conducerea institutiei cu privire la progresele Inregistrate in
domeniul controlului managerial, printr-un raport, cu referiri la situatiile deosebite
constatate si la actiunile de monitorizare intreprinse;

64. actioneaza in vederea dezvoltdrii sistemului de control intern managerial, in conformitate cu
prevederile legale in vigoare si raspunde de aplicarea deciziilor/hotararilor Comisiei de
monitorizare din cadrul DRSMB;

65. indeplineste si alte sarcini de serviciu primite din partea superiorului ierarhic.

Identificarea functiei publice corespunzitoare postului
1. Denumire: SEF SERVICIU
2. Clasa: 1
3. Gradul profesional?: I
4. Vechimea in specialitate necesard: 5 ANI

Sfera relationala a titularului postului
1. Sfera relationali interni:
a) Relatii ierarhice:
- subordonat fata de: Directorul executiv;
- superior pentru: salariatii din cadrul serviciului.
b) Relatii functionale: cu serviciile din aparatul propriu si cu compartimentele de specialitate
din INS.
¢) Relatii de control: fatd de personalul din subordine.
d) Relatii de reprezentare: in baza delegdrii exprese a directorului executiv.

2. Sfera relationala externi:

a) cu autoritdi si institutii publice: institufiile administratiei publice locale raportoare de date
statistice,

b) cu organizatii internationale: nu;

¢) cu persoane juridice private: operatorii economici raportori de date statistice.

3. Limite de competenta'?: are capacitate decizionala in indeplinirea atributiilor care i revin.

4. Delegarea de atributii si competenta:

- Loctiitorului desemnat, care ocupa postul nr.2 din cadrul serviciului, i se deleaga
urmatoarele atributii si competente: indeplineste atributiile de inlocuitor de drept al
sefului de serviciu i raspunde pentru serviciu si in relatiile cu alte servicii, cu
conducerea DRSMB, cu compartimentele de specialitate din INS, pe perioada absentei
sefului de serviciu, precum si alte atributii potrivit Notei scrise de delegare atributii:

- Loctiitorului desemnat, care ocupa postul nr. 3 din cadrul serviciului, i se deleaga
urmatoarele atributii si competente: monitorizeaza si verifica activitatea salariatilor din
cadrul serviciului pentru lucrérile in curs de derulare, pe perioada absentei sefului de
serviciu, precum si alte atributii potrivit Notei scrise de delegare atributii.

% Se stabileste potrivit prevederilor legale.
') Reprezinta libertatea decizionald de care beneficiaz titularul pentru indeplinirea atributiilor care fi revin.




Intocmit de!V);

1. Numele si prenumele: Serban Mihaela Florentina

Functia publica de conducere: Director executiv

2.
3. Semnitura;
4. Data Intocmirii: ........oooveeeviiiieann 0\ \\4

Luat la cunostinta de citre ocupantul postului

1. Numele si prenumele:

2. Semnatura:

2. FUNCHA: ...
3 SEMNALULA: ...t e
4. Data:

' Se intocmeste de citre persoana care are calitatea de evaluator al titularului postului, potrivit legii, cu exceptia
situatiei in care calitatea de evaluator revine, potrivit legii, conducitorului autoritatii sau institutiei publice. In acest caz
precum si pentru functia publica de secretar general al unitétii/subdiviziunii administrativ-teritoriale, se desemneaza
prin act administrativ al conducatorului autoritafii sau institutiei publice persoana care ocupa functia de conducere
imediat inferioara sd ntocmeasca si sd semneze fisa postului, daca prin reglementdri cu caracter special nu se prevede
altfel.

') Se semneaza de citre persoana care are calitatea de contrasemnatar, potrivit legii, cu exceptia situatiei in care
calitatea de contrasemnatar revine conducatorului autoritatii sau institutiei publice. In acest caz, precum si in cazul in
care raportul de evaluare nu se contrasemneaza potrivit legii, fisa postului nu se contrasemneaza.

3



