ROMANIA
JUDETUL PRAHOVA
CONSILIUL LOCAL BREAZA
HOTARARE
privind aprobarea organigramei si a statului de functii ale Clubului Sportiv
Orasenesc ,,Tricolorul” Breaza

Avénd in vedere referatul de aprobare nr.989/21.01.2021, formulat de
Primarul orasului Breaza, domnul Novac Bogdan-Cristian;

Tinind seama de: _
- raportul de specialitate nr.990/21.01.2021, 1intocmit de dna Schebesch

Gabriela, reprezentanta compartimentului RUS;
- avizul Comisiei pentru prognoza...buget finante...comert i servicii din

cadrul Consiliului Local al orasului Breaza;
- avizul nr.991/21.01.2021 al secretarului general al orasului Breaza;

In conformitate cu prevederile:
-art. 129 alin. (3) lit.”c” raportat la alin. (2) lit.”a ”din Codul administrativ,

aprobat prin OUG nr.57/2019;
In temeiul art.196 aiin. (1) lit. “a” coroborat cu art.139 alin. (1) din Codul

administrativ aprobat prin OUG nr.57/2019;

Consiliul Local al orasului Breaza adopti prezenta hotarire

Art.1. Aprobd organigrama si statul de functii ale Clubului Sportiv Orédsenesc
”Tricolorul” Breaza precum si fisa postului de consilier, conform Anexelor 1, 2 si 3
la prezenta hotarére.

AAAAAA

I si 2 din HCL nr.86/31.07.2019.
Art.3. Prezenta hotdrdre se va comunica prin grija Serviciului administratie
publicd locala: Institutiei Prefectului si Clubului Sportiv Orasenesc ,,Tricolorul”

Breaza.

Contrasemneaza,
Secretar general oras,

Goran M?g/itilina

Presedinte de sedinta,
Consilier local,
Ardelean Cristian

Breaza, 28 ianuarie
Nr.13
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Anexa 1

ORGANIGRAMA
CLUBULUI SPORTIV ORASENESC
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Anexa 2

Phexe 2 bt /5/%31;@2/

STAT DE FUNCTII AL CLUBULUI SPORTIV
ORASENESC ,,TRICOLORUL” BREAZA

PE ANUL 2021

Nr. | Numele si prenemele Functia Studii | Treaptd de
crt. _ salarizare
1. | Visan Marius Florian DIRECTOR S GRADI

COMPARTIMENT ECONOMIC ST ADMINISTRATIV
2. | Stincioiu Florin Antrenor M Categoria ]
3. Grozea Simona Cerasela Contabil * . M 1A
4. Soreanu Andrei Ingrijitor debutant M;G Gradul IIX
5. - | Vacant Administrator M 1
6. . | Vacant Antrenor Categoria 1I] |
7. | Vacant Consilier * S Gradui F1I
8. | Vacant Medic S

{*) = functie previzuti cu %2 norma
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Intocmit, Aprob,
Persoans desemnati cu atributii Director
de resurse umane
Simona Cerasela Grozea

Marius Flprfan Visan

DENUMIREA POSTULUIL: ANTRENOR

NIVELUL POSTULUX :
Functii de specialitate — executie

GRADUL PROFESIONAL AL OCUPANTULUI POSTULUI :
Categoria, clasa, gradul — Gradul 111

SCOPUL PRINCIPAL AL POSTULUI:

post pentru efectuarea operatiunilor de achizitii, operatiunilor de caserie, evidenta bunurilor si
materialelor, realizarea activitatii de secretariat si asigurd activititile ca responsabil cu protectia
datelor cu caracter personal.

CERINTE PRIVIND OCUPAREA POSTULVUI :

Pregatirea de specialitate: Studii superioare economice/juridice
Perfectiondri (specializdri):

competente de baza in matematic, stiinte si tehnologie
competente informatice ,competente sociale i civice
competente antreprenoriale

Cunogstinfe de operare/programare pe calculator (necesitate §i nivel) nivel mediu operare.
Abilitdfi, calitdfi si aptitudini necesare:

Incredere in sine, atentie distributivd, ascultare activd, indeménare, capacitatea de a lucra individual,
dispus intotdeauna si-si imbogiteascd bagajul de cunostinte, dispus intotdeauna sid-si imbogateasca
bagajul de cunostinte, spirit cooperant in crearea si cultivarea relatiilor de parteneriat ;

Capacitate de organizare i coordonare, abilitdti de analiz, de sinteza, planificare si comunicare,
profesionalism, integritate;

Corectitudine, tenacitate, seriozitate, atitudine principiald in relatiile cu oamenii; s3 aibi o
personalitate puternicd, un comportament civilizat si un profil moral corespunzitor.

ATRIBUTI

In calitate de persoani desemnati rersponsabil cu achizitii publice:

intocmeste planul anual al achizitiior publice, urmarind realizarea achizitiilor de bunuri, servicii si
lucrari;

solicitd alocarea bugetelor necesare pentru realizarea achizitiilor prevazute In planul anual de achizitii
publice.
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promoveazi procedurile de achizitie publicd Tn conformitate cu LG. 98/2016 cu modificérile si
completérile ulterioare;

coordoneazi procesul de realizare a achizitiilor de bunuri, servicii i lucrari respectind prevederile
legale;

in calitate de persoani desemnati cu 2tributii de casier:

gestioneazd numerarul gi actele de casi;

raspunde de finerea corectd si la zi a evidentei primare privind activititile de Incaséri si pléti prin
casierie;

intocmeste corect si la zi chitantele pentru sumele incasate;

incaseazi sumele de bani, prin numarare fapticé, in prezenta persoanelor care plitesc;

intocmeste zilnic Registrul de casi;

predi zilnic la contabilitate primul exemplar din Registru de casa, pentru operarea incasérilor in
programul de contabilitate, impreuns cu documentele de casa;

rispunde de depunerea integrald a numerarului incasat in termen la Trezoreie, in contul institutiei;
respectd plafonul de casd ,plafonul de plati /zi;

rispunde de exactitatea calculelor din documentele intocmite;

elibereazi numerar din caserie numai pe baza unui document justificativ care poarti viza de control
financiar preventiv propriu, semnétura persoaneior care rispund pentru legalitatea si necesitatea
operatiunilor Inscrise in documente si daci toate actele cerute de formular sunt completate;

in exercitarea atributiunilor de servicia respecta prevederile Regulametului prevederilor operatiunilor
de casi;

raspunde material si disciplinar pentru pagubele produse, dacé prin fapta sa si in legaturd cu munca, a
cauzat pagube materiale institutiei.

In calitate de persoani desemnati cu atributii de magaziner:

Cunoagste si respectd procedurile interne in ceea ce priveste predarea-primirea produselor din
gestiune; ' - -

nu permite accesul in depozit persoanelor striine sau a personalului decét in scop determinat de
serviciu;

incuie si supravegheaza permanent depozitul;

intocmeste si completeazi documente specifice;

intocmeste si completeazi note de receptie, fise de magazie, registre de intrare-iesire, process
everbale de predare-primire, bonuri de consum, alte documente specifice;

primeste documentele privind miscérile de valori materiale (bonuri de consum, note de restituire,
avize de insotire, facturi fiscale etc.) care apoi sunt prezentate la contabilitate pentru inregistrare
primeste si elibereazd bunuri;

organizeaza sistemul de primire a materiilor prime, materialelor, de la partenerii comerciali; v.
participd activ la operatiunile de Incércare/descarcare a mérfii la/din magazie;

realizeaza receptia bunurilor daci acestea corespund calitativ si cantitativ cu datele inscrise in
documentele de insotire;

intocmeste documentele necesare 1a constatarea diferentelor si/san deficientelor calitative de orice
provenientd (ambalare, manipulare, transport) in prezenta persoanei de la care primeste marfa;
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manipuleazi §i aranjeazi bunurile in depozit, astfel incat s previna sustragerile si degradirile, pe
categorii, loturi de marfa etc.; Rispunde de mirfurile stocate;

elibereazi bunurile destinate sectiilor doar pe baza bonurilor de consum;

descarci gestiunea inregistrand iesirile in registrele specifice; ,

efectueazi inventarieri ale bunurilor;

fine evidenta la zi a registrelor de stocuri anuntand plusurile si minusurile obtinute;

verifica distribuirea bunurilor in cadrul unititii, evalueazi necesarul pentru refnnoirea stocului minim
si comunici In scris propunerile de aprovizionare;

pregéteste depozitul pentru inventar;

efectueazd inventarieri periodice gi participa la inventarierea anuald a bunurilor din depozit alaturi de
comisia de inventariere;

in calitate de persoani desemnati cu atributii de secretariat:

se ocupd de inregistrarea documentelor in registrele de intrare iesire;

se ocupd de completarea ordinelor de deplasare;

inregistreaza si tine evidenta referatelor;

se ocupi de elaborarea procedurilor interne;

se ocupd de transmiterea documentelor interne si externe;

actualizeazi prezenta angajatilor in foaia colectivi de prezenta;

programeazd echipele din cadrul clubului la viza medicali si tine evidentd datelor de efectuare a
vizelor;

s3 se asigure cé elaboreazi rispunsuri la adresele repartizate, pe care le prezintd conducitorilor
ierarhici, pentru verificare i semnare.

in calitate de persoani desemnati responsabil cu protectia datelor cu caracter personal:
Informarea §i consilierea conducitorului institutiei, precum si a angajatilor care se ocupd de
prelucrare cu privire la obligatiile care Ie revin in temeiul Regulamentului UE nr.679/2016 si a altor
dispozitii de drept al Uniunii sau drept intern referitoare la protectia datelor:

Monitorizarea respectiirii prevederilor Regulamentului UE nr.679/2016, a altor dispozitii de drept al
Uniunii sau de drept intern referitoare la protectia datelor si a politicilor insitufiei in ceea ce priveste
protectia datelor cu caracter personal, inclusiv alocarea responsabilitatilor si actiunile de sensibilizare
si de formare a personalului jmplicat in operafiunile de prelucrare, precum si auditurile aferente;
Furnizarea de consiliere la cerere in ceea ce priveste evaluarea impactului asupra protectiei datelor i
monitorizarea functiondrii acesteia, in conformitate cu articolul 35 din Regulamentul UE
nr.679/2016;

Asumarea rolului de punct de contact pentru autoritatea de supraveghere privind aspectele legate de
prelucrare, inclusiv consultarca prealabildi mentionati fa articolul 36 din Regulamentui UE
nr.679/2016, precum si, daca este cazul, consultarea cu privire la orice altd chestiune.

Elaboreazi anual un raport al activititilor DPO:;

Ca parte a sarcinilor de monitorizare a conformitafii intreprinde urmétoarele;

> colecteazd informatii pentru a identifica operatiunile de prelucrare;
> sa analizeze si si verifice conformitatea operatiunilor de prelucrare;
> si informeze, si consilieze si sid emitd recomandari :
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> S# ofere consiliere la cerere in ceea ce priveste evaluarea impactului asupra protectiei datelor
(DPIA) si s monitorizeze functionarea acesteia;

Sd coopereze cu autoritatea de supraveghere si sd-si asume rolul de punct de contact pentru
autoritatea de supraveghere privind aspect legate de prelucrare, inclusive consultarea prealabild
precum si dacd este cazul consultarea cu privire la orice altd chestiune;

Sa prioritizeze activititile si si-si concentreze eforturile asupra problemelor care prezinti riscuri mai
mari pentru protectia datelor;

Elaboreazi inventare i detine un registru al operatiunilor de pelucrare pe baza informatiilor furnizate
de diferitele personae responsabile cu prelucrarea datelor cu caracter personal.

Orice altd activitate ce deriva din aplicarea Regulamentului UE nr. 679/2016 si legislatia specific in

vigoare.

Se ocupi de elaborarea procedurilor interne pe aria sa de competenti profesionali;

indeplineste si alte sarcini trasate de conducerea Clubul Sportiv Ordsenesc ,, Tricolorul” Breaza, in
domeniul siu de activitate;

cunoaste si respectd Regulamentul de Organizare si Functionare, Regulamentul de Ordine Interioari
st Codul de Etic# si Conduitd Profesionald ale Clubului Sportiv Ordisenesc ,, Tricolorul” Breaza;

LIMITE DE COMPETENTA:

Reprezinti si angajeazi institutia numai in limita atributiilor de serviciu si a mandatului care i s-a
incredintat de citre conducerea acesteia;

raspunde de pistrarea secretului de serviciu, precum si de pastrarea secretului datelor si al
informatiilor cu caracter confidential detinute sau la care are acces ca urmare a executirii atributiilor
de serviciu;

rispunde de respectarea programului de lucru si a disciplinei muncii in cadrul compartimentului din
care face parte.

DELEGAREA DE ATRIBUTII:
pe perioada concediului de odihni, atributiile vor fi indeplinite de ........ccceeueenenas

SFERA RELATIONALA:

Intern :

relatii ierarhice:

Suberdonat fatd de Director, in calitate de Oronator Tertiar de Credite si Presedintele Comitetului
Director;

relatii functionale:

cu celelalte structuri functionale/salariati din cadrul institutiei, persoane aflate intr-o relatie
contractuald institutia cu , in vederea desfisuririi atributiunilor;

relatii de reprezentare: NU ESTE CAZUL

Extern :

a)cu autoritdfi §i institufii publice

cu autoritifi i institutii publice: da, cu acordul conducerii;
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Clubul Spartiv Qrigenese ,, T'ricelorul® Breaze
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Figa de post,

N, 8, Congzilior

b) cu organizatii internationale - NU ESTE CAZUL
cu persoane juridice privaie - NU ESTE CAZUL

Luare la cunostinta,
Titularul postului
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