MINISTERUL EDUCATIEI SI CERCETARII
Universitatea Nationala de Stiinta si Tehnologie POLITEHNICA Bucuresti

Serviciul GDPR si Documente Secrete

FISA POSTULUI
Nr. .......

A. Informatii generale privind postul

1. Nivelul postului*: Executie

2. Denumirea postului: Administrator financiar

3. Gradul: II (S)

4. Scopul principal al postului: Desfasurarea de activitéti specifice domeniului protectiei datelor
cu caracter personal la nivelul universitdtiit POLITEHNICII Bucuresti, asigurand respectarea
reglementdrilor legale si a politicilor interne.

B. Conditii specifice pentru ocuparea postului

1. Studii de specialitate®*: superioare, absolvite cu diploma de licenta si diploma de master (pentru
absolventii de licenta din ciclul Bologna) - domeniul stiinte ingineresti / stiinte economice / stiinte
juridice;

2. Perfectionari (specializdri): curs de responsabil cu protectia datelor cu caracter personal absolvit
cu certificat care sa ateste competentele formate;

3. Cunostinte de operare/programare pe calculator (necesitate si nivel): MS Office, internet,
gestiune baze de date — utilizator independent;

4. Limbi strdine (necesitate si nivel) cunoscute: cunoasterea unei limbi de circulatie internationald
—nivel mediu;

5. Abilitati, calitdti si aptitudini necesare: capacitatea de analiza si sinteza, perseverentd/
consecventd in atingerea obiectivelor, capacitatea de intelegere si comunicare, corectitudine,
adaptabilitate la situatii noi, capacitatea de a lucra cu oamenii, atentie concentrata si distributiva,
responsabilitate si capacitatea de asumare a raspunderii;

6. Cerinte specifice®**: capacitate de a lucra cu termene-limita, capacitate de a lucra cu un volum
mare de documente, un grad mare de adaptabilitate la modificarile legislative;

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

C. Atributiile postului:

a) furnizearea de consiliere la cerere n ceea ce priveste domeniul protectiei datelor cu caracter
personal;
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b) participarea la monitorizarea conformitatii activitatilor universitatii cu reglementarile
Regulamentul (UE) 2016/679;
c) participa la gestionarea si procesarea solicitarilor persoanelor vizate pentru exercitarea
drepturilor conferite de Regulamentul (UE) 2016/679;
d) participarea la intocmirea/actualizarea registrelor de evidenta a prelucrarii datelor la nivelul
universitatii;
e) participarea la redactarea materialelor pentru sesiunile de instruire;
f) oferirea de sprijin in pregatirea documentatiei pentru controale;
g) elaborarea de rapoarte si mentinerea evidentelor specifice;
h) gestionarea documentelor si a fluxurilor informationale ale Serviciului GDPR si Documente
Secrete;
1) respectarea normelor de eticd/conduita la locul de munca, stabilite prin Regulamentul Intern
al POLITEHNICII Bucuresti si prin reglementdrile in vigoare;
j) respectarea regulilor de securitatea muncii si PSI(SU) specifice locului de munca si are
urmatoarele obligatii:
e saisi insugeasca si sa respecte instructiunile de sanatate, securitate si mediu,
e 53 utilizeze corect echipamentul de munca, echipamentul individual de protectie
cat si mijloacele de securitate /siguranta specifice postului,
e si comunice imediat orice situatie de munca considerata un pericol, precum si orice
deficienta a sistemelor de protectie;
k) alte activitati specifice in conformitate cu legislatia in domeniul protectiei datelor cu caracter
personal.

In exercitarea atributiilor ce i1 revin in calitate de responsabil cu riscurile, are, fara a se limita
la acestea, urmatoarele responsabilitati:

a) consiliaza personalul din cadrul compartimentului si asistd conducatorul acestuia in procesul
de gestionare a riscurilor;

b) sprijina personalul in identificarea si evaluarea riscurilor;

c) propune clasarea, escaladarea sau retinerea riscului spre gestionare;

d) formuleaza o opinie cu privire la tipul de raspuns la risc (strategia adoptata), propune masuri
de control si termene de implementare a acestora;

e) atribuie coduri riscurilor identificate;

f) elaboreaza registrul de riscuri si completeaza planul de masuri la nivelul compartimentului,
pe care le transmite spre aprobare conducatorului acestuia;

g) in cadrul procesului de revizuire a riscurilor, asigura analizarea la nivelul compartimentului
a stadiului implementarii masurilor de control, a eficacitatii acestora, precum si reevaluarea
riscurilor din sfera de responsabilitate, ori de cate ori este cazul, dar cel putin o data pe an;

h) elaboreaza raportul anual privind procesul de gestionare a riscurilor, pe care il transmite
spre aprobare conducatorului compartimentului;

1) pastreaza cate un exemplar al registrului de riscuri, al planului de masuri si al raportului anual
privind procesul de gestionare a riscurilor;
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j) transmite Secretariatului tehnic al Comisiei de monitorizare cel de-al doilea exemplar al
registrului de riscuri, al planului de masuri si al raportului anual, aprobate la nivelul
compartimentului;

k) participa la cursuri de pregatire in domeniul managementului riscurilor.

D. Sfera relationald a titularului postului

1. Sfera relationala interna:

a) Relatii ierarhice:

— subordonat fata de: seful de serviciu;

— superior pentru: -

b) Relatii functionale: cu facultatile si compartimentele POLITEHNICII Bucuresti, in domeniul
de competenta;

¢) Relatii de control: -

d) Relatii de reprezentare: reprezintda Serviciul GDPR §i Documente Secrete 1n fata
compartimentelor POLITEHNICII Bucuresti si a altor entitati, in domeniul de competenta;

2. Sfera relationala externa:

a) cu autoritati si institutii publice: are relatii cu autoritétile si institutiile publice In domeniul de
competentd pentru indeplinirea sarcinilor ce ii revin;

b) cu organizatii internationale: dupa caz, in domeniul de competenta;

¢) cu persoane juridice private: dupa caz, in domeniul de competenta.

3. Delegarea de atributii si competenta®****: prin note interne, in caz de nevoie.

E. Intocmit de:

1. Numele si prenumele:
2. Functia de conducere:
3. Semnatura .....

4. Data intocmirii .....

F. Luat la cunostinta de catre ocupantul postului
1. Numele si prenumele:

2. Semnatura .....
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