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CAPITOLUL 1

DISPOZITII GENERALE

Art. 1. Primarul, viceprimarul, secretarul, impreuna cu aparatul de specialitate al primarului constituie o
structura functionald cu activitate permanenta, denumita ,,Primaria Sectorului 2 al Municipiului Bucuresti*, care
duce la indeplinire hotarédrile consiliului local si dispozitiile primarului, solutionand problemele curente ale
colectivitatii locale.

Art. 2. Sectorul 2 al Municipiului Bucuresti are un primar i un viceprimar, alesi in conditiile legii, pe o
perioada de 4 ani.

Art. 3. Sediul Primariei Sectorului 2 Bucuresti este in str. Chiristigiilor nr. 11-13.

Art. 4. Primarul indeplineste o functie de autoritate publici; este seful administraiei publice locale din
Sectorul 2 si al aparatului de specialitate, pe care il conduce si il controleazi.

Prin delegare de competenta, primarul poate trece exercitarea unora din atributiiile sale viceprimarului,
secretarului sau altor functionari din serviciile Primriei.

Art. 5. In exercitarea atributiilor sale, primarul emite dispozifii cu caracter normativ sau individual.
Acestea devin executorii numai dupd ce sunt aduse la cunostinfa publici sau dupi ce au fost comunicate
persoanelor interesate, dupa caz.

Art. 6. Viceprimarul este subordonat primarului §i inlocuitorul de drept al acestuia, care ii poate delega
atributiile conform Legii nr. 215/2001 privind administrajia publica locala, republicata, cu modificarile si
completarile ulterioare.

Art. 7. Secretarul indeplineste atributiile previzute in articolul 117 din Legea nr. 215/2001 privind
administrafia publica locala, republicata, cu modificdrile si completérile ulterioare, precum si alte atributii
prevazute de lege sau insdrcinari date de consiliul local ori de primar; prin delegare de competenti, poate
coordona si alte servicii ale aparatului de specialitate al primarului, stabilite de primar.

Art. 8. Directorii si sefii de serviciu/birou raspund de evidenta (inregistrarea) tuturor documentelor intrate,
iesite ori intocmite pentru uz intern. Dupd rezolvarea lor, documentele se arhiveaza in dosare, potrivit
Nomenclatorului Arhivistic al Primariei Sectorului 2 §i se predau la Arhiva, in al doilea an de la constituire.

Directorii numesc responsabili cu constituirea, evidenta si predarea dosarelor in Arhiva si 0 persoani care
sé faca parte din Comisia de selectie a documentelor arhivei, in condx;u]e stabilite de Legea Arhivelor Nationale

. 16/1996, cu modificarile i completarile ulterioare.

Art. 9. La nivelul Primériei Sectorului 2 este implementat, mentinut, imbunititit continuu si certificat un
Sistem de Management al Calitafii, in conformitate cu Standardul SR EN 1SO 9001 de citre un organisin de
certificare acreditat. Periodic (din 3 n 3 ani) are loc (re)certificarea Sistemului de Management al Calitafii.

La nivelul Primariei Sectorului 2 este implementat si se dezvolta continuu sistemul de control intern
managerial.

Art. 10. Personalul de conducere asigurd mentinerea calitatii serviciilor/produselor oferite beneficiarilor
la standardele la care au fost certificate, precum §i imbuntairea permanenti a proceselor desfisurate in cadrul
structurilor pe care le conduc.

Art. 11. Angajafii Primariei Sectorului 2 (personal cu functie de conducere si de executie) in realizarea
atributiilor ce le revin trebuie s respecte cerinfele prevdzute in documentatia Sistemului de Management al
Calitatii implementat la nivelul instituiei (la nivel strategic, tactic, operafional), cerintele standardelor sistemului
de control intern managerial, legislatia in vigoare si reglementirile interne ale Primiriei Sectorului 2.

Art. 12. Directorii, sefii serviciilor si birourilor raspund in fafa Primarului de modul de rezolvare a
sarcinilor ce le revin si colaboreazd permanent in vederea indeplinirii in termen legal a lucrarilor ce intrd in
competenta lor, precum si a altor sarcini potrivit nevoilor unitafii. Totodatd au obligatia de a stabili sarcini de
serviciu pentru personalul din subordine in vederea desfasurarii in bune condifii a activitatii si de a lua masuri
corespunzatoaxe pentru imbunitétirea acestei activitafi.

Art. 13. Tn cadrul Primariei Sectorului 2 se interzice discriminarea si se asigurd un tratament egal intre
femei §i barbafi. Personalul de conducere are obligatia de a informa sistematic angajatii din structura condusa
asupra drepturilor pe care le au cu privire la respectarea egalititii de sanse si tratament intre femei si barbati in
relatiile de munca.
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CAPITOLUL 11

STRUCTURA ORGANIZATORICA

Art. 14. Structura organizatoricd a Primariei Sectorului 2 cuprinde directii, servicii, birouri si
compartimente constituite in conformitate cu organigrama aprobati.
Art. 15, Directiile, serviciile, birourile si compartimentele care compun aparatul de specialitate al

Primarului Sectorului 2 sunt urméitoarele:
CABINET PRIMAR
SERVICIUL CORP CONTROL

BIROUL CONTROL INTERN $I
MANAGEMENTUL CALITATII

SERVICIUL MANAGEMENT SITUATII DE
URGENTA

COMPARTIMENTUL PROTOCOL $I RELATII CU

MASS-MEDIA

1. DIRECTIA ECONOMICA
Serviciul Contabilitate — Financiar
Compartiment Evidentd Gestiune
Serviciul Buget Local — CFP
Compartiment CFP

II. DIRECTIA SERVICII PUBLICE

Serviciul Gospodarie Comunala

Serviciul Monitorizare Executie Contracte Edilitare
Serviciul Relatii cu Asociaii de Proprietari

H1. DIRECTIA ACHIZITII SI CONTRACTE
PUBLICE

Serviciul Achitii Publice

Serviciul Urmirire Derulare Contracte

Biroul Investitii

ARHITECT SEF

1V. DIRECTIA URBANISM, CADASTRU S§I
- GESTIONARE TERITORIU

Serviciul Autorizare si Documentatii Urbanism

Compartimentul Regularizare Taxe

Serviciul Fond Funciar, Cadastru

V. DIRECTIA AUDIT PUBLIC INTERN
Serviciul Audit Public Intern al Primariei Sector 2

Serviciul Auditare Institutii Subordonate Consiliului

Local

VI. DIRECTIA MANAGEMENT RESURSE UMANE

Serviciul Perfectionare i Gestiunea Carierei
Biroul Organizare

Serviciul Resurse Umane

Compartiment Prevenire i Protectie

VII. DIRECTIA RELATII COMUNITARE

Serviciul Secretariat General Audiente

Serviciul Registratura si Relatii Publice

Serviciul Invatamant si Relafii cu Societatea Civila
Biroul Spatiu Locativ

VIII. DIRECTIA SISTEME INFORMATICE SI
ADMINISTRARE ECHIPAMENTE

Serviciul Administrare Retele 1.T. si Aplicatii
Informatice

Biroul Administrare Aplicatii Informatice
Serviciul Administrare Echipamente

Serviciul Administrativ

IX. DIRECTIA JURIDICA, LEGISLA TIE,
CONTENCIOS-ADMINISTRATIV
Serviciul Juridic

Serviciul Autoritate Tutelara

X. DIRECTIA ADMINISTRATIE PUBLICA
LOCALA

Serviciul Administratie Publica Locali

Biroul Arhiva

Biroul Evidenta Electorala

XI. DIRECTIA MANAGEMENT PROIECTE
Serviciul Proiecte Europene

Serviciul Strategii si Programe de Dezvoltare
Durabila

Compartiment Relatii cu Comunitatea Roma
Compartimentul Implementare Proiecte
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CAPITOLUL 111
ATRIBUTII

ATRIBUTIILE PRIMARULUI SECTORULUI 2
AL MUNICIPIULUI BUCURESTI

Primarul Sectorului 2 al Municipiului Bucuresti este seful administratiei publice locale din Sectorul 2 si al

aparatului de specialitate, pe care il conduce si 1l controleaza.

Primarul Sectorului 2 Bucuresti indeplineste, in conformitate cu prevederile Legii nr. 215/2001 privind

administraia publici locala, republicata, cu modificarile si completérile ulterioare, urmitoarele categorii principale
de atributii:

a)
b)
)
d)
e)

atributii exercitate in calitate de reprezentant al statului, in conditiile legii;

atributii referitoare la relatia cu consiliul local;

atributii referitoare la bugetul local;

atributii privind serviciile publice asigurate cetifenilor;

alte atributii stabilite prin lege.

In temeiul lit. a), primarul indeplineste functia de ofiter de stare civild si de autoritate tutelara si asigura

functionarea serviciilor publice locale de profil, atribufii privind organizarea si desfasurarea alegerilor,
referendumului si a recensaméntului. Primarul indeplineste si alte atributii stabilite prin lege.

a)
b)
©)

a)

b)
©)

d)

¢)

In exercitarea atributiilor previzute la lit. b), primarul:

prezintd consiliului local, in primul trimestru, un raport anual privind starea economici, sociald si de mediu
a Sectorului 2;

prezintd, la solicitarea consiliului local, alte rapoarte si informari;

elaboreazi proiectele de strategii privind starea economic3, sociali si de mediu a Sectorului 2 si le supune
aprobarii consiliului local.

In exercitarea atribufiilor prevazute la lit. ¢), primarul:

exercitd functia de ordonator principal de credite;

intocmeste proiectul bugetului local §i contul de incheiere a exercitiului bugetar si le supune spre aprobare
consiliului local;

inifiazd, in conditiile legii, negocieri pentru contractarea de imprumuturi si emiterea de titluri de valoare in
numele Sectorului 2;

verificd, prin compartimentele de specialitate, corecta inregistrare fiscald a contribuabililor la organul fiscal
teritorial, atat a sediului social principal, cét si a sediului secundar.

In exercitarea atribufiilor previzute la lit. d), primarul:

coordoneazd realizarea serviciilor publice de interes local prestate prin intermediul aparatului de
specialitate sau prin intermediul organismelor prestatoare de servicii publice si de utilitate publici de interes
local;

ia masuri pentru prevenirea si, dupa caz, gestionarea situatiilor de urgent3;

ia mésuri pentru organizarea executarii si executarea in concret a activitdtilor din domeniile prevazute la
art. 36 alin. (6) lit. a)-d) din Legea nr. 215/2001 privind administrafiei publice locale, republicati, cu
modificarile si completarile ulterioare;

ia mésuri pentru asigurarea inventarierii, evideniei statistice, inspeciei i controlului efectuarii serviciilor
publice de interes local prevazute la art. 36 alin. (6) lit. a)-d) din Legea nr. 215/2001 privind administratiei
publice locale, republicatd, cu modificarile si completarile ulterioare, precum si a bunurilor din ‘patrimoniul
public si privat al unitafii administrativ-teritoriale;

numeste, sancfioneaza si dispune suspendarea, modificarea si incetarea raporturilor de serviciu sau, dupa
caz, a raporturilor de muncd, in conditiile legii, pentru personalul din cadrul aparatului de specialitate,
precum si pentru conducatorii institutiilor si serviciilor publice de interes local,

asigurd elaborarea planurilor urbanistice prevazute de lege, le supune aprobarii consiliului local si
actioneazd pentru respectarea prevederilor acestora;

emite avizele, acordurile si autorizatiile date in competenta sa prin lege si alte acte normative;

Municipinl Pucinesti 7 Paminia Seut
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h) asigurd realizarea lucréarilor i ia masurile necesare conformarii cu prevederile angajamentelor asumate in
procesul de integrare europeana in domeniul protectiei mediului si gospodaririi apelor pentru serviciile
furnizate cetatenilor.

Pentru exercitarea corespunzatoare a atributiilor sale, Primarul Sectorului 2 colaboreaza cu serviciile
publice deconcentrate ale ministerelor si celorlalte organe de specialitate ale administratiei publice centrale din
unitdfile administrativ-teritoriale, precum §i cu Consiliul General al Municipiului Bucuregti.

Numirea conducitorilor institutiilor si serviciilor publice de interes local se face pe baza concursului
organizat potrivit procedurilor si criteriilor aprobate de Consiliul Local al Sectorului 2, la propunerea Primarul
Sectorului 2, in conditiile legii. Numirea se face prin dispozitia Primarului Sectorului 2, avdnd anexat contractul de
management. .

Primarul Sectorului 2 indeplineste si alte atributii prevazute de lege sau de alte acte normative, precum si
insarcinarile date de Consiliul Local al Sectorului 2.

in exercitarea atributiilor de autoritate tutelara si de ofiter de stare civil3, a sarcinilor ce i revin din actele
normative privitoare la recensdmant, la organizarea si desfasurarea alegerilor, la luarea masurilor de protectie civila,
precum §i a altor atributii stabilite prin lege, Primarul Sectorului 2 acfioneaza si ca reprezentant al statului in
Sectorul 2 al Muncipiului Bucuresti.

ATRIBUTIILE VICEPRIMARULUI

Sectorul 2 al Municipiului Bucuresti are un viceprimar.

Viceprimarul Sectorului 2 este subordonat Primarului Sectorului 2 si inlocuitorul de drept al acestuia, care i
poate delega atributiile sale.

Viceprimarul Sectorului 2 este ales cu votul majoritatii consilierilor locali in functie, din randul membrilor
acestuia.

Schimbarea din functie a Viceprimarului Sectorului 2 se poate face de Consiliul Local al Sectorului 2, prin
hotdrare adoptatd cu a doud treimi din numérul consilierilor in functie, la propunerea motivatd a Primarului
Sectorului 2 sau a unei treimi din numaérul consilierilor locali in functic.

Pe durata exercitarii mandatului, Viceprimarul Sectorului 2 isi pastreaza statutul de consilier local, fard a
beneficia de indemnizatia aferentd acestui statut.

TR

ATRIBUTIILE SECRETARULUI

Secretarul Sectorului 2 este functionar public de conducere.

Recrutarea, numirea, suspendarea, modificarea, incetarea raporturilor de serviciu i regimul disciplinar ale
Secretarului Sectorului 2 se fac in conformitate cu prevederile legislatiei privind functia publicd si functionarii
publici.

Secretarul Sectorului 2 indeplineste, in conditiile legii, urméatoarele atributii:

a) avizeazi, pentru legalitate, dispozitiile Primarului Sectorului 2 si hotérarile Consiliului Local al Sectorului2;
b) participa la sedintele Consiliului Local al Sectorului 2;
¢) asigura gestionarea procedurilor administrative privind relajia dintre Consiliul Local al Sectorului 2 si

Primarul Sectorului 2, precum si intre acestia si Prefectul Municipiului Bucuresti; _

d) organizeaza arhiva si evidenta statistica a hotararilor Consiliului Local al Sectorului 2 si a dispozifiilor

Primarul Sectorului 2;

¢) asigura transparenta $i comunicarea catre autoritatile, institutiile publice §i persoanele interesate a actelor
prevézute la lit. a), in conditiile Legii nr. 544/2001 privind liberul acces la informatiile de interes public, cu

modificdrile si completarile ulterioare;

f) asigurd procedurile de convocare a Consiliului Local al Sectorului 2 si efectuarea lucrarilor de secretariat,
comunica ordinea de zi, intocmeste procesul-verbal al sedintelor Consiliului Local al Sectorului 2 si
redacteazi hotérérile acestuia;

Ningit . ik
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g) pregéteste lucrarile supuse dezbaterii Consiliului Local al Sectorului 2 si comisiilor de specialitate ale
acestuia;

h) coordoneazd activitatea serviciului public comunitar de evidentd a persoanelor de la nivelul Sectorului 2;

i) intocmeste formalititile de sesizare a Camerei Notarilor Publici pentru deschiderea procedurii succesorale,
la solicitarea persoanelor interesate;

J) alte atributii prevédzute de lege sau insarcinari date de consiliul local, de primar, dupi caz.

k) semneazi listele electorale permanente cuprinzind alegitorii cu domiciliul sau resedinfa in Sectorul 2 al
Municipiului Bucuresti §i pdstreaza un exemplar al acestora”;

1) semneazi listele electorale complementare cuprinzind cetifenii Uniunii Europene cu drept de vot care au
domiciliul sau resedin{a pe raza Sectorului 2 al Municipiului Bucuresti, precum si copiile listelor electorale
complementare”.

m) elibereazd dovada de intrefinere - Ajutor pentru persoane nevoiage — Germania.

ATRIBUTIILE DIRECTIILOR, SERVICIILOR, BIROURILOR $I COMPARTIMENTELOR
APARATULUI DE SPECIALITATE AL PRIMARULUI SECTORULUI 2

Art. 16. CABINET PRIMAR

Compartimentul Cabinet Primar se afla in subordonarea directd si nemijlocita a primarului. Personalul
din structura Cabinetului Primarului desfésoard activitafi specifice cabinetelor demnitarilor publici, avand
urmatoarele

Atributii:

a) asigurd consilierea primarului pe anumite probleme specifice unor domenii de specialitate;

b) pregateste rapoarte de sinteza cu privire la problemele din domeniile specifice din intalnirile cu cetaienii sau
reprezentanti ai acestora dacé sunt organizatii sau asociatii, comitete, etc.;

¢) organizeazi evenimente, simpozioane, intdlniri, worshopuri pe domeniile specifice;

d) colaboreazi cu institutii din domeniile de specialitate in scopul promovirii unor proiecte comune cu Primiria
Sectorului 2;

e) elaboreazi strategiile de actiune a autoritdfii executive, in scopul indeplinirii rolului autoritatilor locale si
regionale.

Responsabilitdfi (pentru personalul din structura sa):

1. are obligatia de a actualiza procedurile de lucru (operationale) in concordanti cu modificarile ce intervin in
activitatea serviciului, ca urmare a actelor normative noi, a modificdrilor legislative si a imbunatafirii
continue a proceselor;

2. gestioneaza riscurile la nivel de serviciu pentru implementarea Sistemului de Control Intern/Managerial,
respectiv intocmirea Registrului Riscurilor, cat si actualizarea periodici a acestuia;

3. transmite cétre Direcfia Sisteme Informatice §i Administrare Echipamente, pe hirtie sau pe suport magnetic,

informatiile de interes public din sfera proprie de activitate si/sau a noilor modificiri ce trebuie aduse, in

vederea actualizdrii in timp util a site-ului Primariei Sectorului 2; ’
gestioneaza si actualizeazi informatiile de pe Spatiul Virtual corespunzitoare domeniului de activitate;
contribuie cu propuneri fundamentate la intocmirea Programului de investifii publice la nivelul Sectorului2;
raspunde de solutionarea la termen si conform cu legislatia in vigoare a corespondentei interne si externe
adresate compartimentului;

7. rdspunde de pastrarea secretului de serviciu, precum si de pastrarea secretului datelor si al informatiilor cu
caracter confidential definute sau la care are acces ca urmare a executarii atributiilor de serviciu;

8. rdspunde de indeplinirea cu profesionalism, loialitate, corectitudine si in mod constiincios a indatoririlor de
serviciu; se abtine de la orice fapta care ar putea si aduci prejudicii institutiei;
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10.

11.

raspunde de realizarea la timp si intocmai a atributiilor ce-i revin potrivit legii, programelor aprobate sau
dispuse expres de catre conducerea institutiei, §i de raportarea asupra modului de realizare a acestora;
raspunde, potrivit dispozitiilor legale, de corectitudinea si exactitatea datelor, informatiilor, masurilor si
sanctiunilor stipulate in documentele intocmite;

raspunde de exercitarea altor atribufii stabilite prin fisa postului.

Autoritate (competente):
reprezintd i angajeaza institutia numai in limita atributiilor de serviciu §i a mandatului care i s-a Incredintat
de cétre conducerea acesteia;
urmaregte permanent perfecfionarea pregitirii profesionale;
propune documente tipizate si proceduri de uz intern pentru activitatea compartimentului sau a institufiei, in
general;
semnaleazi conducerii institutiei orice probleme deosebite legate de activitatea acesteia, despre care ia
cunostintd in timpul indeplinirii sarcinilor sau in afara acestora, chiar daca acestea nu vizeaza direct domeniul
in care are responsabilitéti si atributii.

Art. 17. SERVICIUL CORP CONTROL

Serviciul Corp Control se afla in subordonarea directa si nemijlocita a primarului si realizeaza controlul

activitdtilor aparatului de specialitate al primarului Sectorului 2 si serviciilor publice subordonate Consiliului Local
Sector 2 in baza planului anual de control sau din dispozitia primarului. In exercitarea atributiilor de control,
personalul din structura serviciului Corp Control este indreptitit sd solicite documente, informatii si date
referitoare la aspecte care fac obiectul actiunii de control. Serviciul Corp Control are in subordine Biroul Control
Intern si Managementul Calitatii.

Atributiile serviciului sunt urmdtoarele:

a) executd dispozitiile Primarului Sectorului 2 privind declansarea actiunii de control tematic/inspectie atat
cele previzute in Planul anual de actiune aprobat de Primarul Sectorului 2, cét si cele dispuse ulterior,
solicitdnd in acest sens, Note explicative si relatii de la persoanele controlate, documente si acte oficiale,
in vederea analizdrii si concluziondrii, intocmind in acest sens rapoarte de control; actele exceptate de la
control sunt documentele misiunilor de audit public intern care nu pot fi verificate/evaluate decét de catre
UCAAPI/structura cu atributii delegate de aceasta.

b) urmareste si controleaza modul in care sunt duse la indeplinire prevederile tuturor actelor normative emise
de autoritétile statului, a hotararilor adoptate de catre Consiliul General al Municipiului Bucuresti, Consiliul
Local al Sectorului 2, precum si a dispozitiilor emise de Primarul Sectorului 2, de citre toate
compartimentele institutiei;

¢) controleazid modul de aplicare a strategiei/strategiilor institutiei, verificand modul in care aceasta/acestea
este/sunt duse la indeplinire, informéand conducatorul institutiei pentru luarea deciziilor ce se impun.

d) asigurd intocmirea si actualizarea unor baze de date si informatii financiare si de conducere, precum si a
unor rapoarte periodice privind dezvoltarea si intretinerea unor sisteme si proceduri de informare publica
adecvata, in conditiile legii;

e) intocmeste rapoarte de control intern, note si informari cu privire la aspectele controlate, astfel cum-vor fi
precizate in procedurile operationale proprii.

f) propune Primarului Sectorului 2 masuri de remediere/optimizare a activitdtilor controlate, in urma
controalelor tematice/inspectiilor efectuate.

g) stabileste obiectivele spec1Fce controlului intern, astfel incét acestea sa fie adecvate, cuprinzitoare,
rezonabile si integrate misiunii Primariei Sectorului 2 si obiectivelor de ansamblu ale institutiei;

h) supravegheaza realizarea, la un nivel corespunzitor de calitate, a atributiilor compartimentelor aparatului
de specialitate al Primarului Sectorului 2, stabilite in concordantd cu propria lor misiune, in conditii de
legalitate, eficientd, eficacitate i economicitate in vederea protejarii fondurilor publice impotriva
pierderilor datorate erorii, risipei, abuzului sau fraudei;

i) elaboreaza planul anual de actiuni aprobat de catre Primarul Sectorului 2;
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J) efectueazd actiuni de control in cadrul aparatului de specialitate al Primarului Sectorului 2 si la nivelul
serviciilor publice aflate sub autoritatea Consiliului Local al Sectorului 2, atét in baza planului anual de
actiuni cét si din dispozitia Primarului Sectorului 2;

k) formuleaza propuneri de optimizare a activitatii administrative si management al sectoarelor controlate si,
dupi aprobarea lor de cétre conducitorul institutiei, verificd modul in care acestea sunt duse la indeplinire;
in situatia in care acestea nu sunt duse la indeplinire va informa conducitorul institutiei pentru luarea
deciziilor ce se impun;

) 1n cazul in care este informat de citre Directia Audit Public Intern, prin transmiterea Formularelor de
Constatare si Raportare a iregularitdtilor (FCRI) care contin abaterile identificate, actele normative
identificate, actele normative inculcate si recomandarile formulate, continui verificirile necesare pentru
investigarea iregularitdtilor (nereguli sau posibile prejudicii sau fraude) cuantumul acestora, persoanele
vinovate si masurile ce se impun a fi Juate.

m) informeaza Primarul si Directia Audit Public Intern cu privire la rezultatele controlului efectuat;

n) urmareste modul de punere in aplicare a deciziilor emise in cauzi si monitorizeaza rezultatele obtinute in
urma punerii in executare a acestora

0) lasolicitarea comisiei de discipling, efectueazi cercetarea administrativa asupra faptelor sesizate ca abateri
disciplinare ale functionarilor publici si prezintd un raport care sa cuprinda rezultatele activitdtii de
cercetare, precum §i documentele care au stat la baza intocmirii raportului.

Responsabilititi (pentru personalul din structura sa):

I.  urmareste inregistrarea si pastrarea in conditiile legii in mod adecvat a documentelor astfel incat acestea s
fie disponibile cu promptitudine pentru a fi examinate de citre cei in drept operatiunile si evenimentele
semnificative vor fi inregistrate de indatd si in mod corect; accesarea documentelor si a resurselor se va realiza
numai de citre persoanele indreptitite si responsabile in legaturd cu utilizarea si pastrarea lor, In conditiile
legii.

2, tine sub stricta evidentd dosarele intocmite in urma controalelor efectuate si raspunde direct de
confidentialitatea lor

3. are obligatia de a actualiza procedurile de lucru (operationale) in concordantd cu modificarile ce intervin in
activitatea serviciului, ca urmare a actelor normative noi, a modificarilor legislative si a imbunatitirii
continue a proceselor

4. gestioneaza riscurile la nivel de serviciu pentru implementarea Sistemului de Control Intern/Managerial,
respectiv intocmirea Registrului Riscurilor, cit si actualizarea periodici a acestuia;

S. transmite cdtre Directia Sisteme Informatice si Administrare Echipamente, pe hartie sau pe suport magnetic,
informatiile de interes public din sfera proprie de activitate si/sau a noilor modificdri ce trebuie aduse, in
vederea actualizarii in timp util a site-ului Primariei Sectorului 2;

6. gestioneaza si actualizeaza informatiile de pe Spatiul Virtual corespunzitoare domeniului de activitate;

7. contribuie cu propuneri fundamentate la intocmirea Programului de investitii publice la nivelul Sectorului2;

8. rdspunde de solutionarea la termen si conform cu legislatia in vigoare a corespondentei interne si externe
adresate compartimentului;

9. rdspunde de pastrarea secretului de serviciu, precum si de pastrarea secretului datelor si al informatiilor cu
caracter confidential detinute sau la care are acces ca urmare a executérii atributiilor de serviciu;

10. raspunde de indeplinirea cu profesionalism, loialitate, corectitudine si in mod constiincios a indatoririlor de
serviciu; se abtine de la orice fapta care ar putea sa aduca prejudicii institutiei;

11. raspunde de realizarea la timp si intocmai a atributiilor ce-i revin potrivit legii, programelor aprobate sau
dispuse expres de cétre conducerea institutiei, si de raportarea asupra modului de realizare a acestora;
12.

raspunde, potrivit dispozitiilor legale, de corectitudinea si exactitatea datelor, informatiilor, masurilor si
sanctiunilor stipulate in documentele ntocmite;
13. r#spunde de exercitarea altor atributii stabilite prin fisa postului.

Autoritate (competente):
1. reprezintd §i angajeazd institutia numai in limita atributiilor de serviciu si a mandatului care i s-a incredinfat
de catre conducerea acesteia;
2. urmdreste permanent perfectionarea pregitirii profesionale;
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3. propune documente tipizate §i proceduri de uz intern pentru activitatea compartimentului sau a instituiei, in
general;

4. semnaleazd conducerii instituiei orice probleme deosebite legate de activitatea acesteia, despre care ia
cunostin{a in timpul indeplinirii sarcinilor sau in afara acestora, chiar daca acestea nu vizeazi direct domeniul
in care are responsabilitéti si atribufii.

Art. 18. BIROUL CONTROL INTERN SI MANAGEMENTUL CALITATII

Biroul Control Intern si Managementul Calitdii este subordonat Serviciului Corp Control si are rolul de
a sprijini implementarea i mentinerea SCIM, asigurand secretariatul Comisiei de monitorizare si coordonare si
indrumare metodologica a sistemului de control intern managerial, precum si de a mentine si de a imbunititi
Sistemul de management al calitdfii la nivelul Primariei Sectorului 2; colaboreazi cu organismul extern acreditat,
ce asigura auditul extern in vederea recertificarii/supravegherii SMC al Primariei Sector 2, cu care la nivelul
institutici a fost incheiat un contract in acest sens.

Afributiile biroului sunt urmitoarele:

a)

b)
0)

d)

g)

h)

»

supravegheazd mentinerea §i Imbunitéfirea a Sistemului de Management al Calitatii de la nivelul
Primériei Sectorului 2 prin folosirea instrumentelor oferite de familia de Standarde ISO 9000
elaboreazd si gestioneaza inregistrérile calitdtii conform cerintelor Standardului 1SO 9001;

elaboreazd si revizuieste documentatia Sistemului de Management al Calitatii la nivel strategic si tactic
pentru Primdria Sectorului 2 conform Standardului 1SO 9001; :
gestioneazd in format electronic si pe suport de hartie documentatia Sistemului de Management al
Calitatii si procedurile de sistem si operationale de la nivelul Primariei Sector 2, dupi analizarea si
avizarea acestora de catre Comisia de Monitorizare a SCIM si aprobarea de cétre Primar prin tinerea la
zi a editiilor/reviziilor §i difuzarea acestora in mod controlat tuturor factorilor interesati;

coordoneazd si asigura logistica necesard desfisurarii Analizelor Efectuate de Management pe baza
rapoartelor privind functionarea Sistemului de Management al Calitatii la nivelul Primariei Sector 2,1n
urma aplicarii unor instrumente de diagnoza privind satisfactia beneficiarilor sau ori de céte ori este
necesar;

realizeazd demersuri in vederea analizirii gradului de satisfactie a beneficiarilor privind serviciile oferite
de Primdria Sectorului 2, pe diverse categorii de beneficiari §i gestionarea planului de imbunititire
elaborat de ctre factorii de decizie.

asigura compartimentelor din cadrul PS2 sprijin pentru elaborarea procedurilor de la nivel operational,
in conformitate cu cerintele O.S.G.G. nr. 400/2015 actualizat cu completérile si completirile ulterioare,
cerinele standardului 1SO:9001 si alte norme interne, precum si alta documentatie elaborata in cadrul
celor doud sisteme.

sprijind elaborarea procedurilor de sistem identificate a fi necesare de citre Comisia de monitorizare
coordonare si indrumare metodologici a Sistemului de Control Intern Managerial;

asigurd secretariatul Comisiei de monitorizare, coordonare si indrumare metodologica a Sistemului de
Control Intern Managerial (SCIM) si logistica—neeesard-in vederea bunei desfasurari a intalnirilor
Comisiei, asigurand arhivarea corespunzitoare a documentatiei aferente procesului;

intocmeste informéri/rapoarte cu privire la progresele inregistrate in dezvoltarea Sistemului de Control
Intern Managerial, ori de cite ori este necesar.

Responsabilitati (pentru personalul din structura sa):

1. asigurd aplicarea principiilor de management al calitatii si controleaza respectarea aplicarii acestor principii la
nivelul compartimentelor Primariei Sectorului 2 colaborind in acest sens cu personalul de conducere de la
nivelul institutiei si managementul de varf;

asigurd implementarea unor instrumente/metode noi de mentinere si imbunitatire continud a SMC implementat
la nivelul Primariei Sectorului 2;
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7.

8.

9.

urmareste modul de indeplinire a actiunilor corective/recomandiri rezultate in urma auditului extern de
recertificare a SMC al institutiei in masura in care acestea sunt insusite de managementul de varf al institutiei,
in cadrul Comitetului Director al Calitatii;

colaboreaza cu compartimentele Primariei Sectorului 2 in vederea elaboririi/revizuirii documentatiei SMC la
nivel operational (proceduri de lucru, fige de proces, instructiuni de lucru etc.); '
intocmeste documentatia necesar numirii membrilor Comitetului Director al Calitatii si a Responsabililor cu
Asigurarea Calitétii de la nivelul fiecarei directii din cadrul institutiei;

colaboreaza cu organismul extern acreditat, ce asigurd auditul extern in vederea recertificarii/supravegherii
SMC a Primariei Sectorului, cu care la nivelul institutiei a fost incheiat in contract in acest sens;

gestioneazi riscurile la nivel de birou pentru implementarea Sistemului de Control Intern/Managerial, respectiv
intocmirea Registrului Riscurilor, cét si actualizarea periodicd a acestuia;

transmite cétre Directia Sisteme Informatice si Administrare Echipamente, pe hértie sau pe suport magnetic,
informatiile de interes public din sfera proprie de activitate si/sau a noilor modificiri ce trebuie aduse, in
vederea actualizarii in timp util a site-ului Primariei Sectorului 2;

gestioneaza si actualizeazi informatiile de pe Spatiul Virtual corespunzitoare domeniului de activitate;

10. contribuie cu propuneri fundamentate la intocmirea Programului de investitii publice la nivelul Sectorului 2;
11. raspunde de solutionarea la termen si conform cu legislatia in vigoare a corespondentei interne si externe

adresate compartimentului;

12. raspunde de pastrarea 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;

13. raspunde de indeplinirea cu profesionalism, loialitate, corectitudine si in mod constiincios a indatoririlor de

serviciu; se abtine de la orice fapti care ar putea si aduci prejudicii institutiei;

14. raspunde de realizarea la timp §i intocmai a atributiilor ce-i revin potrivit legii, programelor aprobate sau

dispuse expres de citre conducerea institutiei, si de raportarea asupra modului de realizare a acestora;

15. raspunde, potrivit dispozitiilor legale, de corectitudinea si exactitatea datelor, informatiilor, masurilor si

sanctiunilor stipulate in documentele intocmite;

16. raspunde de exercitarea altor atributii stabilite prin fisa postului,

1.

2.
3.

4.

Autoritate (competenge):

reprezintd si angajeaza institutia numai in limita atributiilor de serviciu si a mandatului care i s-a ncredintat
de catre conducerea acesteia;

urmareste permanent perfectionarea pregitirii profesionale;

propune documente tipizate i proceduri de uz intern pentru activitatea compartimentului sau a institugiei, in
general;

semnaleazd conducerii institufiei orice probleme deosebite legate de activitatea acesteia, despre. care ia
cunostin{d in timpul indeplinirii sarcinilor sau in afara acestora, chiar daca acestea nu vizeaza direct domeniul
in care are responsabilitii si atributii.
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Art. 19.SERVICIUL MANAGEMENT SITUATII DE URGENTA

Serviciul Management Situafii de Urgenta (SMSU) Sector 2 Bucuresti este structura de specialitate care

acfioneaza in sprijinul Comitetului Local Pentru Situatii de Urgenia Sector 2 in activitatea de prevenire si inlaturare
a efectelor dezastrelor, calamittilor, intemperiilor si catastrofelor pe teritoriul Sectorului 2. Serviciul Management
Situatii de Urgenfa (SMSU) se subordoneaz nemijlocit Primarului Sectorului 2 Bucuresti.

Rolul Serviciului Management Situatii Urgentd (SMSU) este acela de a furniza informatiile, de a propune

masurile ce se impun si de a urmari implementarea deciziilor privind managementul situatiilor de urgen{a in zona
de responsabilitate administrativa a Sectorului 2 Bucuresti.

Atributiile Serviciului Management Situatii de Urgenta sunt urmitoarele:

a)

b)

d)

e)

colecteazd date referitoare la prognozele de producere a unor fenomene meteorologice periculoase si
aparifia unor factori ce pot produce dezastre, le analizeazi si formuleazi propuneri adecvate in vederca
includerii lor in dispozitii si planuri pentru prevenire si, la nevoie, interventie pentru limitarea si inl4turarea
urmdrilor calamitatilor, intemperiilor si catastrofelor;

elaboreazd si revizuieste ori de céte ori se impune proiectele planurilor de prevenire si interventie la situatii
de urgen(d, pe care primarul, in calitatea sa de prescdinte al Comitetului Local pentru Situatii de Urgen(a,
le susfine in fata Consiliului Local al Sectorului 2 in vederea aprobarii,;

evalueaza periodic, potrivit normelor in vigoare, starea de functionare a tehnicii existente la dispozitia
Comitetului Local pentru Situaii de Urgenta al sectorului, si formuleaza propuneri in vederea menfinerii
operativitafii necesare interventiilor opportune in situatii de urgents;

informeaza primarul Sectorului 2 despre producerea unor situafii de urgentd, urméreste aplicarea masurilor
dispuse de acesta si pune la dispozifia acestuia si a structurii responsabile datele necesare comunicirii
publice;

asigurd functionalitatea secretariatului tehnic al Centrului Operativ cu activitate temporard pentru situatii
de urgenta al sectorului sub coordonarea primarului, in calitatea sa de presedinte al Comitetului Local
Pentru Situatii de Urgent3;
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g)

h)

K)

1.

asigurd functionalitatea locafiilor de tip »adapost,” existente pe teritoriul sectorului pentru adapostirea
populatiei in situatii de urgents;
prezintd trimestrial conducerii Primariei Sectorului 2 stadiul functionalitatii locatiilor de tip ,adapost”
existente pe teritoriul sectorului pentru adipostirea populaiei in situatii de urgentd si mésurile intreprinse
pentru funcfionarea acestora potrivit conditiilor legale; )
informeaza populatia Sectorului 2 asupra surselor de risc ce pot genera situatii de urgen{d, a misurilor
preventive ce trebuie luate, precum si a modului de comportare in astfel de sitvatii prin toate mijloacele
legale: publicatiile institutici, flyere, pliante, postere, pagina Facebook, pagina web, emisiuni si comunicate
media etc;
participd la pregitirea si instruirea personalului din institufii publice, unitdfi de invatimant si din
formatiunile voluntare pe linia situatiilor de urgentd, inclusiv prin antrenamente si exercifii organizate
independent sau in colaborare cu structurile profesioniste din domeniu;
participd la asigurarea cadrului legal de colaborare cu organizatii neguvernamentale pentru:
atragerea locuitorilor sectorului la activitifile de voluntariat, constituirea formatiunilor de voluntari in
vederea bunei informari a populatiei si pentru cresterea eficienei activitatilor de prevenire si interventie
in situatii de urgenta;
promovarea unor programe/proiecte comune ale administratiei locale Sector 2 Bucuresti cu organizaiile
neguvernamentale de utilitate publici cu care aceasta are incheiate protocoale/conventii de colaborare
in baza unor hotarari al Consiliului Local Sector 2 §i care, potrivit legii, pot beneficia de resurse de la
bugetul local.
gestioneaza activitifile din domeniul voluntariatului pentru situatii de urgen{a:
Gestioneaza contractele de voluntariat incheiate in temeiul legislatiei aferente activitatii de voluntariat
pentru situafii de urgentd: Legea nr. 481/2004 privind protectia civila, republicatd, cu modificirile
ulterioare, Legea nr. 78/2014 privind reglementarea activitdtii de voluntariat in Romania, H.G. nr.
157972005 pentru aprobarea Statului personalului voluntar din serviciile de urgentd voluntare, respectiv:

- tine evidenta solicitarilor formulate de cetdfeni, organizafii non-guvernamentale sau alte persoane
Juridice referitoare la disponibilitatea de aplicare in activitatea de voluntariat pentru situatii de
urgenta;

- in baza acordurilor de parteneriat aprobate de Consiliul Local Sector 2, {ine evidenta parteneriatelor
incheiate cu asociatiile non-guvernamentale ce presteazi activitafi avizate de citre Inspectoratul
General pentru Situatii de Urgen{d, in domeniul recrutirii, selectiei, instruirii $i antrenirii
voluntarilor pentru situatii de urgenta, respectiv al planificarii §i organizarii interventiei structurilor
voluntare de urgents; '

- intocmeste §i pastreaza registrul de evidentd al voluntarilor, a duratei si a tipului activitatii
desfasurate de acesta, dupd recrutarea acestora prin intermediul organizatiilor partenere;

- intocmeste contractele de voluntariat, conform legii si asigurd pastrarea exemplarului ramas in
evidenfa institufiei, numai pe baza certificarii recrutirii acestuia de citre organizatia partencra,
precum i a conformérii indeplinirii conditiilor previzute de lege pentru voluntarul din serviciile
pentru situatii de urgenta, de asemenea de citre organizatia partenera, la nivelul cireia functioneaza
structuri certificate pentru gestionarea activitatii voluntarilor pentru situatii de urgeni;

- propune eliberarea certificatelor nominale care si ateste calitatea de voluntar pentru activitati
aferente situatiilor de urgenta, conform H.G. nr.1579/2005 pentru aprobarea Statutului personalului
voluntar din serviciile de urgenta voluntare, numai dupd confirmarea acestora de cétre organizaia
partenerd, la nivelul céreia sunt organizate servicii penrru situafii de urgenid, avizate de catre IGSU;

- intocmegte adeverintele necesare voluntarilor pentru Justificarea participarii la interventii, cursuri
de pregatire sau profesionale, in baza planificirii transmise de organizatia partenerd, necesare
pentru justificarea fatd de angajatori, activititii de voluntariat;

- face demersuri pentru acordarea facilitatilor legale citre personalul voluntar, numai in baza si in
limita reglementérilor cuprinse in actele administrative emise la nivelul Sectorului 2 al
Municipiului Bucuresti.

Responsabilitifi (pentru personalul din structura sa):

raspunde pentru solutionarea la termen si in conformitate cu legislatia in vigoare a corespondentei interne
si externe adresate serviciului;
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are obligatia de a actualiza procedurile de lucru (operationale) in concordan{d cu modificarile ce intervin
in activitatea serviciului, ca urmare a actelor normative noi, a modificarilor legislative i a imbunatagirii
continue a proceselor;

gestioneaza riscurile la nivel de serviciu pentru implementarea Sistemului de Control Intern/Managerial,
respective intocmirea Registrului Riscurilor, cit si actualizarea periodica a acestuia;

asigurd personal pentru serviciul de permanenta in cazul situaiilor de urgents;

asigurd legatura cu institutiile autorizate ale statului pentru schimbul de informatii privind prognoza de
producere a unor fenomene periculoase generatoare de situafii de urgentd, anlizeaz informatiile si face
propuneri 1n consecint;

elaboreazd si revizuieste ori de céte ori este nevoie planurile de prevenire si interventie pentru situatii de
urgenfa la nivelul Sectorului 2;

asigurd functionalitatea secretariatului tehnic permanent si a Centrului Operativ cu activitate temporari;
claboreaza lucréri de specialitate care decurg din indeplinirea atributiilor serviciului (analize, studii, sinteze,
informari, raportiri etc.);

pregateste, organizeaza si asigurd desfagurarea activitatilor de informare, instruire, antrenare a populatiei
pe linia situatiilor de urgeni;

- realizeaza colaborarea cu institutiile de stat cu atributii in managementul situatiilor de urgenta, precum si

11.

12

13

14
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17
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19.

20.
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cu organizafiile civice care activeaza in domeniu;

intocmeste si sustine lucrdri de fundamentare a necesarului de material, echipamente i fonduri pentru
indeplinirea atributiilor serviciului;

fine evidenfa documentelor, materialelor, aparaturii, instalatiilor, a tehnicii si activitafilor pe linie de situaii
de urgenta si informeaza primarul sectorului, trimestrial §i ori de céte ori este nevoie, asupra cantitiii si
calitd{ii materialelor existente, a starii de functionalitate a tehnicii si prezintd propuneri de eliminare a
neconformititilor; :
formuleaza propuneri pentru proiectul de buget anual de venituri si cheltuieli destinat Comitetului Local
Pentru Situatii de Urgen{d al sectorului astfel incét si asigure mentinerea starii de funcfionare si
operativitate a echipamentelor existente, precum si eliminarea graduald a deficitelor la materialele si
echipamentele de interventie, mentionate in planurile de interventii la situatii de urgenta;

participa cu personal propriu si coordoneaza personalul din institutii si cel voluntar nominalizat in planurile
specifice la evacuarea populatiei si bunurilor din zonele afectate de dezastre;

planificd si desfagoard, sub coordonarea primarului si in cooperare cu politia locala a sectorului si ISU
Bucuresti-lifov, exercitii de instruire si verificare a nivelului de pregitire pentru situafii de urgenta a
instituiilor si unitatilor de invd{amant de pe teritoriul sectorului; .
participd, alaturi de structurile profesioniste ale ISU Bucuresti-Ilfov, impreuni cu formatiunile de voluntari
pentru situatii de urgentd care colaboreaza cu Primiria Sector 2 pe baza de parteneriat sau conventie, la
interventiile pentru limitarea i inlaturarea urmérilor dezastrelor $i catastrofelor, produse pe teritoriul
sectorului;

gestioneaza si actualizeaza informatiile din spatiul virtual corespunzitoare domeniului de activitate;
raspunde de pastrarea secretului de serviciu, precum si de pastrarca secretului datelor §i informatiilor cu
care intrd in contact ca urmare a indeplinirii sarcinilor de serviciu;

raspunde de indeplinirea cu profesionalism, loialitate, constinciozitate si corectitudine a indatoririlor de
serviciu, abtindndu-se de la orice fapti care si aduca prejudiciu material sau de imagine institutiei;
raspunde de indeplinirea la timp si de calitate a sarcinilor ce decurg din fisa postului, precum si a altor
sarcini in legéturd cu indeplinirea atributiilor serviciului;

participd, in caz de solicitare, la lucrarile comisiilor de specialitate ale Consiliului local Sector 2, precum si
in cazul instituirii grupelor operative in situatii de urgenta.

Autoritate (competenge):

reprezintd si angajeaza institutia numai in limita atributiilor de serviciu si a mandatului care i s-a incredintat
de conducerea acesteia;

- urmdreste permanent perfectionarea pregitirii profesionale;

semneaza spre responsabilitate actele promovate in indeplinirea atribuiilor functionale;
face propuneri justificate pentru promovarea unor documente, proceduri, acte normative/modificiri de acte
normative n legatura cu perfectionarea activitatii domeniului de activitate;
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5. face parte din comisiile de specialitate constituite la nivelul institufiei si raspunde pentru activitatea prestata
in cadrul acestora.

Relafii interne cu directii din Primarie ] Relafii externe cu alte organizafii
[ Directia Economics Primarul i Consiliuzl Local al Scctoruluil
l Direclia Servicii Publice |7 Institutia Prefectului l
l Directia Achizilii si Contracte Publice PMB J
Directia Urbanism, Cadastru i Gestionare
Teritoriu IGSU
Serviciul Corp Control
Direcia Audit Public Tntem /I 1SU Bucuregsti llfov
Direcjia Juridica Legislatic Contencios Serviciul Managementul -~
Administrativ / Situatiilor de Urgenti \ | Inspectoratul §colar Sector 2
Directia Management Resurse Umane Serviciul de Ambulan{a Bucuregti [1fov
Directia Administratie Publici Locala Crucea Rosic Bucuresti I
Directia Publici de Evidenta Persoane si Stare| Structuri aflate sub autoritatea CLS2
Civila Sector 2
Dircctia Management Proiecte situatiilor de urgenta, inclusiv
Serviciul Corp Control
Directia Relatii Comunitare
Compartiment Protocol si Relatii cu Mass-
Media
Directia Sist.Inf.5i Adm.Echip.
L2

Art. 20. COMPARTIMENTUL PROTOCOL SI RELATII CU MASS-MEDIA

Compartimentul Protocol si Relatii cu Mass-Media asigurd si gestioneaza activitatea de reprezentare §i
protocol a Primdriei Sectorului 2, asigurd comunicarea cu cetifenii si cu celelalte parti interesate, gestioneazd
relatiile cu mass-media si asigurd promovarea imaginii institutiei.

Atribufiile compartimentului sunt urmétoarele:

1. asigurd comunicarea cu cetatenii si cu celelalte parti interesate folosind toate mijloacele de comunicare pe
care le utilizeaza institutia (comunicate de presi, conferinte de presd, materiale de prezentare, site, Intilniri,
dezbateri, etc.);

2. coordoneazi activitatea de comunicare dintre directiile si serviciile Primariei Sector 2 cu mass-media,
institutii ale societatii civile si cu cetdtenii in baza unei strategii de comunicare realizate pe termen scurt,
mediu §i lung;

3. monitorizeazi impactul actiunilor PS2 prin analiza mass-mediei si a opiniei publice locale si propune
misuri de Tmbunitatire a procesului de comunicare cu cetétenii;

4. promoveaza activitatile Primariei Sectorului 2 prin realizarea de materiale de prezentare si promovare,
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18.

19.

coordoncaza gestiunea crizelor si a conflictelor de comunicare referitoare la programele si actiunile
institutiei;

gestioneazd relatiile Primariei Sectorului 2 cu mass-media folosind diverse mijloace de comunicare
(comunicate de presa, conferinte de presd, rispunsuri la solicitérile scrise ale presei, interviuri, declaratiile
acordate agentiilor de presd);

redacteaza si asigurd transmiterea corespondentei adresate de citre Primarul Sectorului 2 cétre diferite
organisme sau personalitéti din tara si strainétate;

asigurd activitatile de protocol la nivelul Primériei Sectorului 2;

realizeazi demersurile necesare pentru materializarea initiativelor conducerii Primériei Sectorului 2 de a
coopera si a se asocia cu unitdti administrativ teritoriale din tard i stréinitate;

intocmeste, realizeaza si organizeaza programe de vizite, asigurd desfasurarea actiunilor de protocol la
manifestdri aniversare — inclusiv asigurarea logisticii necesare (fanioane, mape, diplome, felicitdri, albume,
cte.);

gestioneaza intalnirile Primarului, Viceprimarului, Secretarului Sectorului 2 cu delegatii oficiale din
Romania sau din strainitate;

pregateste vizitele delegafiilor conduse de Primarul, Viceprimarul, Secretarul Sectorului 2 in stréinatate
(intocmirea actelor administrative aferente si a materialelor documentare asupra situagiei politice,
economice, sociale a {irii in care urmeaza si se faci deplasarea, obiceiuri, modul de comportare in diferite
situatii si imprejurari);

initiaza si mentine corespondenta oficiala cu institutii interne si internationale de interes pentru Sectorul 2,
n vederea stabilirii unor contacte prealabile;

pregiteste materialele documentare de prezentare si informare asupra activitafilor Primariei sectoxulm 2;
intocmeste zilnic revista presei pe care o prezintd factorilor interesati;

identifica oportunitatile de promovare a imaginii institutiei si realizeaza demersurile necesare in vederea
implementarii acestora;

asigura indeplinirea atributiilor ce-i revin purtdtorului de cuvant desemnat de conducerea Primdriei
Sectorului 2;

asigurd materialele foto, audio si video aferente desfasurarii evenimentelor institutiei si se Ingrijeste de
arhivarea acestora.

Gestioneazi arhiva materialelor foto, audio si video folosite in cadrul evenimentelor institutiei.

Responsabilitifi (pentru personalul din structura sa):

1.

Se ocupd de rezervarea si utilizarea salilor de conferinté@/curs din cadrul centrului administrativ Sector 2
pentru diverse activitati intreprinse de catre directiile din cadrul Primariei Sectorului 2/institutiile aflate sub
conducerea si controlul Primarului Sectorului 2;

intocmeste §i transmite corespondenja de multumire pentru participanti, colaboratori, parteneri sau
sponsori;

are obligatia de a actualiza procedurile de lucru (operationale) in concordanta cu modificarile ce intervin
in activitatea serviciului, ca urmare a actelor normative noi, a modificérilor legislative i a lmbunata;nn
continue a proceselor;

gestioneaza riscurile la nivel de serviciu pentru implementarea Sistemului de Control Intern/Managerial,
respectiv intocmirea Registrului Riscurilor, cat §i actualizarea periodicé a acestuia;

raspunde de pastrarea secretului de serviciu, precum si de pastrarea secretului datelor si al informatiilor
cu caracter confidential detinute sau la care are acces ca urmare a executarii atribugiilor de serviciu;
acorda creditdri reprezentaniilor presei care si-au manifestat dorinta de a fi la curent cu activitafile si
programele organizate de Primaria Sectorului 2;

transmite catre Direcfia Sisteme Informatice si Administrare Echipamente, pe hartie sau pe suport
magnetic, informatiile de interes public din sfera proprie de activitate si/sau a noilor modificari ce trebme
aduse, in vederea actualizarii in timp util a site-ului Primariei Sectorului 2;

gestioneazi §i actualizeaza informatiile de pe Spatiul Virtual corespunzatoare domeniului de activitate;
contribuie cu propuneri fundamentate la intocmirea Programului de investitii publice la nivelul
Sectorului2;
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raspunde de solutionarea la termen si conform cu legislatia in vigoare a corespondentei interne i externe

adresate compartimentului;

11. raspunde de indeplinirea cu profesionalisim, loialitate, corectitudine si in mod constiincios a indatoririlor
de serviciu; se abtine de la orice fapta care ar putea sa aduca prejudicii institutiei;

12. raspunde de realizarea la timp si intocmai a atributiilor ce-i revin potrivit legii, programelor aprobate sau
dispuse expres de catre conducerea institutiei si de raportarea asupra modului de realizare a acestora;

13. raspunde, potrivit dispozitiilor legale, de corectitudinea si exactitatea datelor, informatiilor, masurilor si

sancfiunilor stipulate in documentele intocmite.

raspunde de exercitarea altor atributii stabilite prin fisa postului.

15. Se implicad in organizarea de evenimentele culturale, educative, sociale si stiingifice in colaborare cu

directiile din cadrul Primariei Sectorului 2 sau a institutiilor publice de interes local, infiintate §i organizate

de consiliul Local al Sectorului 2, precum si in parteneriat cu alte institutii publice sau private.

.

Autoritate (compeftente): .

1. reprezinta si angajeazi institutia numai in limita atributiilor de serviciu i a mandatului care i s-a Tncredintat
de citre conducerea acesteia;

2. urmareste permanent perfecfionarea pregatirii profesionale;

3. propune documente tipizate si proceduri de uz intern pentru activitatea serviciului sau a institutiei, in general;

4, semmaleaza conducerii institutiei orice probleme deosebite legate de activitatea acesteia, despre care ia
cunostintd in timpul indeplinirii sarcinilor sau in afara acestora, chiar daca acestea nu vizeazd direct domeniul
in care are responsabilitafi si atributii

Relufii interne cu directii din Primdrie ] Relafii externe cu alte vrganizafii

| Scrviciul Corp Control ] ‘[ Redacii ziare, radio, televiziune |

} Directia Gen. Pt. Administrarea

Directia Achizi{ii §i Contracte Publice Patrimoniului Imobiliar Sector 2
Dircctia Economica j Administratia Domeniului Public l
Directia Servicii Publice Politia Locala Sector 2 ]
Directia Relatii Comunitare \ | Centrul Cultural Mihai Eminescu I

/
Directia Urbanism, Cadastru si Gestionare Compartiment Protocol §i Relatii | e— Directia Gen. Asistenta Sociald si
Teritoriu cu Mass Media \ Protectia Copilului
I Directia Management Resurse Uinane I/ [ Administratia Pietelor I
L Direciia Administratie Publici Locala | Directia Venituri Buget Local ]
Directia Publici de Evidenta Persoane si Stare [ Alte autoritafi, institufii, ONG |
Civila Sector 2

Directia Management Proiccte I

Directia Audit Public Intem

Serviciul Management Situalii de Urgenja

Directia Sist.Inf.si Adm.Echip.

I. DIRECTIA ECONOMICA

Structura organizatoricd a directiei este urmétoarea:
1. Serviciul Contabilitate - Financiar;
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2. Compartiment Evidenta Gestiune;

3. Serviciul Buget Local — CFP;

4. Compartiment Control Financiar Preventiv.

Atribufiile definitorii ale Directiei Economice sunt:

Asigurd organizarea i functionarea in bune conditii a contabiliti{ii elementelor de natura activelor, datoriilor
si capitalurilor proprii, utilizarea si {inerea registrelor de contabilitate, intocmirea si utilizarea documentelor

justificative si contabile pentru toate operatiunile efectuate, inregistrarea in contabilitate a acestora in perioada

la care se referd, pastrarca §i arhivarea acestora, precum si reconstituirea documentelor pierdute, sustrase sau
distruse;

Elaboreaza si supune aprobérii Primarului Sectorului 2 si Consiliului Local al Sectorului 2 proiectul bugetului
general al Sectorului 2, situatia executiei bugetare si contul anul de executie al bugetului general al Sectorului
2.

Asigurd evidenfa patrimoniului Primariei Sectorului 2 in conformitate cu prevederile legale in vigoare;
Asigura exercitarea controlului financiar preventiv pentru platile efectuate din bugetul general al Sectorului 2
pentru servicii si actiuni aflate in directa finantare a Primariei Sectorului 2.

Gestioneazd, receptioneaza obiectele de inventar, mijloacele fixe si alte materiale pentru Priméria Sectorului
2, Directia Publicd de Evidenta Persoane si Stare Civila si Centrul Militar Sector 2.

Relatii interne cu directii din Primdrie

I Relatii externe cu alte organizn[ﬂ

Directia Achizitii si Contracte Publice

Directia Servicii Publice

Serviciul Corp Control

| Dir. Gen. Finante Publice ]

I ey ot e

Patrimoniului Im

obiliar Sect. 2 l

Dircctia Relatii Comunitarc

Compartimentul Protocol si Relatii cu
Mass-Media

Directia Urbanism, Cadastru si Gestionare
Teritoriu

Dircctia Management Resurse Umane

Directia Sisteme Informatice gi
Administrare Echipamente

Directia Administratie Publica Locala

l Directia Management Proiccte

| Direc{ia Audit Public Intern

Dirccpia Juridica, Legislatie, Contencios-
Administrativ

Directia Publica de Evidenta Persoane si
Stare Civila

Administratia Domeniului Public I

Directia Generala de Asistenta
Sociala si Protectia Copilului

Centrul Cultural "Mihai Eminescu"”

|/

Administratia Nationala de
Administrare Fiscala

Directia Economicd J

y
\

| Administratia Pietelor Sector 2 |

Centrul Teritorial Veterinar I

| Politia Locala Sector 2 I

| Dircctia Venituri Buget Local J

‘Trezoreria Sector 2 |

Centrul Militar Sector 2

é_“':ﬂ_"l
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Art. 21. Serviciul Contabilitate - Financiar

Potrivit Legii contabilitatii (Legii nr. 82/1991, republicati, cu modificirile si completarile ulterioare),

obligafia organizdrii si conducerii contabilitaii in cadrul consiliilor locale, respectiv primiriilor revine
ordonatorului principal de credite si sefului compartimentului financiar-contabil.

Documentele justificative care stau la baza inregistriirilor in contabilitate angajeazi rispunderea

persoanelor care le-au intocmit, vizat, aprobat ori inregistrat in contabilitate, dupi caz.

Serviciul Contabilitate-Financiar asigurd respectarea prevederilor legale referitoare la administrarea

finantelor publice si are urmitoarele

a)

b)

g2

h)

m)

Atribufiile serviciului sunt urmatoarele:
asigurd organizarea §i functionarea in bune conditii a contabilitiii elementelor de natura activelor, datoriilor
si capitalurilor proprii, utilizarea i tinerea registrelor de contabilitate, intocmirea si utilizarea documentelor
Justificative si contabile pentru toate operatiunile efectuate, inregistrarea in contabilitate a acestora in perioada
la care se referd, atat in conturile contabile bilantiere cat si in cele extrabilantiere, pastrarea si arhivarea
acestora, precum i reconstituirea documentelor pierdute, sustrase sau distruse;
asigurd respectarea planului de conturi general, modelelor, registrelor si formularelor comune privind
activitatea contabild si normele metodologice emise de Ministerul Finantelor Publice, privind intocmirea si
utilizarea acestora;
organizeaza §i conduce evidenta angajamentelor bugetare si legale, raportarea angajamentelor bugetare si
legale in conformitate cu OMFP nr.1792/2002, avizeazi angajamentele legale si intocmeste ordonantarile de
plata in limita si pe structura bugetului aprobat; ]
efectueaza lichidarea i plata cheltuielilor instituiei, in conformitate cu legislagia in vigoare, respectiv OMFP
nr.1792/2002;
asigura evidenta contabila a debitorilor si transmite catre Directia Juridica documentatia pentru recuperarea
acestora;
intocmegste situatii financiare pentru activitatile si actiunile unde Primarul Sectorului 2 este Ordonator de
credite, la termenele stabilite prin Legea contabilitétii si normele Ministerului de Finante;
verificd si centralizeaza situatiile financiare ale serviciilor publice de sub autoritatea Consiliului Local Sector
2 si ale ordonatorilor de credite din Invatamantul preuniversitar, precum si ale societafilor comerciale la care
Consiliul Local Sector 2 este actionar sau asociat;
pe baza informatiilor privind incasarea veniturilor, furnizate de Direcfia Venituri Buget Local Sector 2,
intocmeste situatiile financiare ale Consiliului Local Sector 2 si asigura transmiterea acestora in termenul
indicat la organele teritoriale ale Ministerului Finantelor Publice;
gestioneazd baza de date a patrimoniului Primariei Sectorului 2 impreuni cu serviciile publice locale, unititile
de Tnvatdmant, societitile comerciale aflate sub autoritatea Consiliului Local Sector 2;
organizeaza activitatea de inventariere a patrimoniului Primiriei Sector 2 si prezintd Primarului Sectorului 2
rezultatele acestei activitati;
realizeaza valorificarea inventarierii patrimoniului aflat in proprietatea si/sau administrare Primariei Sector 2
si inregistreaza in evidenta contabila eventualele diferente constatate (minusuri sau plusuri la inventar) de catre
comisia de inventariere (diferente analizate si ramase certe) avizate si consemnate si in procesul verbal
intocmit de catre Comisia de inventariere, pentru punerea de acord a situatiei scriptice cu situatia faptica;
intocmegste statele de plata a salariilor personalului Primariei Sector 2, indemnizatii consilieri locali, precum
$i a altor ajutoare banesti §i indemnizatii cuvenite unor cetdfeni, pentru activitatea unor membri din diferite
comisii (de licitatii, de concurs, de disciplind, paritard. comisii tehnico-stiintifice etc.) pe baza unor pontaje
sau note de fundamentare intocmite de compartimentele de specialitate ale Primariei Sectorului 2 ;
completeaza declaratiile privind calcularea si refinerea impozitului pentru fiecare salariat si le transmite on-
line la Administratia Nagionald de Administrare Fiscali;
intocmeste ordinele de platd si efectueaza viramentele cétre furnizorii de bunuri, servicii si lucrari si citre
bugetul public consolidat, pe baza de documente justificative legale avizate si aprobate de cei in drept;
intocmeste situatii statistice pentru Primaria Sectorului 2 in domeniul de activitate si centralizeaza situatii
statistice pentru serviciile publice aflate in subordinea Primariei Sectorului 2 i le inainteaza institutiilor care
sunt beneficiare ale acestor situatii conform normelor legale;
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verificd gestiunca magaziei §i casieriei privind numerarul existent, materialele existente in magazie si alte
valori (timbre postale, fiscale, bonurile valorice de combustibil si combustibilul din stoc. etc.), la termenele
prevazute de normele legale in vigoare.

Responsabilitifi (pentru personalul din structura sa):

1.

w N

% N

10.

11

12.

13

W

intocmeste rapoarte de specialitate pentru proiectele de hotaréri referitoare la activitafi financiar - contabile
inifiate de diverse compartimente din cadrul Primiriei Sectorului 2, precum si de institutiile si serviciile
publice de interes local, infiinfate i organizate de Consiliul Local Sector 2, conduse §i controlate de Primarul
Sectorului 2;

acorda viza de ,,bun de platd” potrivit imputernicirii primite prin Dispozitia Primarului Sectorului 2;

verificd periodic gestiunea obiectelor de inventar, mijloace fixe si a materialelor consumabile, etc;

are obligafia de a actualiza procedurile de lucru (operationale) in concordanta cu modificarile ce intervin in
activitatea serviciului, ca urmare a actelor normative noi, a modificarilor legislative si a imbunititirii continue
a proceselor;

gestioneazd riscurile la nivel de serviciu pentru implementarea Sistemului de Control Intern/Managerial,
respectiv intocmirea Registrului Riscurilor, cat i actualizarea periodici a acestuia;

transmite cétre Direcfia Sisteme Informatice §i Administrare Echipamente, pe hartie sau pe suport magnetic,
informatiile de interes public din sfera proprie de activitate si/sau a noilor modificiri ce trebuie aduse, in
vederea actualizarii in timp util a site-ului Primariei Sectorului 2;

gestioneaza i actualizeaz informatiile de pe Spagiul Virtual corespunzitoare domeniului de activitate;
contribuie cu propuneri fundamentate la intocmirea Programului de investitii publice la nivelul Sectorului 2;
raspunde de solufionarea la termen si conform cu legislatia in vigoare a corespondenici interne si externe
adresate compartimentului;

rdspunde de pastrarea secretului de serviciu, precum si de pastrarea secretului datelor si al informatiilor cu
caracter confidential definute sau la care are acces ca urmare a executarii atributiilor de serviciu;

raspunde de indeplinirea cu profesionalism, loialitate, corectitudine $i in mod constiincios a indatoririlor de
serviciu; se abfine de la orice faptd care ar putea s3 aduci prejudicii institutiei;

raspunde de realizarea la timp si intocmai a atributiilor ce-i revin potrivit legii, programelor aprobate sau
dispuse expres de cétre conducerea institutiei si de raportarea asupra modului de realizare a acestora;
raspunde, potrivit dispozitiilor legale, de corectitudinea si exactitatea datelor, informatiilor, masurilor si
sancfiunilor stipulate in documentele intocmite;

. rispunde de exercitarea altor atributii stabilite prin fisa postului.

Autoritate (competente):

reprezintd §i angajeaza institujia numai in limita atribuiilor de serviciu §i a mandatului care i s-a incredintat
de citre conducerea acesteia;

urméreste permanent perfectionarea pregitirii profesionale;

propune documente tipizate si proceduri de uz intern pentru activitatea serviciului sau a instituiiei, in general;
semnaleaza conducerii instituiei orice probleme deosebite legate de activitatea acestcia, despre care ia
cunostin{a in timpul indeplinirii sarcinilor sau in afara acestora, chiar daci acestea nu vizeaza direct domeniul
in care are responsabilitai si atributii.

Art. 22, Compartiment Evidenta Gestiune

Compartimentul Evidentd Gestiune asigurd conditiile optime de desfasurarc a activitatii gestiunii bunurilor

Primériei Sectorului 2, Directiei Publice de Evidenta Persoane si Stare Civild si Centrul Militar Sector 2.

Atribufiile compartimentului sunt urmatoarele:

a) gestioneaza i receptioneazi obiectele de inventar si mijloacele fixe, precum si alte categorii de materiale
primite in magazia institutiei pentru Primaria Sectorului 2, Directia Publici de Evidentd Persoane si Stare
Civild si Centrul Militar Sector 2;
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b) gestioneaza si receptioneaza materialele consumabile achizitionate de catre Directia Achizitii si Contracte
Publice pentru toate serviciile si birourile care isi desfisoard activitatea in sediile institutiei (Primaria
Sectorului 2, Directia Publica de Evidenta Persoane si Stare Civild Sector 2 si Centrul Militar Sector 2);

¢) inregistreazd, urmareste si tine evidenta mijloacelor fixe la toate categoriile;

d) intocmeste propuneri de casare si documentele financiar contabile prevazute de normele specnf"cc in
vigoare;

¢) intocmeste procese verbale de receptie si note de intrare receptie pentru toate bunurile intrate in gestiunea
institutiei §i alte documente specifice activititii de gestiune;

f) elibereazd din gestiune materiale in baza bonurilor de consum intocmite de celelalte compartimente;

g) receptioneazd toate bunurile, inclusiv piesele de schimb pentru care se intocmesc documente justificative
de intrare in gestiune;

h) efectueazi prin casierie operafii de incasari plati si depuneri in numerar pe baza documentelor aprobate si
supuse controlului financiar preventiv, cu respectarea reglementirilor legale;

Responsabilitafi (pentru personalul din structura sa):

fine evidenta bunurilor din domeniul public aflate in administrarea Primiriei Sectorului 2 (terenuri,

apartamente, tonete, cladiri etc.);

raspunde administrativ §i penal de bunurile gestinate aflate in magazia institutiei;

asigurd sprijin pentru derularea in bune conditii a activititii Comisiei de inventariere;

tine evidenta bunurilor ce pot fi casate §i inaintcazd Comisiei de inventariere propuneri pentru casarea

mijloacelor fixe i obiectelor de inventar care au durata normali de serviciu expirati;

insoteste comisia de inventariere la inventarierea anuald a elementelor de natura activelor, datoriilor si
capitalurilor proprii.

are obligafia de a actualiza procedurile de lucru (operationale) in concordanta cu modificirile ce intervin in

activitatea serviciului, ca urmare a actelor normative noi, a modificérilor legislative si a imbunitatirii continue

a proceselor;

gestioneazd riscurile la nivel de serviciu pentru implementarea Sistemului de Control Intern/Managerial,

respectiv intocmirea Registrului Riscurilor, cét si actualizarea periodici a acestuia;

gestioneaza si actualizeaza informatiile de pe Spatiul Virtual corespunzitoare domeniului de activitate;

raspunde de pastrarea 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;

raspunde de indeplinirea cu profesionalism, loialitate, corectitudine si in mod constiincios a indatoririlor de

serviciu; se abtine de la orice fapta care ar putea sa aduci prejudicii institutiei;

11. raspunde de realizarea la timp si intocmai a atributiilor ce-i revin potrivit legii, programelor aprobate sau

12.

13.

1.

2.
3.
4.

dispuse expres de citre conducerea institufiei si de raportarea asupra modului de realizare a acestora;
raspunde, potrivit dispozifiilor legale, de corectitudinea si exactitatea datelor, informatiilor, masurilor si
sanctiunilor stipulate in documentele intocmite;

raspunde de exercitarea altor atributii stabilite prin fisa postului.

Autoritate (competente):

reprezintd gi angajeaza institufia numai in limita atributiilor de serviciu si a mandatului care i s-a incredintat
de catre conducerea acesteia;

urmareste permanent perfectionarea pregatirii profesionale;

propune documente tipizate si proceduri de uz intern pentru activitatea serviciului sau a institutiei, in general;
semnaleazd conducerii institutiei orice probleme deosebite legate de activitatea acesteia, despre care ia
cunostin{d in timpul indeplinirii sarcinilor sau in afara acestora, chiar daci acestea nu vizeaza direct domeniul
in care are responsabilitati si atributii.
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Art. 23. Serviciul Buget Local - CFP

Atributii serviciului sunt urmétoarele:

coordoneaza activitatea de elaborare a proiectului de buget si supune spre avizare si aprobare Primarului
Sectorului 2 si Consiliului Local Sector 2 proiectul bugetului general al Sectorului 2 (buget initial §i rectificari
bugetare), pe baza propunerilor fundamentate a compartimentelor de specialitate;

intocmeste pe baza propunerilor fundamentate de catre Directia Achizitii si Contracte Publice si Directia
Servicii Publice si transmite spre aprobarea Consiliului Local al Sectorului 2 propuneri, privind finantarea
investitiilor Sectorului 2 al Municipiului Bucuresti, ca anexe la bugetul general al Consiliului Local;
coordoneazi activitatea de elaborare si stabilire a necesarului de credite bugetare pentru:

- aparatul de specialitate §i acfiuni si activitati coordonate si finantate direct de Primarul Sectorului 2;

- serviciile/institutiile publice de interes local;

intocmeste periodic situatia executiei bugetare §i urmareste incadrarea acesteia n limitele de cheltuieli aprobate
prin bugetul general al Sectorului 2, pentru aparatul de specialitate, actiuni si activitati coordonate §i aflate in
directd finantare a Primarului Sectorului 2;

intocmeste si prezintd Primarului Sectorului 2 si Consiliului Local Sector 2 contul trimestrial si anual de executie
a bugetului general al Sectorului 2;

asigurd pentru fiecare subdiviziune a bugetului aprobat in exercifiul bugetar curent informatii cu privire la:

- creditele bugetare disponibile;

- pldtile efectuate in baza angajamentelor legale la un moment dat;

- datele necesare intocmirii ,,situatiei privind executia cheltuielilor bugetare angajate la finele trimestrului®,
situatie care este parte componentd din structura ,,situatiei financiare* trimestriale i anuale ale institutiei
publice;

gestioneaza acordarea ajutoarelor de stat, cu sprijinul Consiliului Concurentei.

intocmeste si transmite lunar situatia privind monitorizarea lunara a cheltuielilor de personal efectuate din
bugetul general al Sectorului, in baza datelor transmise de compartimentele de specialitate si institutiile publice
coordonate de Consiliul Local;

intocmeste si transmite lunar situatia privind datoria publicé locald a Sectorului 2 Bucuresti, conform legislatiei
n vigoare;

intocmeste si transmite lunar situatia privind imprumuturile interne si externe contractate de autoritatea locala;
intocmeste Registrul de evidenta a datoriei publice locale a unitédtii administrativ-teritoriale §i Registrul de
evidenta a garantiilor locale a unitatii administrativ-teritoriale;

gestioneaza sumele alocate Sectorului 2 din fonduri la dispozifia Guvernului, sau din alte fonduri ;

m)afiseaza pe site-ul Institutiei si pe paginele de internet ale autoritatilor publice centrale, documentele de interes

ol

N

public conform normelor legale in vigoare;

Responsabilitdti (pentru personalul din structura sa):

intocmeste rapoarte de specialitate pentru proiectele de hotarari referitoare la aprobarea, rectificarea
bugetului, acordarea vizei de control-financiar preventiv si alte activitéfi specifice serviciului;

acorda viza de ,,bun de platd” potrivit imputernicirii primite prin Dispozitia Primarului Sectorului 2;
intocmeste referatul si scrisoarea privind emiterea acordului privind desemnarea, suspendarea, schimbarea,
incetarea desemnarii persoanelor care exercita activitatea de control financiar preventiv propriu si pentru
institutiile publice de sub autoritatea Consiliului Local Sector 2, cu exceptia unitatilor de invatamant;

are obligatia de a actualiza procedurile de lucru (operationale) in concordanta cu modificérile ce intervin in
activitatea serviciului, ca urmare a actelor normative noi, a modificarilor legislative si a Imbunatatirii
continue a proceselor;

gestioneaza riscurile la nivel de serviciu pentru implementarea Sistemului de Control Intern/Managerial,
respectiv intocmirea Registrului Riscurilor, cat i actualizarea periodicd a acestuia;

transmite catre Direcfia Sisteme Informatice i Administrare Echipamente, pe hartie sau pe suport magnetic,
informatiile de interes public din sfera proprie de activitate si/sau a noilor modificari ce trebuie aduse, in
vederea actualizarii in timp util a site-ului Primériei Sectorului 2;

gestioneazi si actualizeaza informatiile de pe Spatiul Virtual corespunzitoare domeniului de activitate;
contribuie cu propuneri fundamentate la intocmirea Programului de investitii publice la nivelul Sectorului2;
rispunde de solutionarea la termen si conform cu legislagia in vigoare a corespondentei interne i externe
adresate compartimentului;
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raspunde de pastrarea secretului de serviciu, precum si de pistrarca secretului datelor si al informatiilor cu
caracter confidential definute sau la care are acces ca urmare a executdrii atributiilor de serviciu;

raspunde de indeplinirea cu profesionalism, loialitate, corectitudine si in mod congstiincios a indatoririlor de
serviciu; se abgine de la orice fapta care ar putea sd aducd prejudicii instituiei;

raspunde de realizarea la timp si intocmai a atributiilor ce-i revin potrivit legii, programelor aprobate sau
dispuse expres de cétre conducerea institutiei §i de raportarea asupra modului de realizare a acestora;
raspunde, potrivit dispozitiilor .legale, de corectitudinea §i exactitatea datelor, informatiilor, misurilor si
sanctiunilor stipulate in documentele intocmite;

raspunde de exercitarea altor atributii stabilite prin figa postului.

Autoritate (competenfe):

reprezintd si angajeaza institutia numai in limita atributiilor de serviciu si a mandatului care i s-a incredintat de
cdtre conducerea acesteia;

urmareste permanent perfectionarea pregatirii profesionale;

propune documente tipizate i proceduri de uz intern pentru activitatea serviciului sau a institutiei, in general;
semnaleazd conducerii institujiei orice probleme deosebite legate de activitatea acesteia, despre care ia
cunostintd in timpul ndeplinirii sarcinilor sau in afara acestora, chiar daci acestea nu vizeazi direct domeniul
in care are responsabilitafi si atributii.

Art 24, Compartiment CFP

Atribufii compartimentului sunt urmatoarele:

asigura aplicarea vizei de control financiar preventiv asupra operatiunilor expres previzute in Normele
Ministrului Finangelor Publice si in Dispozitiile Primarului Sectorului 2 Bucuresti, pc baza documentelor
justificative elaborate si asumate de compartimentele de specialitate;

elaboreaza si supune aprobarii Primarului Sectorului 2 Bucuresti documentatia privind emiterea acordului
pentru desemnarea, suspendarea, schimbarea, incetarea desemnarii persoanelor care exercita activitatea de
control financiar preventiv propriu si pentru institutiile publice de sub autoritatea Consiliului Local Sector 2,
cu exceptia unitatilor de invatamant;

supravegheaza organizarea, actualizarea, raportarea si tinerea evidentei angajamentelor legale si bugetare
conform OMFP 1792/2002;

Responsabilititi (pentru personalul din structura sa):
intocmeste rapoarte, actualizeaza si inbunatateste in mod continuu activitatea referitoare la acordarea vizei
de control-financiar preventiv si alte activititi specifice serviciului;
intocmeste referatul si scrisoarea privind emiterea acordului privind desemnarea, suspendarea, schimbarea,
incetarea desemnarii persoanelor care exercita activitatea de control financiar preventiv propriu si pentru
institutiile publice de sub autoritatea Consiliului Local Sector 2, cu exceptia unitatilor de invatamant;
are obligajia de a actualiza procedurile de lucru (operationale) in concordantd cu modificarile ce intervin in
activitatea serviciului, ca urmare a actelor normative noi, a modificarilor legislative si a imbunatatirii
continue a proceselor;
gestioneaza riscurile la nivel de serviciu pentru implementarea Sistemului de Control Intern/Managerial,
respectiv intocmirea Registrului Riscurilor, cit si actualizarea periodici a acestuia;
raspunde de solutionarea la termen §i conform cu legislagia in vigoare a corespondeniei interne si externe
adresate compartimentului;
raspunde de pastrarea secretului de serviciu, precum si de pastrarea secretului datelor si al informatiilor cu
caracter confidential definute sau la care are acces ca urmare a executdrii atributiilor de serviciu;
raspunde de indeplinirea cu profesionalism, loialitate, corectitudine §i in mod constiincios a indatoririlor de
serviciu; se abfine de la orice fapté care ar putea sa aduca prejudicii institutiei;
raspunde de realizarea la timp §i intocmai a atributiilor ce-i revin potrivit legii, programelor aprobate sau
dispuse expres de catre conducerea institutiei si de raportarea asupra modului de realizare a acestora;
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raspunde, potrivit dispozifiilor legale, de corectitudinea §i exactitatea datelor, informatiilor, masurilor si
sanctiunilor stipulate in documentele intocmite;

10. rdspunde de exercitarea altor atributii stabilite prin fisa postului.

o

Autoritate (competenge):

reprezintd $i angajeaza institutia numai in limita atributiilor de serviciu si a mandatului care i s-a incredintat de
catre conducerea acesteia;

urmidreste permanent perfectionarea pregitirii profesionale;

propune documente tipizate i proceduri de uz intern pentru activitatea serviciului sau a institutiei, in general;

semnaleaza conducerii institutiei orice probleme deosebite legate de activitatea acesteia, despre care ia
cunostintd in timpul indeplinirii sarcinilor sau in afara acestora, chiar daca acestea nu vizeaza direct domeniul
in care are responsabilitati si atributii.

II. DIRECTIA SERVICII PUBLICE

Este subordonaté primarului sau viceprimarului caruia i s-a delegat competenta de coordonare.
Structura organizatorica a directiei este urmatoarea:

1. Serviciul Gospodirie Comunals;

2. Serviciul Monitorizare Executie Contracte Edilitare;

3. Serviciul Relafii cu Asociatii de Proprietari.

Atributiile definitorii ale Directiei Servicii Publice sunt:
acfioneaza pe baza unor programe de perspectiva cu privire la imbunatatirea dotarilor stradale, infrumusetarea
teritoriului administrat, extinderea reelelor de electricitate, a surselor de alimentare cu api potabil3, a retelelor
de aductiune si a celor de canalizare, a drumurilor si a altor lucréri publice necesare pe raza Sectorului 2;
realizeazd strategii si planuri de méasuri pentru prevenirea efectelor fenomenelor meteorologice periculoase
(inundatii, inzapeziri etc.) si pentru rezolvarea operativa a problemelor legate de deszipeziri, calamititi in
Sectorul 2;
urmaregte utilizarea §i conservarea domeniului public conform destinatiilor stabilite prin programul de
sistematizare a teritoriului, prin dispozitii i hotdrdri ale autoritatilor executive si deliberative ale
Administratiei Locale Sector 2;
urmareste realizarea planului de investifii in domeniul reabilitarii termice, apa-canal i alte lucrari edilitare, in
conformitate cu competentele Primariei Sectorului 2;
coordoneaza activitatea asociatiilor de proprietari in vederea realizarii scopurilor si sarcinilor ce le revin, in
conformitate cu prevederile legale.
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Relafii interne cu directii din Primarie Relafii externe cu alte organizafi

[ Serviciul Corp Control Regii de gospodarie comunald

Compartimentul Protocol si Relatii cu Mass-

Media Agentia de Protectia Mediului
Directia Relafii Comunitare J Administratia Domeniului Public l
Direc{ia Economici ! I Furnizori de utilitai si servicii |

Directia Publicd de Evidentd Persoane i Stare
Civila Primaria Municipiului Bucuresti

Directia Urbanism, Cadastru §i Gestionare
Teritoriu DISTRIGAZ

Directia Management Resurse Umane Directia Servicii Publice f<—> | Administralia Strazilor

Directia Sisteme Informatice si Administrare / \
Echip. S.C. Apa Nova
Directia Achizitii i Contracte Publice | R.AD.ET.
Directia Juridica, Legislajie, Contencios-
Administrativ SUPERCOM S.A.
Serviciul Management Situatii de Urgenta )
/ Ministerul Dezvoltarii Regionale gi

Direc{ia Management Proiecte Administra(iei Publice

|- Direclia Audit Public Intern f Politia Locali Sector 2

l Direcfia Administratic Publicd Locala }

Art. 25, Serviciul Gospodiirie Comunali

Serviciul Gospodarie Comunala este compartimentul de specialitate al Primariei Sectorului 2 care asiguré
indeplinirea sarcinilor ce revin acesteia in domeniul edilitar-gospodéresc, in conformitate cu competeniele
Primariei Sectorului 2.

Atributiile Serviciului Gospodarie Comunald sunt urmatoarele:
a) controleaza activitatea de curdtenie a domeniului public:
- urmdreste efectuarea lucrarilor de salubrizare corespunzitoare domeniului public;
- verificd activitatea S.C. Supercom S.A. conform Programelor de prestagie pentru curétenia céilor publice
si intocmeste Fisele de constatare;
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- urmareste respectarea programului inifiat pentru campania de primavara si toamna (aprilie i octombrie)
privind buna gospodarire, pastrarea curdjeniei, respectarea strictd a normelor de igiena, precuin §i
infrumusetarea Sectorului 2;

- propune strategii, cdi, metode si mijloace in vederea sensibilizarii cetatenilor §i a agentilor economici in
probleme privind salubrizarea urbana.

monitorizeaza realizarea programului de deszapezire;

controleazd i verificd, in urma reclamatiilor primite, activitdfile de colectare si transport a deseurilor

menajere;

inspecteaza teritoriul pentru depistarea deficientelor in serviciile si lucrarile de gospodarie comunala §i asigurd

solutionarea sesizdrilor si reclamatiilor primite de la pelsoanele fizice sau juridice pentru plobleme de
gospoddrie comunald in masura competenetelor care ii revin;

urmdreste aplicarea actelor cu caracter normativ emise de autoritdtile centrale sau locale, constati si

sanctioneazd contraventional, in baza legislatiei in vigoare privind problemele de gospodarie comunalz.

Responsabilitdfi (pentru personalul din structura sa):

mengine permanent legdtura cu dispeceratele Administraiei Domeniului Public a Sectorului 2 si a societatilor
prestatoare de servicii de salubrizare, comunica deficienfele constatate in teritoriu si modul de rezolvare al
acestora;

colaboreaza la nivel de Sector 2 cu reprezentantii institutiilor si organizatiilor abilitate pe plobleme de
salubritate urbana;

intocmeste rapoarte de specialitate pentru proiectele de hotéréri referitoare la activitdti din domeniul de
activitate al serviciului inifiate de diverse compartimente din cadrul Primariei Sectorului 2 precum si de
serviciile publice din subordinea Consiliului Local al Sectorului 2

acorda viza de ,,bun de plata" potrivit imputernicirii primite prin Dispozitia Primarului Sectorului 2;

are obligatia de a actualiza procedurile de lucru (operagionale) in concordantd cu modificérile ce intervin in
activitatea serviciului, ca urmare a actelor normative noi, a modificarilor legislative si a imbunatatirii continue
a proceselor;

gestioneaza riscurile la nivel de serviciu pentru implementarea Sistemului de Control Intern/Managerial,
respectiv intocmirea Registrului Riscurilor, cét si actualizarea periodica a acestuia; .
transmite cdtre Direcfia Sisteme Informatice i Administrare Echipamente, pe hértie sau pe suport magnetic,
informatiile de interes public din sfera proprie de activitate si/sau a noilor modificéri ce trebuie aduse, in
vederea actualizdrii in timp util a site-ului Primariei Sectorului 2;

gestioneaza §i actualizeazd informatiile de pe Spatiul Virtual corespunzéitoare domeniului de activitate;
contribuie cu propuneri fundamentate la intocmirea Programului de investitii publice la nivelul Sectorului 2;
raspunde de solutionarea la termen si conform cu legislatia in vigoare a corespondentei interne si externe
adresate compartimentului;

réspunde de incheierea, cu obiectivitate si fard partinire, a actelor scrise privind rezultatele inspectiilor; da
dovada de exigenta, fermitate, corectitudine, comportare civilizati;

rdspunde de pastrarea secretului de serviciu, precum si de pastrarea secretului datelor si al infor ma’;ulor cu
caracter confidential definute sau la care are acces ca urmare a executdrii atributiilor de serviciu;

raspunde de indeplinirea cu profesionalism, loialitate, corectitudine si in mod constiincios a indatoririlor de
serviciu; se abtine de la orice fapté care ar putea s aduci prejudicii institutiei;

rispunde de realizarea la timp si intocmai a atributiilor ce-i revin potrivit legii, programelor aprobate sau
dispuse expres de cdtre conducerea institutici §i de raportarea asupra modului de realizare a acestora,
raspunde, potrivit dispozitiilor legale, de corectitudinea si exactitatea datelor, informatiilor, masurilor si
sanctiunilor stipulate in documentele intocmite.

raspunde de exercitarea altor atributii stabilite prin fisa postului.

Autoritate (compelenge):

constatarea contraventiilor, aplicarea sanctiunilor corespunzitoare §i, dupa caz, oprirea executarii lucrarilor
realizate ilegal,

urmdreste indeplinirea la termenul stabilit a masurilor cuprinse in actele de control intocnite;

reprezintd si angajeaza institutia numai n limita atribugiilor de serviciu §i a mandatului care i s-a incredinfat
de catre conducerea acesteia;

urmireste permanent perfectionarea pregétirii profesionale;
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propune documente tipizate si proceduri de uz intern pentru activitatea serviciului sau a institufiei, in general;
semnaleaza conducerii instituiei orice probleme deosebite legate de activitatea acesteia, despre care ia
cunostin{a in timpul indeplinirii sarcinilor sau in afara acestora, chiar daci acestea nu vizeaza direct domeniul
in care are responsabilitafi si atributii.

S
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Art. 26. Serviciul Monitorizare Executie Contracte Edilitare

Serviciul Monitorizare Executie Contracte Edilitare este compartimentul de specialitate al Primariei
Sectorului 2 care asigura realizarea planului de investitii in domeniul reabilitérii termice, apa-canal si alte lucrari
edilitare, in conformitate cu competentele Primariei Sectorului 2.

Atributiile serviciului sunt urmatoarele:
a) urmdreste derularea lucrdrilor de investifii de reabilitare termica a imobilelor din cadrul Programului de
reabilitare termicd aprobat:

- preia documentafia de la Directia Achizitii §i Contracte Publice dupi efectuarea procedurilor de achizitie
publici;

- preia contractele de executie pentru a urméri executarea acestora, precum si documentatia de proiectare
aferenti acesteia; '

- urmdreste stadiul fizic al lucrarilor in functie de specificatiile contractului si proiectului tehnic;

- preia contractele de consultanti si dirigentie de santier pentru a urmari derularea acestora;

- preia copii dupd contractele de proiectare aferente lucrarilor de executie edilitare pentru a urmari etapa
de asistenta tehnica acordata de proiectant pe perioada derularii lucririlor;

- preia §i verificd situagiile de lucrari executate in baza contractelor de reabilitare termici;

- intocmeste documentatiile necesrare efectuarii plagilor pentru lucririle executate;

- organizeaza receptia la terminarea lucrérilor, precum §i receptia finali la expirarea perioadei de garantie
a lucrarilor;

- transmite asociatiilor de proprietari documentele care completeazi cartea tehnici a constructiei;

- transmite Directiei de Achizitii si Contracte Publice documentatia aferentd oricirei modificari
contractuale (modificare duratd de execufie prin sistare lucrari, situafii neprevizute initial, lucréri
suplimentare necesare);

- transmite Directiei Juridice, Legislatie, Contencios-Administrativ documentatiile necesare rezilierii
contractelor in cazul constatarii neindeplinirii obligatiilor contractuale.

b) urmireste derularea lucrérilor de investi{ii de apa si canal, precum si alte lucriri edilitare:

- preia documentafia de la Directia Achizitii si Contracte Publice dupi efectuarea procedurilor de achizitie
publicd;

- preia contractele de execufie pentru a urmari executarea acestora, precum si documentatia de proiectare
aferentd acesteia;

- urmdreste stadiul fizic al lucrarilor in functie de specificatiile contractului si proiectului tehnic;

- preia contractele de consultanta si dirigentie de santier pentru a urmari derularea acestora;

- preia copii dupa contractele de proiectare aferente lucrérilor de executie edilitare pentru a urmari etapa
de asistentd tehnica acordata de proiectant pe perioada derulirii lucrarilor;

- preia si verifica situatiile de lucrari executate in baza contractelor de apa-canal;

- intocmeste documentatiile necesare efectudrii pldtilor pentru lucririle executate;

- organizeaza receptia la terminarea lucrérilor, precum si receptia finald la expirarea perioadei de garantie
a lucrarilor;

- transmite Directiei de Achizifii §i Contracte Publice documentatia aferentd oricirei modificari
contractuale (modificare durata de execufie prin sistare lucrari, situafii neprevizute inifial, lucrari
suplimentare necesare);

- transmite Directiei Juridice, Legislatie, Contencios-Administrativ documentatiile necesare rezilierii
contractelor in cazul constatérii neindeplinirii obligatiilor contractuale.

¢) urmdreste realizarea programelor de perspectiva si anuale la refelele hidroedilitare si a obiectivelor cuprinse
in aceste programe;
d) urméreste derularea lucrérilor de investitii hidroedilitare din cadrul Programului anual aprobat;
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¢) urmareste execuia lucrdrilor de investifii infrastructurd de pe domeniul public astfel incat suprafefele afectate
de lucrari sé fie aduse intr-un timp cat mai scurt la starca iniiald, prin afectarea cat mai pufin a confortului
cetdteanului si cu respectarea normelor minime obligatorii de protecgia mediului, sesizand structurile abilitate
in cazul constatarii unor abateri;

f)  urmdreste buna desfasurare din punct de vedere tehnic a proiectelor, verificd impreuna cu consultantii din
punct de vedere calitativ lucrérile si participa la predarea lucrarilor pe faze determinante;

g) analizeazd solicitérile si intocmeste documente necesare acordarii sprijinului financiar pentru unitatile de cult
apartinand cultelor religioase recunoscute in Roméania.

Responsabilitifi (pentru personalul din structura sa): _

1. intocmeste lunar situatii cu privire la stadiul fizic al lucrarilor si le transmite cétre coordonatorul programului
local, respectiv cétre Primarul Sectorului 2, Viceprimarul Sectorului 2 si Directiei de Achizitii si Contracte
Publice;

2. centralizeazd, analizeazd si raporteaza periodic, pe categorii de investitori/ lucrdri de investitii, abaterile
constatate in urma verificdrilor efectuate pe teren pe care le va transmite transmite citre coordonatorul
programului local, respectiv catre Primarul Sectorului 2, Viceprimarul Sectorului 2 si Direciei de Achizitii si
Contracte Publice;

3. participd la comandamentele, predarile de amplasament precum si la receptiile lucrérilor realizate;

4. urmireste aplicarea actelor cu caracter normativ emise de organele locale §i centrale privind lucrarile de
reabilitare termica si modul de indeplinire a obligatiilor ce revin persoanelor fizice si juridice in acest domeniu;

5. intocmeste rapoarte de specialitate pentru proiectele de hotdrari referitoare la activitifi din domeniul de
activitate;

6. acorda viza de ,,bun de plata” potrivit imputernicirii primite prin Dispozitia Primarului Sectorului 2;

7. are obligatia de a actualiza procedurile de lucru (operationale) in concordantd cu modificarile ce intervin in
activitatea serviciului, ca urmare a actelor normative noi, a modificarilor legislative §i a imbunatatirii continue
a proceselor;

8. gestioneaza riscurile la nivel de serviciu pentru implementarea Sistemului de Control Intern/Managerial,
respectiv intocmirea Registrului Riscurilor, cit si actualizarea periodici a acestuia;

9. transmite cétre Direcfia Sisteme Informatice §i Administrare Echipamente, pe hartie sau pe suport magnetic,
informatiile de interes public din sfera proprie de activitate si/sau a noilor modificari ce trebuie aduse, in
vederea actualizarii in timp util a site-ului Primariei Sectorului 2;

10. gestioneazd si actualizeaza informatiile de pe Spatiul Virtual corespunzitoare domeniului de activitate;

11. contribuie cu propuneri fundamentate la intocmirea Programului de investitii publice la nivelul Sectorului2;

12. raspunde de solufionarea la termen si conform cu legislafia in vigoare a coresponden(ei inlerne si exlerne
adresate compartimentului;

13. raspunde de incheierea, cu obiectivitate i fara partinire, a actelor scrise privind rezultatele inspectiilor; da
dovada de exigenta, fermitate, corectitudine, comportare civilizati;

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

15. raspunde de indeplinirea cu profesionalism, loialitate, corectitudine $i in mod constiincios a indatoririlor de
serviciu; se abtine de la orice fapta care ar putea sa aduca prejudicii institutiei;

16. raspunde de realizarea la timp si intocmai a atributiilor ce-i revin potrivit legii, programelor aprobate sau

dispuse expres de catre conducerea institutiei si de raportarea asupra modului de realizare a acestora;

rdspunde, potrivit dispozitiilor legale, de corectitudinea i exactitatea datelor, informatiilor, masurilor si
sanc{iunilor stipulate in documentele intocmite;

18. rdspunde de exercitarea altor atributii stabilite prin fisa postului.

17

Autoritate (competenfe):

I. intocmeste §i emite somatii citre cei care nu respectd prevederile legale in vigoare si in cazul in care nu se
remediazd aspectele constatate, instiinteaza Directia Juridics, Legislatie, Contencios-Administrativ in vederea
ludrii masurilor ce se impun;

2. constatd conformitatea cu cerintele tehnice incluse in documentagia de proiectare la sesizarea asociatiilor de
proprietari §i transmite celor responsabili (proiectanti, dirigini de santier) problemele semnalate;

3. constatarea contraventiilor, aplicarea sanctiunilor corespunzitoare si, dupa caz, oprirea executarii lucrarilor
realizate ilegal sau desfiinfarea constructiilor edilitare realizate in aceste conditii;

Resiia
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reprezintd si angajeaza institufia numai in limita atribugiilor de serviciu si a mandatului care i s-a incredinjat de
catrc conducerea acesteia;

urmdéreste permanent perfecfionarea pregatirii profesionale;

propune documente tipizate §i proceduri de uz intern pentru activitatea serviciului sau a institutiei, in general;
semnaleazd conducerii institutiei orice probleme deosebite legate de activitatea acesteia, despre care ia
cunostinta tn timpul indeplinirii sarcinilor sau in afara acestora, chiar daci acestea nu vizeazi direct domeniul
in care are responsabilitéti si atributii.

*ok ok

Art. 27. Serviciul Relatii cu Asociatii de Proprictari

Serviciul Relafii cu Asociatii de Proprietari coordoneazi activitatea asociatiilor de proprietari in vederea

realizdrii scopurilor si sarcinilor ce le revin, in conformitate cu prevederile legale.

a)

b)

©)

g)

6.

7.

8.
9.

Atribufiile serviciului sunt urmatoarele:

indrumd si sprijina asociatiile de proprietari in vederea indeplinirii de citre acestea a obligatiilor ce le revin in
conformitate cu prevederile legale in domeniu;

sprijind gi indruma asociatiile de proprietari in cadrul programului de reabilitare termici, intocmeste si distribuie
materialele informative de interes pentru asociatiile de proprietari prin care s4 contribuie la buna desfasurare a
activitatii acestora;

aplicd sancfiuni pentru neindeplinirea atributiilor de catre presedinte, membrii comitetului executiv,cenzori,
administratori de imobile in conformitate cu legislatia in vigoare;

organizeaza examenul pentru obfinerea atestatului de administrator de imobile si propune persoanele care
indeplinesc conditiile legale pentru obfinerea atestatului de administrator de imobile;

solutioneaza petifiile in domeniu adresate Primdriei Sectorului 2 in conformitate cu prevederile legale in
vigoare; .
verifica modul de organizare si desfasurare a operatiunilor financiar-contabile in cadrul asociatiilor de
proprietari la sesizarea unuia sau a mai multor membri ai acestora sau din oficiu, §i urméreste implementarea
de citre persoanele responsabile a masurilor dispuse in urma controlului;

prezintd trimestrial conducerii Primariei Sectorului 2 stadiul solufiondrii petitiilor/sesizarilor primite si al
sancfiunilor aplicate potrivit prevederilor legale.

Responsabilitifi (pentru personalul din structura sa):

realizeazd si actualizeaza saptimanal baza de date cu informafii si datele de contact ale asociatiilor de
proprietari, ale conducerii acestora i personalului angajat de asociatii; _
intrefine relatii cu orice organism sau institutie recunoscuta de lege care poate contribui la dezvoltarea activititii
Serviciului;

intocmeste rapoarte de serviciu si orice alte situatii la solicitarea gefilor ierarhici;

are obligatia de a actualiza procedurile de lucru (operafionale) in concordanti cu modificarile ce intervin in
activitatea serviciului, ca urmare a actelor normative noi, a modificarilor legislative si a imbunata(irii continue
a proceselor;

gestioneaza riscurile la nivel de serviciu pentru implementarea Sistemului de Control Intern/Managerial,
respectiv intocmirea Registrului Riscurilor, cét si actualizarea periodici a acestuia;

transmite catre Direcfia Sisteme Informatice si Administrare Echipamente, pe hartie sau pe suport magnetic,
informatiile de interes public din sfera proprie de activitate si/sau a noilor modificari ce trebuie aduse, in
vederea actualizirii in timp util a site-ului Primiriei Sectorului 2;

colaboreazd cu Serviciul Management Situatii de Urgen{d pentru mentinerea in stare de functionalitate a
locatiilor de tip ,,adapost™, aflate in administrarea asociatiilor de proprietari;

gestioneaza si actualizeaza informatiile de pe Spatiul Virtual corespunzitoare domeniului de activitate;
contribuie cu propuneri fundamentate la intocmirea Programului de investitii publice la nivelul Sectorului 2;

10. raspunde de solutionarea la termen si conform cu legislatia in vigoare a corespondentei interne si externe

adresate compartimentului;
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I1. raspunde de pastrarea secretului de serviciu, precum i de péstrarea secretului datelor i al informatiilor cu

caracter confidenfial definute sau la care are acces ca urmare a executirii atributiilor de serviciu;

raspunde de indeplinirea cu profesionalism, loialitate, corectitudine si in mod constiincios a indatoririlor de

serviciu; se abfine de la orice fapta care ar putea si aduci prejudicii institugiei;

13. raspunde de realizarea la timp si intocmai a atribuiilor ce-i revin potrivit legii, programelor aprobate sau
dispuse expres de citre conducerea institufiei si de raportarea asupra modului de realizare a acestora;

14. raspunde, potrivit dispoziiilor legale, de corectitudinea si exactitatea datelor, informatiilor, mésurilor si
sancfiunilor stipulate in documentele intocmite;

15. raspunde de exercitarea altor atributii stabilite prin fisa postului.

_.
»

Autoritate (competente):

1. reprezintd si angajeaza institujia numai in limita atributiilor de serviciu si a mandatului care i s-a incredintat
de citre conducerea acesteia;

2. urmdreste permanent perfecfionarea pregitirii profesionale;

3. propune documente tipizate si proceduri de uz intern pentru activitatea serviciului sau a institugiei, in general,

4. semnaleazd conducerii institufiei orice probleme deosebite legate de activitatea acesteia, despre care ia
cunostingd in timpul indeplinirii sarcinilor sau in afara acestora, chiar daca acestea nu vizeaza direct domeniul
in care are responsabilita{i si atributii.

III. DIRECTTA ACHIZITII SI CONTRACTE PUBLICE

Aceasti directie este subordonata direct Primarului Sectorului 2 si are urmitoarea structurd organizatorici:

1. Serviciul Achizitii Publice;

2. Serviciul Urmaérire Derulare Contracte

3. Biroul Investitii

Directia Achizitii si Contracte Publice este compartimentul intern specializat in domeniul achizitiilor
publice in cadrul aparatului de specialitate al Primarului Sectorului 2, astfel cum este stabilit prin art. 2, alin. (3)
din HGR Nr. 395/2016 din 2 iunie 2016 pentru aprobarea Normelor metodologice de aplicare a prevederilor
referitoare la atribuirea contractului de achizifie publicd/acordului-cadru din Legea nr. 98/2016 privind achizifiile
publice.

in aplicarea prezentelor norme metodologice, autoritatea contractantd, prin compartimentul intern
specializat in domeniul achizitiilor publice, are urmatoarele atribufii principale:

I. fintreprinde demersurile necesare pentru inregistrarea/reinnoirea/recuperarea inregistrarii - autorititii
contractante in SEAP sau recuperarea certificatului digital, daci este cazul;

2. elaboreaza §i, dupd caz, actualizeaza, pe baza necesitdtilor transmise de celelalte compartimente ale autoritaii
contractante, strategia de contractare si programul anual al achizitiilor publice;

3. elaboreazd sau, dupi caz, coordoneaza activitatea de elaborare a documentafiei de atribuire si a documentelor-
suport, in cazul organizarii unui concurs de solutii, a documentatiei de concurs, pe baza necesitatilor transmise
de compartimentele de specialitate;

4. indeplineste obligatiile referitoare la publicitate, astfel cum sunt acestea previzute de Lege;

S. aplicasi finalizeaza procedurile de atribuire pe baza referatelor de necesitate aprobate de conducitorul institutiei
care cuprind necesitétile de produse, servicii si lucrari, valoarea estimata a acestora, precum si informatiile de
care dispun, potrivit competentelor;

6. realizeaza achizifiile directe;

constituie i pastreaza dosarul achizifiei publice;

8. modifica contractul de achizitie publica/acordului-cadru fara organizarea unei proceduri de achizitie publica n
conditiile Legii nr. 98/2016 privind achizitiile publice;

9. monitorizeazi si urmareste derularea contractelor/ acordurilor cadru/ sistemelor de achizitie dinamice astfel
cum sunt definite prin Legea nr. 98/2016, a contractelor reglementate de codul civil si prin legi speciale
incheiate la nivelul Unitatii Administrativ teritoriale Sector 2 cu urmaitoarele exceptii:

e contracte de lucrdri de interventie in vederea cresterii eficientei energetice a blocurilor de locuinte
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( lucrari de reabilitare termica);

e contracte de consultantd si dirigentic de santier pentru reabilitarea termica;

e contracte de imprumuturi interne/ externe in perioada de rambursare a creditelor;

e contractele / conventiile privind incasarea salariilor prin carduri sau alte instrumente financiar - bancare

e contractele/ conventiile privind serviciile financiar - bancare aferente deruldrii creditelor ( licitatii
privind schimbul valutar, deschiderea de conturi, incasdri/ plati transe de imprumut si sau rambursari,
deschideri de cont escrow etc);

e contractele de garantare a creditelor interne sau externe;

e contractele de salubrizare, utilitati, colectare deseuri;

e contractele/ conventiile de munca.

Relafii interne cu direcfii din Primarie | Relatii externe cu alte organizafii I

Directia Economici = —
y Furnizori de utilitati i servicii ]

Directia Servicii Publice | Dir. Gen. Finanje Publice '

Directia Relatii Comunitare J

Serviciul Management Situafii de Urgenja

Dircctia Gen. de Administrare a
Patrimoniului Imobiliar Sect. 2

ADPScctor2 |

Direcia Generala de Asistenta
Sociala si Protectia Copilului

Direcfra Urbamsm, Cadastru 51 Geslionare
Teritoriu Centrul Cultural "Mihai Eminescu”

o
—

Ministerul Dezvoltarii Regionale,
Admin. Publice si Fondurilor

Directia Achizitii gi

Directia Management Resurse Umane Contracte,Publice Enropene
T4, \ V \ Ministerul Finantelor
Directia Sisteme Informatice si \
Administrare Echipamente \ l Administratia Piejelor Sector 2

Directia Administratic Publica Locala Centrul Teritorial Veterinar |

Directia Management Proiecte \

L Directia Audit Public Intern

| Politia Locala Sector 2 —|

I Directia Venituri Buget Local ]

Trezoreria Scctor 2 l

Directia Juridica, Legislajie, Contencios-

Administrativ

Directia Publici de Eviden(a Persoane gi
Stare Civila

Serviciul Corp Control

Compartimentul Protocol s Relafin cu
Mass-Media

Serviciul Management Situatii de Urgen|a

Centrul Militar Scctor 2

Agentia Nationala pentru Achizifi
Publice
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d)
¢)

)

m)

n)
0)

Art. 28. Serviciul Achizitii Publice
Atribufiile serviciului sunt urmitoarele:

intreprinde  demersurile necesare pentru  inregistrarea/reinnoirea/recuperarea  inregistrarii - autoritifii
contractante in SEAP sau recuperarea certificatului digital, dac este cazul;

elaboreazd si, dupi caz, actualizeazi, pe baza necesitifilor transmise de celelalte compartimente ale autm itatii
contractante, strategia de contractare §i programul anual al achizitiilor publice;

elaboreaza sau, dupa caz, coordoneaza activitatea de elaborare a documentatiei de atribuire si a documentelor-
suport, in cazul organizérii unui concurs de solutii, a documentatiei de concurs, pe baza necesititilor transmise
de compartimentele de specialitate;

indeplineste obligatiile referitoare la publicitate, astfel cum sunt acestea previzute de Lege;

aplica i finalizeazd procedurile de atribuire pe baza referatelor de necesitate aprobate de conducitorul
institutiei care cuprind necesitagile de produse, servicii §i lucréri, valoarea estimati a acestora, precum s§i
informatiile de care dispun, potrivit competentelor;

constituie §i pastreazd dosarul achizifiei publice.

inregistrarea, reinnoirea si recuperarea inregistrarii in SEAP se efectueazd respectandu-se procedura
electronicd implementatd de catre operatorul SEAP, cu avizul Agentiei Nagionale pentru Achizifii Publice,
denumita in continuare ANAP, potrivit atributiilor.

urmdreste, calculeazi si verifica consumurile de utilitdti ale tuturor spatiilor administrative de citre Primaria
Sectorului 2 si transmite documentele previzute de legislatie catre Directia Economica in vederea achitarii la
timp a facturilor de utilitdti primite prin Infocet;

intocmeste documentatiile si realizeaza achizitiile directe de produse sau servicii in cazul in care valoarea
estimatd a achizitiei, fara TVA, este mai mica decit 132.519 lei, respectiv lucréri, in cazul in care valoarea
estimatd a achizitiei, fara TVA, este mai micd decét 441.730 lei, previzute la art. 7 pct. (5) din Legea nr.
98/2016 privind achizitiile publice, din catalogul electronic existent in sistemul electronic de achizitii publice;
intocmesti nota justificativa pentru achizitia directd de produse, servicii sau lucrdri de la orice operator
economic in cazul in care nu identifica in cadrul catalogului electronic produsul, serviciul sau lucrarea care ii
poate satisface necesitatea sau constata ca pretul postat de operatorii economici pentru obiectul achizitiei este
mai mare decat preful pietei sau din motive tehnice imputabile SEAP nu este posibil accesu] la catalogul
electronic;

transmite in sistemul electronic de achizitii publice o notificare cu privire la achizitia directd care nu este
realizata din catalogul electronic si a cirei valoare depaseste 13.000 lei, fara TVA, in cel mult 10 zile de la
data primirii documentului justificativ ce sta la baza achizitiei realizate;

claboreaza in 2 exemplare documentele constatatoare prevazute la art. 166 din hotérarea nr. 395/2016 pentru
aprobarea Normelor metodologice de aplicare a prevederilor referitoare la atribuirea contractului de achizitie
publicé/acordului-cadru din Legea nr. 98/2016 privind achizitiile publice;

incarcd in Sistemul Electronic de Achizitii Publice documentele constatatoare emise inclusiv de
compartimentele de specialitate din institutie;

transmite un exemplar al documentului constatator citre operatorul economic;

depune la dosarul achizitiei un exemplar al documentului constatator.

Responsabilitdafi (pentru personalul din structura saj:

intocmeste si actualizeazd permanent registrul unic de contracte;

are obligatia de a intocmi, prezenta spre avizare §i transmite organismelor locale si centrale abilitate rapoartele
precizate in normele legale privind achizitiile publice;

are obligatia de a intocmi si actualiza baza de date electronicd a Primériei Sectorului 2 cu privire la executantii
de lucriéri, furnizorii de bunuri si/sau prestatorii de servicii;

elaboreazid proiecte de hotérari referitoare la activitatea serviciului, pe care le supune aprobarii Consiliului
Local al Sectorului 2, cu avizul Primarului Sectorului 2;

intocmeste rapoarte de specialitate la proiectele de hotarari inifiate de directiile Primariei Sectorului 2 sau de
serviciile publice de interes local ce au legatura cu achizifiile publice, programe de investitii publice,
documentatii tehnico-economice sau contracte de achizifie publici;
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acordd viza de ,,bun de plata” potrivit imputernicirii primite prin Dispozitia Primarului Sectorului 2;

are obligatia de a actualiza procedurile de lucru (operationale) in concordan{d cu modificirile ce intervin in
activitatea serviciului, ca urmare a actelor normative noi, a modificdrilor legislative si a imbunatairii
continue a proceselor;

arhivarea documentelor produse;

gestioneaza riscurile la nivel de serviciu pentru implementarea Sistemului de Control Intern/Managerial,
respectiv intocmirea Registrului Riscurilor, cét i actualizarea periodica a acestuia;

transmite ciitre Directia Sisteme Informatice si Administrare Echipamente, pe hartie sau pe suport magnetic,
informatiile de interes public din sfera proprie de activitate si/sau a noilor modificiri ce trebuie aduse, in
vederea actualizdrii in timp util a site-ului Primériei Sectorului 2;

gestioneazi i actualizeaza informatiile de pe Spatiul Virtual corespunzitoare domeniului de activitate;
raspunde de solutionarea la termen si conform cu legislatia in vigoare a corespondeniei interne si externe
adresate compartimentului;

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

raspunde de indeplinirea cu profesionalism, loialitate, corectitudine si in mod constiincios a 1ndator1nlor de
serviciu; se abtine de la orice fapta care ar putea sa aduca prejudicii institutiei;

laspunde de realizarea la timp §i intocmai a atributiilor ce-i revin potrivit legii, programelor aprobate sau
dispuse expres de catre conducerea institutiei i de raportarea asupra modului de realizare a acestora;
raspunde, potrivit dispozitiilor legale, de corectitudinea si exactitatea datelor, informatiilor, masurilor si
sanctiunilor stipulate in documentele intocmite;

raspunde de exercitarea altor atributii stabilite prin fisa postului.

Autoritate (competente):

reprezintd i angajeaza institutia numai in limita atributiilor de serviciu §i a mandatului care i s-a incrediniat
de cdtre conducerea acesteia; :
urmareste permanent perfectionarea pregitirii profesionale;

propune documente tipizate si proceduri de uz intern pentru activitatea serviciului sau a institufiei, in general,
semnaleaza conducerii institutiei orice probleme deosebite legate de activitatea acesteia, despre care ia
cunostinta in timpul indeplinirii sarcinilor sau in afara acestora, chiar daci acestea nu vizeaza direct domeniul
in care are responsabilitdti si atributii.

Art. 29. Serviciul Urmirire Derulare Contracte

Atributiile serviciului sunt urmatoarele:

a) urmdreste derularea contractelor de achizitie publica privind furnizarea/prestarea/ executarea produselot/

serviciilor/ lucrarilor n conformitate cu clauzele din contractul de achizitie publici si graficul de realizare
a contractelor incheiate, cu urmatoarele exceptii:

contracte de lucrari de interventie in vederea cresterii eficientei energetice a blocurilor de locuinte
(‘lucrédri de reabilitare termica) (monitorizate si urmirite de Directia Servicii Publice);

contracte de consultantd si dirigentie de santier pentru reabilitarca termicd (monitorizate si
urmdrite de Directia Servicii Publice),

contracte de imprumuturi interne/ externe in perioada de rambursare a creditelor (monitorizate si
urmérite de Directia Economica);

contractele / conventiile privind incasarea salariilor prin carduri sau alte instrumente financiar —
bancare (monitorizate §i urmarite de Directia Economica);

contractele/ conventiile privind serviciile financiar - bancare aferente derularii creditelor ( licitatii
privind schimbul valutar, deschiderea de conturi, incasiri/ pliti transe de imprumut si sau
rambursari, deschideri de cont escrow etc) (monitorizate si urmirite de Directia Economici);
contractele de garantare a creditelor interne sau externe (monitorizate si urmarite de Dxrectxa
Economicd);
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- contractele de salubrizare, utilitati, colectare deseuri (monitorizate si urmdrite de Directia Servicii
Publice);
- contractele/ conventiile de munca ( Directia Management Resurse Umane).

Monitorizeazd si urmdreste derularea contractelor de achizitie publicd privind furnizarea/ prestarea/
executarea produselor/ serviciilor/ lucrérilor in conformitate cu clauzele din contractul de achizitie publica
si graficul de realizare a contractelor incheiate;
Monitorizeazd §i urméreste modalitatea de incheiere a contractelor subsecvente privind fur nizarea/
prestarea/ executarea produselor/ serviciilor/ lucrarilor in conformitate cu clauzele acordurilor;
Analizeaza si intocmeste documentele suport privind modificarea contractelor de achizitie publica/
acordurilor - cadru in conditiile Legii;
intocmeste documentatia necesard efectudrii platilor partiale si finale si de eliberare a garantiei de buna
executie in cadrul contractelor / comenzilor/ documentelor justificative de achizitie publicd produse/
servicii/ lucrari derulate de serviciu;
participd in comisiile de receptie a produselor/ serviciilor/ lucrarilor contractelor derulate la nivelul
serviciului;
[ntocmeste actele adltlom]e rezultate urmare a modificérii contractelor de achizitie publica / acordurilor
cadru In conditiile Legii si urmeaza procedura de avizare i semnare necesara pentru incheierea acestora;
Pe baza documentatiei primite de la Directia Servicii Publice care monitorizeaza si urméreste Contractele
de lucrari de interventie in vederea cresterii eficientei energetice a blocurilor de locuinte (lucrari de
reabilitare termicd) si Contractele de consultantd si dirigentie de santier pentru reabilitarea termica realizeaza
procedurile legale si intocmeste documentatia suport, inclusiv actele aditionale si urmeaza procedura de
avizare si semnare necesard pentru incheierea acestora;
Colaboreazd cu Directia Servicii Publice si cu proiectantii in vederea centralizarii documentatiilor si
depunerii acestora pentru obtinerea avizelor si certificatelor /autorizatiilor necesare deruldrii contractelor de
achizitie publica cu exceptiile mentionate;
Elaboreaza in 2 exemplare documentele constatatoare prevazute la art. 166 din HOTARARE Nr.395/2016
din 2 junie 2016 pentru aprobarea Normelor metodologice de aplicare a prevederilor referitoare la atribuirea
contractului de achizitie public&/acordului-cadru din Legea nr. 98/2016 privind achizitiile publice

o incarcarea documentelor constatatoare in Sistemul Electronic de Achizitii Publice

(S.E.A.P);

o transmitere unui exemplar catre operatorul economic;

o depunerea la dosarul achizitiei a unui exemplar;
Face propuneri de modificare/ completare a modelelor de contract de achizitie publica urmare a
monitorizarii si deruldrii contractelor;
Personalul SUDC face parte din comisiile de evaluare/ negociere/ analiza oferte si din comisiile de
receptie a produselor/ serviciilor / lucrarilor furnizate/ prestate/ executate in baza contractelor de achizitie
publica urmarite si derulate la nivelul serviciului/ directiei.

Responsabilitdfi (pentiu personalul din structura sa):

1. intocmeste si actualizeaza permanent registrul unic de contracte;

2. intocmeste rapoarte de specialitate privind proiectele de hotéréri referitoare la activitaii din domeniul de

o

activitate al serviciului, initiate de diverse compartimente din cadrul Primariei Sectorului 2, precum si de
institutiile si serviciile publice de interes local, infiinfate si organizate de Consiliului Local al Sectorului 2,
conduse si controlate de Primarul Sectorului 2;

acorda viza ,,bun de platd” potrivit imputernicirii primite prin Dispozitia Primarului Sectorului 2;

are obligatia de a actualiza procedurile de lucru (operagionale) in concordantd cu modificarile ce intervin in
activitatea serviciului, ca urmare a actelor normative noi, a modificarilor legislative si a imbunatatirii continue
a proceselor;

gestioneazd riscurile la nivel de serviciu pentru implementarea Sistemului de Control Intem/M’magerlal
respectiv intocmirea Registrului Riscurilor, cét §i actualizarea periodica a acestuia;

VIZAT
spre neschimbare,
SECRETAR,




6.

= i

I1.

12.

13.

14.

15.

transmite citre Directia Sisteme Informatice si Administrare Echipamente, pe hértie sau pe suport magnetic,
informatiile de interes public din sfera proprie de activitate gi/sau a noilor modificari ce trebuie aduse, n
vederea actualizdrii in timp util a site-ului Primariei Sectorului 2;

arhivarea documentelor produse;

gestioneaza §i actualizeaza informatiile de pe Spatiul Virtual corespunzitoare domeniului de activitate;
contribuie cu propuneri fundamentate la intociirea Programului de investitii publice la nivelul Sectorului2;
raspunde de solutionarea la termen si conform cu legislafia in vigoare a corespondentei interne si externe
adresate compartimentului,

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

raspunde de indeplinirea cu profesionalism, loialitate, corectitudine si in mod constiincios a indatoririlor de
serviciu; se abtine de la orice fapti care ar putea sa aducd prejudicii institutiei;

raspunde de realizarea la timp §i intocmai a atribufiilor ce-i revin potrivit legii, programelor aprobate sau
dispuse expres de cétre conducerea institutiei i de raportarea asupra modului de realizare a acestora;
rdspunde, potrivit dispozitiilor legale, de corectitudinea si exactitatea datelor, informatiilor, masurilor si
sancfiunilor stipulate in documentele intocmite;

raspunde de exercitarea altor atributii stabilite prin fisa postului.

Autoritate (competente):

1.

w

reprezintd i angajeaza institufia numai in limita atributiilor de serviciu si a mandatului care i s-a incredintat
de ciitre conducerea acesteia;

urméareste permanent perfectionarea pregatirii profesionale;

propune documente tipizate si proceduri de uz intern pentru activitatea serviciului sau a institutiei, in general;
semnaleaza conducerii institutici orice probleme deosebite legate de activitatea acesteia, despre care ia
cunostin{a in timpul indeplinirii sarcinilor sau in afara acestora, chiar daca acestea nu vizeaza direct domeniul
in care are responsabilitd{i si atributii.

Art. 30 Biroul Investitii

Activitatea principald a Biroului Investitii este de a intocmi si de a gestiona programul anual de investitii

publice al Sectorului 2.

Atribufiile biroului sunt urmatoarele:

a) elaborareaza programul anual de investitii al Sectorului 2 si rectificari ale acestuia;

b) gestioneaza programul de investitii al Sectorului 2;

c) asigurd intocmirea listelor de investitii ale Sectorului 2, cu specificarea surselor de finantare, avand la baza
notele de fundamentare emise de compartimentele de specialitate;

d) colaboreazi cu departamentele din cadrul Primariei Sectorului 2 in vederea intocmirii programelor anuale
de investitii;

e) colaboreazd cu institutiile din subordinea Consiliului Local Sector 2 in vederea centralizirii datelor
referitoare la programele anuale de investitii;

f) colaboreaza cu institutiile de stat in probleme de investitii.

Responsabilitifi (pentru personalul din structura sa):

participd la elaborarea propunerilor privind finantarea investitiilor Sectorului 2 ce urmeazi a se supune
aprobarii Consiliului Local al Sectorului 2;

solicita directiilor care deruleazd investitii documente cu privire la intocmirea studiilor de fezabilitate
/documentatiilor tehnico-economice pentru investitiile planificate, precum si a documentatiilor de avizare, a
lucrérilor de interventii. ;
deruleaza programul de investitii aprobat pe an si pe trimestre;

participa la elaborarea propunerilor de proiecte de programe pentru dezvoltarea si optimizarea Sectorului 2;
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raspunde de solutionarea la termen si conform legislatiei in vigoare a corespondentei internc si externe adresate
compartimentului;

indeplineste oricc alte atributii date de catre primar care, prin natura lor, sunt de competenta sau se incadreazi
in obiectul si atributiile serviciului.

are obligafia de a actualiza procedurile de lucru (operationale) in concordanta cu modificirile ce intervin in
activitatea serviciului, ca urmare a actelor normative noi, a modificarilor legislative si a imbunatafirii contmue
a proceselor;

gestioneaza riscurile la nivel de serviciu pentru implementarea Sistemului de Control Intern/Managerial,
respectiv intocmirea Registrului Riscurilor, cét si actualizarea periodici a acestuia;

transmite catre Direcfia Sisteme Informatice i Administrare Echipamente, pe hértie sau pe suport magnetic,
informatiile de interes public din sfera proprie de activitate si/sau a noilor modificiri ce trebuie aduse, in
vederea actualizérii in timp util a site-ului Primriei Sectorului 2;

arhivarea documentelor produse;

gestioneazd si actualizeaza informatiile de pe Spatiul Virtual corespunzitoare domeniului de activitate;
contribuie cu propuneri fundamentate la intocmirea Programului de investitii publice la nivelul Sectorului2;
raspunde de solufionarea la termen si conform cu legislatia in vigoare a corespondentei interne si externe
adresate compartimentului;

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

. raspunde de indeplinirea cu profesionalism, loialitate, corectitudine si in mod constiincios a indatoririlor de

serviciu; se abfine de la orice fapti care ar putea sd aduci prejudicii institufiei;

raspunde de realizarea la timp si intocmai a atributiilor ce-i revin potrivit legii, programelor aprobate sau
dispuse expres de catre conducerea institutiei si de raportarea asupra modului de realizare a acestora;
raspunde, potrivit dispozitiilor legale, de corectitudinea si exactitatea datelor, informatiilor, masurilor si
sancfiunilor stipulate in documentele intocmite;

raspunde de exercitarea altor atributii stabilite prin fisa postului.

Autoritate (competenge):

. reprezintd si angajeaza institufia numai in limita atributiilor de serviciu si a mandatului care i s-a incredintat de

catre conducerea acesteia,

urmdéreste permanent perfectionarea pregétirii profesionale;

propune documente tipizate si proceduri de uz intern pentru activitatea serviciului sau a institutiei, in general;
semnaleazd conducerii institutiei orice probleme deosebite legate de activitatea acesteia, despre care ia
cunostin{@ in timpul indeplinirii sarcinilor sau in afara acestora, chiar daci acestea nu vizeazi direct domeniul
in care are responsabilititi si atributii.

Art. 31. ARHITECT SEF

Este funcfie publica de conducere si reprezinta autoritatea tehnica in domeniul amenajarii teritoriului si a

urbanismului, aducénd la indeplinire atributiile conferite de lege ca sef al structurilor de specialitate.
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Atribufii:

reprezintd institufia in limita atributiilor de serviciu si a mandatului incredintat;

asigurd mentinerea aspectului urban §i modernizarea arhitecturali a Sectorului;

elaborcazd proiectul regulamentului local de urbanism §i a documentatiilor de urbanism §i amenajarea
teritoriului;

verificd si semneaza certificatele de urbanism, autorizafiile de construire/desfiintare si avizele intocmite;
asigurd structurile de execufic in vederea avizarii si aprobarii documentatiilor de urbanism;

acorda viza de ,,bun de plata potrivit imputernicirii primite prin Dispozifia Primarului Sectorului 2

rezolvd problemele de fond funciar si cadastru rezultate din aplicarea prevederilor Legii Fondului Funciar,
cu completdrile si modificdrile ulterioare.
Arhitectul sef este subordonat Primarului Sectorului 2 si coordoneazi Directia Urbanism, Cadastru si

Gestionare Teritoriu.
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IV. DIRECTIA URBANISM, CADASTRU SI GESTIONARE TERITORIU

Directia Urbanism, Cadastru i Gestionare Teritoriu este subordonata Arhitectului Sef.
Structura organizatoricd a directiei este urmatoarea:
1. Serviciul Autorizare §i Documentatii Urbanism;
1.1 Compartiment Regularizare Taxe;
2. Serviciul Fond Funciar, Cadastru.

Atributiile definitorii ale directiei sunt:
mentinerea aspectului urban si modernizarea arhitecturala a Sectorului 2;
face propuneri pentru proiectul regulamentului local de urbanism si a documentatiilor de urbanism si
amenajare a teritoriului;
asigurd structurile de executie in vederea avizarii §i aprobarii documentatiilor de urbanism;
solutioneazd, cu respectarea Legii nr. 50/1991 privind autorizarea executdrii lucrdrilor de constructii,
republicatd, cu modificarile i completarile ulterioare, cererile pentru eliberarea: '
v certificatelor de urbanism pentru constructii de orice fel si pentru instalatiile aferente acestora,
imprejmuiri, organizari de santier, constructii provizorii, firme si reclame, mobilier urban;
v autorizatiilor de construire/desfiintarc pentru constructii de orice fel si pentru instalafiile aferente
acestora, imprejmuiri, organizari de santier, constructii provizorii, firme si reclame, mobilier urban;
v avizelor de primar n vederea autorizirii lucrarilor de construire la cladiri monument sau aflate in zone
protejate;
v avizelor de publicitate, pentru agregate frigorifice si pentru terase;
organizeaza si reactualizeaza baza de date referitoare la amenajari urbanistice si cadastrale;
solujioneazi cererile privind eliberarea autorizatiilor pentru agentii economici care desfasoars activitatea pe
raza Sectorului 2;
rezolvd problemele de fond funciar §i cadastru rezultate din aplicarea prevederilor Legii Fondului Funciar,
cu completdrile i modificarile ulterioare.
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Relatii interne cu direcfii din Primdrie I Relafii externe cu alte organizafii

[ Serviciul Management Situatii de Urgen(a I Regii de gospodarie comunali j
L Directia Audit Public Intern L l Agenlia de Protectia Mediului j
I Dircctia Relatii Comunitare _I J Administrajia Domeniului Publﬂ
I Directia Economica [ Furnizori de utilitati si servicii ]
l Directia Servicii Publice | Primdria Municipiului Bucuregti I
[ Serviciul Corp Control /I DISTRIGAZ ]
| Direc{ia Management Resurse Umane n'rccg’;slt{::::?;::“::?:"" ¥ ‘—’ Administratia Strazilor j

Compartimentul Protocol si Relatii cu Mass-
Media

Dircctia Sisteme Informatice §i Administrare
Echipamente S.C. Apa Nova
Directia Achizitii §i Contracte Publice R.A.D.E.T. ]
Directia Juridica, Legislajie, Contencios-
administrativ Societali de proiectare
Dircctia Management Proiecte Oficiul National de Cadastru l
Directia Publica de Evident{a Persoane si Stare
Civila 1.G.S.U.
Directia Administrajic Publica Locala L Administratia Pietelor

Dircctia Venituri Buget Local

Art. 32. Serviciul Autorizare si Documentatii Urbanism

Serviciul Autorizare si Documentatii Urbanism este un serviciu de specialitate al administratiei publice
locale ale carui obiective sunt autorizarea lucrérilor de construire/desfiintare conform legislaiei in vigoare pentru
modernizarea arhitecturald a Sectorului 2, imbunatatirea aspectului urbanistic, centralizarea datelor urbane si
autorizarea agentilor economici.

Atribufiile serviciului sunt urmétoarele:

a) solufioneaza cererile pentru eliberarea certificatelor de urbanism pentru constructii de orice fel si pentru
instalatiile aferente acestora, bransamente si racorduri la refele edilitare, imprejmuiri, organiziri de santier,
firme. reclame, mobilier urban in conformitate cu Legea nr. 50/1991, republicata, cu modificarile si
completdrile ulterioare — dupi verificarea scriptic si pe teren;

b) solufioneaza cererile pentru eliberarea autorizatiilor de construire/desfiinfare pentru constructii de orice fel si
pentru instalaiile aferente acestora, bransamente si racorduri la refele edilitare, imprejmuiri, organizari de
santier, firme, reclame, mobilier urban in conformitate cu Legea nr. 50/1991, republicata, cu modificarile si
completarile ulterioare — dupéd verificarea scriptic si pe teren, iar la finalizarea lucrarilor efectueaza receptia;

¢) solutioneaza cererile pentru eliberarea avizelor de primar in vederea autorizarii lucririlor de construire la
cladiri monument sau aflate in zone protejate;

d) solufioneaza cererile pentru eliberarea avizelor de publicitate, pentru agregate frigorifice si pentru terase;

¢) emite avizul de urbanism in vederea aprobarii Planului Urbanistic de Detaliu de catre Consiliul Local Sector2;
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actualizeaza registrele de eviden{a a certificatelor de urbanism si a autorizatiilor de construire/desfiinfare i
intocmegte situatii statistice;

monitorizeazd certificatele de urbanism §i autorizatiile de construire/desfiintare, prelungirea valabilititii
acestora, anunfurile privind inceperea lucrérilor, procesele verbale de receptie;

actualizeaza planurile topo cu constructiile receptionate;

solutioneaza cererile privind eliberarea §i vizarea anuald a ,Autorizajiei de functionare pentru agentii
economici ce desfasoard activitatea de alimentatie publica pe raza Sectorului 2 al Municipiului Bucuresti*;
solutioneazi cererile privind eliberarea ,,Orarului de funcgionare® pentru ageniii economici ce funcfioneaza
pe raza Sectorului 2;

{ine evidenta §i avizeazd ,,Declaratia pe proprie raspundere privind unitjile de alimentaie publicd* conform
prevederilor legale in vigoare;

solujioneaza cererile agentilor economici care soliciti ,,Aprobare de ocupare temporard a domeniului public®,
in vederea desfésurdrii activitdtilor comerciale ambulante, in conformitate cu legislafia in vigoare;
solutioneaza cererile privind eliberarea ,,Autorizatiilor de comercializare* pentru agenti economici care
desfasoara activitatea in pietele Sectorului 2;

solufioneaza cererile privind eliberarea ,,Autorizafiei de functionare pentru agentii economici ce desfasoard
activitatea de organizare si administrare a piejelor agroalimentare din Sectorul 2 al Municipiului Bucuresti‘;

Responsabilitifi (pentru personalul din structura sa):

fine evidenta notificdrilor privind vénzirile de soldare si vanzirile de lichidare, Tnregistrate de agentii
economici ce-si desfdsoard activitatea pe raza Sectorului 2;

intocmeste proiecte de hotéaréri din domeniul de activitate a serviciului;

intocmeste rapoarte de specialitate pentru proiectele de hotaréari referitoare la activitati din domeniul de
activitate al serviciului;

asigurd serviciul de relatii cu publicul in mod planificat;

acordd viza de ,,bun de platd“ potrivit imputernicirii primite prin Dispozitia Primarului Sectorului 2;

are obligafia de a actualiza procedurile de lucru (operationale) in concordanta cu modificarile ce intervin in
activitatea serviciului, ca urmare a actelor normative noi, a modificarilor legislative si a imbunatatirii continue
a proceselor;

gestioneaza riscurile la nivel de serviciu pentru implementarea Sistemului de Control Intern/Managerial,
respectiv intocmirea Registrului Riscurilor, cat si actualizarea periodic3 a acestuia;

transmite catre Directia Sisteme Informatice i Administrare Echipamente, pe hartie sau pe suport magietic,
informatiile de interes public din sfera proprie de activitate si/sau a noilor modificari ce trebuie aduse, in
vederea actualizarii In timp util a site-ului Primariei Sectorului 2;

gestioneaza si actualizeaza informatiile de pe Spatiul Virtual corespunzatoare domeniului de activitate;
contribuie cu propuneri fundamentate la intocmirea Programului de investitii publice la nivelul Sectorului 2;
raspunde de solutionarea la termen si conform cu legislatia in vigoare a corespondentei interne si externe
adresate compartimentului;

rdspunde de pdstrarea secretului de serviciu, precum si de pastrarea secretului datelor si al informatiilor cu
caracter confidential definute sau la care are acces ca urmare a executdrii atributiilor de serviciu;

raspunde de indeplinirea cu profesionalism, loialitate, corectitudine si in mod constiincios a indatoririlor de
serviciu; se abtine de la orice fapta care ar putea sd aduca prejudicii institutiei;

raspunde de realizarea la timp si intocmai a atributiilor ce-i revin potrivit legii, programelor aprobate sau
dispuse expres de cétre conducerea institutiei, si de raportarea asupra modului de realizare a acestora;
raspunde, potrivit dispozitiilor legale, de corectitudinea si exactitatea datelor, informatiilor, masurilor si
sanctiunilor stipulate in documentele intocmite;

raspunde de exercitarea altor atributii stabilite prin fisa postului.

Autoritate (competenge):

reprezintd §i angajeaza institufia numai in limita atributiilor de serviciu si a mandatului care i s-a incredintat
de cétre conducerea acesteia;

urmdreste permanent perfecfionarea pregatirii profesionale;

propune documente tipizate si proceduri de uz intern pentru activitatea compartimentului sau a institutiei, in
general;
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semnaleazd conducerii institufiei orice probleme deosebite legate de aclivitatea acesteia, despre care ia
cunogtingd in timpul indeplinirii sarcinilor sau in afara acestora, chiar daci acestea nu vizeaza direct domeniul
in care are responsabilititi si atributii.

Art. 33. Compartiment Regularizare Taxe

Compartimentul Regularizare Taxe are rolul de a realiza regularizarea taxelor in vederea receptici la

terminarea lucrérilor aflate pe teritoriul unitatii administrative sector 2, consultarea documentatiilor specifice si
verificarea n teren in vederea realizérii regularizirilor, cu impact patrimonial direct asupra modului de colectare
a taxelor aferente bugetului local sector 2.

Atribufiile compartimentului sunt:

a)

b)

)

g)
h)
i)
1))

Urmareste si tine evidenta autorizatiilor de construire eliberate cetdtenilor si persoanelor juridice care sunt
supuse unei tdxari de regularizare diferentiata in functie de solutia constructivd aleasd, materialul de
constructie folosit §i echiparea cu utilitati a imobilului;

Consulta documentele tehnice de specialitate si efectueazi verificari in teren in vederea stabilirii taxei de
regularizare;

Completeazd declaratia privind valoarea reald a lucrarilor executate in baza autorizatiei de constructie,
conform reglementarilor legale;

intocmeste fise de calcul privind regularizarea taxelor §i urmareste recalcularea taxelor pentru amonzmlle de
construire emise de Primarul Sectorului 2 al Municipiului Bucuresti;

Initiaza demersurile in vederea somarii de catre compartimentele competente, a titularilor autorizatiilor de
construire care nu s-au prezentat pentru regularizarea taxelor de regularizare in termenul legal de 15 zile de la
data expirdrii termenului de executie stabilit prin autorizatia de construire;

Intocmeste referate cu privire la reglarea sumelor achitate in plus de cétre titularii autorizatiilor de construire
ce se regularizeazd;

Transmite Directiei Venituri Buget Local Sector 2, lunar, lista regularizirilor in vederea stabilirii impozitului;
intocmeste si calculeazi taxa pentru autorizatiile privind lucrdrile de construire aflate in competenta de
autorizare a Primarului Sectorului 2 al Municipiului Bucuresti;

Verifica i rispunde de calcularea corecti a taxelor incasate conform legn

]ndeplmeste si alte atributii specifice dispuse de sefii ierarhici superiori.

Responsabilititi (pentru personalul din structura sa):

1.
2.
3.

10.

11.

colaboreaza cu departamentele din cadrul Primariei Sector 2 in vederea realizirii regularizirii taxelor;
colaboreaza cu Directia Venituri Buget Local Sector 2 in vederea stabilirii impozitului;

are obligatia de a actualiza procedurile de lucru (operationale) in concordanta cu modificirile ce intervin in
activitatea serviciului, ca urmare a actelor normative noi, a modificarilor legislative si a imbunatatirii continue
a proceselor;

gestioneazd riscurile la nivel de serviciu pentru implementarea Sistemului de Control Intern/Managerial,
respectiv intocmirea Registrului Riscurilor, cét si actualizarea periodici a acestuia;

transmite catre Directia Sisteme Informatice §i Administrare Echipamente, pe hartie sau pe suport magnelic,
informatiile de interes public din sfera proprie de activitate si/sau a noilor modificari ce trebuie aduse, in
vederea actualizarii in timp util a site-ului Primariei Sectorului 2;

gestioneaza i actualizeaza informatiile de pe Spatiul Virtual corespunzitoare domeniului de activitate;
raspunde de solutionarea la termen si conform cu legislatia in vigoare a corespondentei interne si externe
adresate compartimentului;

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

raspunde de indeplinirea cu profesionalism, loialitate, corectitudine si in mod constiincios a indatoririlor de
serviciu; se abfine de la orice fapta care ar putea si aduci prejudicii institutiei;

raspunde de realizarea la timp si intocmai a atributiilor ce-i revin potrivit legii, programelor aprobate sau
dispuse expres de citre conducerea institutiei si de raportarea asupra modului de realizare a acestora;
raspunde, potrivit dispozifiilor legale, de corectitudinea §i exactitatea datelor, informatiilor, masurilor si
sanctiunilor stipulate in documentele intocmite;
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raspunde dc exercitarea altor atributii stabilite prin fisa postului.

Autoritate (competenfe):

. reprezintd §i angajeaza institutia numai n limita atributiilor de serviciu §i a mandatului care i s-a incredinfat

de catre conducerea acesteia;

. urmareste permanent perfecfionarea pregatirii profesionale;
. propune documente tipizate §i proceduri de uz intern pentru activitatea serviciului sau a institufiei, in general;

semnaleazd conducerii institutiei orice probleme deosebite legate de activitatea acesteia, despre care ia
cunostingd in timpul indeplinirii sarcinilor sau in afara acestora, chiar daca acestea nu vizeaza direct domeniul
in care are responsabilitati si atributii.
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Art. 34. Serviciul Fond Funciar, Cadastru

Serviciul Fond Funciar, Cadastru are in sarcind rezolvarea problemelor de fond funciar si cadastru

rezultate din aplicarea prevederilor Legii nr. 18/1991 republicata, a Legii nr. 169/1997. a Legii nr. 1/2000, asa cum
au fost modificate si completate de Legea nr. 247/2005, a Legii nr. 44/1994, republicatd, Legii nr. 341/2004, Legii

. 15/2003, republicatd, a Legii nr.165/2013, precum si activitatea de inregistrare a terenurilor si a animalelor in

xeglsnul agricol conform Ordonantei nr. 28/2008 privind registrul agricol, cu modificarile si complelanle
ulterioare si eliberarea certificatelor de producator agricol conform H.G.R. nr. 661/2001.

a)

b)

g)

s

EJI

6.

>

Atributiile acestui serviciu sunt urmatoarele:

analizeaza documentele si intocmeste propuneri privind constituirea dreptului de proprietate privata conform
art. 36 alin. 2, 3 din Legea nr. 18/1991 republicatd, cu modificarile si completarile ulterioare;

analizeaza documentele, intocmeste referate pe care le supune analizei Subcomisiei Sectorului 2 pentru
stabilirea dreptului de proprietate privatd asupra terenurilor in vederea solufiondrii cererilor ce fac obiectul
Legii nr.18/1991 republicatd, Legii nr. 247/2005, cu modificarile aduse de Legea nr.165/2013 - pentru terenuri
agricole ;

instrumenteaza, intocmeste raspunsuri la solicitdrile inregistrate conform Legii nr. 44/1994, republicata,
respectiv a Legii nr. 341/2004, pe care le supune analizei Subcomisiei Sectorului 2 pentru stabilirea dreptului
de proprietate privata asupra terenurilor, in vederea solutionarii;

instrumenteaza cererile depuse conform Legii nr. 15/2003, acorda punctaje, actualizeaza anual lista de prioritafi,
atribuie terenuri, ntocmeste procese verbale de predare-primire, propune retragerea dreptului de folosinga
gratuita a terenurilor;

desfdsoari activitatea de inregistrare a terenurilor i a animalelor n registrul agricol conform Ordonantei nr.
28/2008 privind registrul agricol;

clibercaza certificatele de producator agricol conform H.G.R. 661/2001 cu modificérile si completarlle
ulterioare;

analizeaza, verifica si solutioneaza petitiile referitoare la situatia juridica a imobilelor;

Responsabilitafi (pentru personalul din structura sa):

{ine la zi registrul agricol in format electronic;

intocmegste diferite situatii statistice specifice obiectului de activitate;

intocmeste rapoarte de specialitate pentru proiectele de hotérari pe specificul de activitate al serviciului;

arc obligatia de a actualiza procedurile de lucru (operagionale) in concordantd cu modificarile ce intervin in

activitatea serviciului, ca urmare a modificérilor legislative si a imbunatatirii continue a proceselor;

gestioneaza riscurile la nivel de serviciu pentru implementarea Sistemului de Control Intern/Managerial,
respectiv intocmirea Registrului Riscurilor, cét si actualizarea periodica a acestuia;

transmite catre Directia Sisteme Informatice si Administrare Echipamente, pe hértie sau pe suport magnetic,
informatiile de interes public din sfera proprie de activitate si/sau a noilor modificéri ce trebuie aduse, in
vederea actualizarii in timp util a site-ului Primériei Sectorului 2;

gestioneaza si actualizeazi informatiile de pe Spatiul Virtual corespunzitoare domeniului de activitate;
contribuie cu propuneri fundamentate la intocmirea Programului de investitii publice la nivelul Sectorului2;
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9. raspunde de solutionarea la termen §i conform cu legislagia in vigoare a lucrérilor interne si externe adresate
compartimentului; .

10. raspunde de pastrarea secretului de serviciu, precum si de pastrarea secretului datelor si al informatiilor cu
caracter confidenfial detinute sau la care are acces ca urmare a executérii atributiilor de serviciu;

11. raspunde de indeplinirea cu profesionalism, loialitate, corectitudine §i in mod constiincios a indatoririlor de

serviciu; se abtine de la orice fapta care ar putea sa aduci prejudicii institutiei;

raspunde de realizarea la timp si intocmai a atributiilor ce-i revin potrivit legii, programelor aprobate sau

dispuse expres de catre conducerea institutiei, §i de raportarea asupra modului de realizare a acestora;

13. raspunde, potrivit dispozitiilor legale, de corectitudinea §i exactitatea datelor, informatiilor, masurilor si

sanctiunilor stipulate in documentele intocmite;

raspunde de exercitarea altor atributii stabilite prin fisa postului.

12

14

Autoritate (competenge):

1. reprezintd si angajeaza institufia numai in limita atributiilor de serviciu si a mandatului care i s-a incredintat
de catre conducerea acesteia;

2. urmareste permanent perfectionarea pregitirii profesionale;

3. propune documente tipizate §i proceduri de uz intern pentru activitatea compartimentului sau a institutiei, in
general;

4. semnaleaza conducerii instituiei orice probleme deosebite legate de activitatea acesteia, despre care ia
cunostingd in timpul indeplinirii sarcinilor sau in afara acestora, chiar daca acestea nu vizeaza direct domeniul
in care are responsabilitati si atributii.
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V.DIRECTIA AUDIT PUBLIC INTERN

1. Directia Audit Public Intern este subordonata direct Primarului Sectorului 2 si are urmitoarea structurd

organizatorica:
a. Serviciul Audit Public Intern al Primariei Sector 2
b. Serviciul Auditare Institutii Subordonate Consiliului Local *

2. Exercitd auditul intern si consiliere la: aparatul de speciliatate al Primarului Sectorului 2, Directia Venituri
Buget Local Sector 2, Administratia Domeniului Public Sector 2, Administrajia Pietelor Sector 2, Politia
Locala Sector 2, Centrul Teritorial Veterinar Sector 2, Centrul Cultural ,,Mihai Eminescu”, Directia
Generala de Asistenta Sociala si Protecfia Copilului Sector 2, Directia Generala pentru Administrarea
Patrimoniului Imobiliar Sector 2, precum si unititile de invitimant preuniversitar de stat din Sectorul 2.

Atribufiile definitorii ale Direcliei:

<+ elaboreaza si actualizeaza normele metodologice privind activitatea de audit intern si consiliere desfasurata
la nivelul aparatului de specialitate al Primarului Sectorului 2 si institutiilor si serviciilor publice
subordonate Consiliului Local Sector 2, pe care le transmite spre avizare UCAAPI;

elaboreaza anual planul de audit public intern si il inainteaza Primarului Sector 2 pentru aprobare;
efectueazi misiuni de audit intern (de asigurare), planificate i ad-hoc, pentru a evalua daci sistemele de
management financiar §i control ale entitétii publice sunt transparente si sunt conforme cu normele de
legalitate, regularitate, economicitate, eficienta si eficacitate;

< efectueaza misiuni de consilicre, n scopul imbunatafirii administrarii entitafii publice, gestiunii riscului si
controlului intern, fara a avea insa responsabilitaji manageriale; '
emite avizele de numire/revocare a auditorilor interni si a sefilor de servicii din cadrul DAPI;

intocmeste Programul de asigurare si imbunatatire a calititii auditului;

elaboreaza raportul anual al activitd{ii de audit public intern pe care il transmite Curtii de Conturi si
UCAAPL

*+ Desfasoard auditul intern in domeniul calitétii conform Programului de audit aprobat de citre conducitorul
institutiei, intocmind in acest sens documentatia aferenté procesului de audit intern in domeniul calitatii.
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Responsabilitati:

Conform legislatiei specifice in vigoare, directorul DAPI are responsabiliti{i privind:
1. informarea UCAAPI, la solicitarca acesteia, despre recomandirile neinsusite de citre conducitorul entitéfii
publice auditate, precum si despre conseciniele acestora;
2. in cazul identificdrii unor iregularitafi sau posibile prejudicii, raporteazi imediat Primarului Sectorului 2 si
structurii de control intern abilitate ;
3. aplica sanctiuni pentru contraventiile prevazute la art, 23, lit. d), din Legea nr. 672/2002, rcpubhcat'l in
cadrul Primariei Sector 2 si a institutiilor aflate sub autoritatea Consiliului Local sector 2.

Relafii interne cu direcfii din Primdrie ] Relafii externe cu alte organizafii
Serviciul Corp Control I U.C.A.AP.L |
Serviciul Management Situatii de Urgen(a Unitati de invi{amént preuniversitar
[ Directia Relatii Comunitare | J Curtea de Conturi _I
| Directia Economica I [ Directia Venituri Buget Local

L Directia Servicii Publice I Administratia Domeniului Public

Compartiment Protocol si Relatii cu Mass-
Media Administratia Piejelor Sect. 2

At .
o -~ Directia Gi Iii de Asistenta
‘ Directia Management Resurse Umane ‘] Directia Audit Public Intern Ditce(ia Sentiali deAGisteny

\ Sociala si Protectia Copilului
Directia Sisteme Informatice si Administrare I

Echipamente

"N

Politia l.ocala Sector 2 I

[ Directia Achizitii §i Contracte Publice l Centrul Cultural Mihai Eminescu l

Directia Juridica, Legislatic, Contencios-

administrativ

Directia Gen. pt. Administrarea
Patrimoniului Imobiliar

Directia Management Proiecte

I Centrul Teritorial Veterinar
Direcia Publicd dec Evidenta Persoanc si Stare
Civila
ANAF - DGFPMB - Serviciul Audit
Direcjia Administragie Publica Locala Intem

Dir. Urbanism, Cadastru §i Gest. Teritoriu

Art. 35. Serviciul Audit Public Intern al Primiriei Sectorului 2
Aftributiile (activitifi specifice) serviciului sunt urmitoarele:

a) Desfasoara auditul intern in domeniul calitatii conform Programului de audit aprobat de cétre conducitorul
institutiei, intocmind in acest sens documentatia aferentd procesului de audit intern in domeniul calitatii.

b) exercitd misiuni de asigurare (de regularitate, de sistem, al performantei), atat planificate cat si ad hoc
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Auditul se exercitd, cel pufin o data la trei ani, asupra urmatoarclor activitati:

- activitatile financiare sau cu implicatii financiare desfasurate de unitatea administrativ teritoriala;

- plaile asumate prin angajamente bugetare si legale, inclusiv din fondurile comunitare;

- administrarea patrimoniului, precum si vanzarea, gajarea, concesionarea sau inchirierea de bunuri din
domeniul privat al statului ori al unitétii administrativ-teritoriale;

- concesionarea sau inchirierea de bunuri din domeniul public al statului ori al unitafii administrativ-
teritoriale;

- constituirea veniturilor publice, respectiv modul de autorizare si stabilire a titlurilor de creantd, precum si

a facilitatilor acordate la incasarea acestora;

alocarea creditelor bugetare;

sistemul contabil si fiabilitatea acestuia;

sistemul de luare a deciziilor;

sistemele de conducere i control, precum si riscurile asociate unor astfel de sisteme;

sistemele informatice,

desfasurand in acest sens urmitoarele activitai:

WOy h LI N e

initierea misiunilor de asigurare (regularitate, sistem si performanta), planificate si ad-hoc;
organizarea sedintei de deschidere a misiunii;
colectarea si prelucrarea informatiilor in cadrul misiunilor de audit intern;
analiza riscurilor aferente obiectivelor misiunii;
elaborarea Programului misiunii de audit public intern;
colectarea si analiza probelor de audit ;
revizuirea documentelor de lucru si constituirea dosarului de audit;
organizarea sedintei de inchidere a misiunii;
claborarea proiectului de raport de audit;
. transmiterea proiectului de raport de audit;
. organizarea reuniunii de conciliere a misiunii;
. elaborarea raportului de audit public intern;
. supervizarea misiunii de audit intern;
. difuzarea Raportului de audit public intern;
. urmarirea recomandarilor cuprinse in rapoartele de audit si aprobate de Primarul Sectorului 2;

¢) exercita misiuni de consiliere formalizate, planificatc sau cu caracter exceptional, desfasurdnd in acest sens
urmdtoarele activitati:

1.

PN L AL

b2

10.
11.
12.

initierea misiunii de consiliere;

organizarea sedintei de deschidere a misiunii de consiliere;
colectarea si prelucrarea informatiilor in cazul misiunilor de consiliere;
elaborarea Programului misiunii de consiliere;

colectarea si analiza probelor de audit;

efectuarea testarilor si formularea constatarilor;

revizuirea documentelor de lucru;

organizarea sedintei de inchidere a misiunii de consiliere;
elaborarea raportului de consiliere;

comunicarea Raportului de consiliere;

supervizarea misiunii de consiliere;

urmarirea solutiilor formulate in Raportul de consiliere.

Responsabilitifi (pentru personalul din structura sa):
1.

respecta principiile fundamentale si regulile prevazute in Codul privind conduita etica a auditorului intern,
printre carc:

* Integritatea

* Independenta si obiectivitatea

= Confidentialitatea

. Competen a profesionala
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= Neutralitatea politica

2. raspunde de actualizarea procedurilor de lucru (operafionale) in concordanta cu modificarile ce intervin in
activitatea serviciului, ca urmare a actelor normative noi, a modificirilor legislative si a Imbunatatirii
continue a proceselor;

3. gestioneaza riscurile la nivel de serviciu pentru implementarea Sistemului de Control Managerial, respectiv
intocmirea Registrului Riscurilor, cét i actualizarea periodici a acestuia;

4. rdspunde, potrivit dispozitiilor legale, de corectitudinea si exactitatea datelor, informatiilor si masurilor din
documentele intocmite;

5. raspunde de solutionarea la termen si conform cu legislatia in vigoare a corespondeniei interne i externe
adresate compartimentului;

6. raspunde de pastrarea sccretului de serviciu, precum si de péstrarea secretului datelor si al informatiilor
cu caracter confidential detinute sau la care are acces ca urmare a executdrii atributiilor de serviciu;

7. raspunde de indeplinirea cu profesionalism, loialitate, corectitudine si in mod constiincios a indatoririlor
de serviciu; se abfine de la orice fapta care ar putea sd aduci prejudicii institutiei;

8. raspunde de rcalizarea la timp §i intocmai a atributiilor ce-i revin potrivit legii, programelor aprobate sau
dispuse expres de catre conducerea institutiei si de raportarea asupra modului de realizare a acestora;

9. urmdreste implementarea masurilor cuprinse in actele de control ale Curjii de Conturi, la nivelul PSZ

10. raspunde de exercitarea altor atributii stabilite prin fisa postului.

Autoritate (competente):
Pentru seful serviciului:

1. aplicd sancfiuni pentru contraventiile previzute la art. 23, lit. d), din Legea nr. 672/2002, republicata, in
cadrul Primdriei Sector 2;

2. urmdreste indeplinirea la termenul stabilit a recomandarilor aprobate in Rapoartele de audit;

3. urmdreste permanent perfecfionarea pregatirii profesionale a auditorilor interni;

4, in situatia in care in timpul misiunilor de audit public intern se constata abateri de la regulile procedurale
si metodologice, respectiv de la prevederile legale aplicabile structurii/activitatii/operatiunii auditate, ori
sunt identificate unele iregularitati semnificative sau posibile prejudicii, informeazi in termen de 3 zile
Directorul Directiei de Audit Public Intern.

Pentru auditori

1. semnaleaza sefului de serviciu orice probleme deosebite legate de activitatea auditat, despre care ia
cunostintd in timpul indeplinirii sarcinilor, chiar daca acestea nu vizeaza direct domeniul auditat;

2. in situatia in care in timpul misiunilor de audit identifica unele iregularitai semnificative sau posibile
prejudicii ori in situatia in care in timpul misiunilor de audit public intern se constati abateri de la regulile
procedurale si metodologice, respectiv de la prevederile legale, aplicabile structurii/activititii/operatiunii
auditate informeaza, in termen de 3 zile, seful de serviciu,

Art. 36. Serviciul Auditare Institutii Subordonate Consiliului Local
Atributiile serviciului sunt urmitoarele:

a) exercitd misiuni de asigurare (de regularitate, de sistem, al performantei), atat planificate cat si ad hoc
* auditul se exercitd, cel putin o daté la trei ani, asupra urmatoarelor activitati:

- activitatile financiare sau cu implicatii financiare desfasurate de institutiile aflate sub autoritatea
Consiliului Local Sector 2;

- plagile asumate prin angajamente bugetare si legale, inclusiv din fondurile comunitare;

- administrarea patrimoniului, precum si vinzarea, gajarea, concesionarea sau inchirierea de bunuri din
domeniul privat al statului ori al unitatii administrativ-teritoriale;

- concesionarea sau inchirierea de bunuri din domeniul public al statului ori al unititii administrativ-
teritoriale;
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- constituirea veniturilor publice, respectiv modul de autorizare si stabilire a titlurilor de crean{d, precum
si a facilitafilor acordate la incasarea acestora;

- alocarea creditelor bugetare;

- sistemul contabil si fiabilitatea acestuia;

- sistemul de luare a deciziilor;

- sistemele de conducere §i control, precum si riscurile asociate unor astfel de sisteme;

- sistemele informatice,

desfagurand in acest sens urmétoarele activitai:
- initierea misiunilor de asigurare (regularitate, sistem si performanta), planificate si ad-hoc;
- organizarea sedintei de deschidere a misiunii;
- colectarea si prelucrarea informatiilor in cadrul misiunilor de audit intern;
- analiza riscurilor aferente obiectivelor misiunii;
- claborarea Programului misiunii de audit public intern;
- colectarea si analiza probelor de audit ;
- revizuirea documentelor de lucru si constituirea dosarului de audit;
- organizarea sedintei de inchidere a misiunii;
- elaborarea proiectului de raport de audit;
- transmiterea proiectului de raport de audit;
- organizarea reuniunii de conciliere a misiunii;
- eclaborarea raportului de audit public intern;
- supervizarea misiunii de audit intern;
- difuzarea Raportului de audit public intern;
- urmarirea recomandarilor cuprinse in rapoartele de audit si aprobate de Primarul Sectorului 2;

b) exercit misiuni de consiliere formalizate, cu caracter informal sau pentru masuri exceptionale, desfasurand n
acest sens urmatoarele activitati:

- Initierea misiunii de consiliere;

- Organizarea sedintei de deschidere a misiunii de consiliere;

- Colectarea si prelucrarea informatiilor in cazul misiunilor de consiliere;

- Elaborarea Programului misiunii de consiliere;

- Colectarea si analiza probelor de audit;

- Efectuarea testarilor si formularea constatarilor;

- Revizuirea documentelor de lucru;

- Organizarea sedintei de inchidere a misiunii de consiliere;

- Elaborarea raportului de consiliere;

- Comunicarea Raportului de consiliere;

- Supervizarea misiunii de consiliere;

- Urmarirea solutiilor formulate in Raportul de consiliere.

Responsabilitati (pentru personalul din structura sa):
1. Respecta principiile fundamentale si regulile prevazute in Codul privind conduita etica a auditorului intern,
printre care:
e integritatea
e independenta si obiectivitatea
e confidentialitatea
e competenta profesionala
e neutralitatea politica
2. raspunde de actualizarea procedurilor de lucru (operagionale) in concordanta cu modificarile ce intervin in
activitatea serviciului, ca urmare a actelor normative noi, a modificarilor legislative si a imbunatafirii
continue a proceselor;
3. gestioneazi riscurile la nivel de serviciu pentru implementarea Sistemului de Control Managerial, respectiv
intocmirea Registrului Riscurilor, cat si actualizarea periodici a acestuia; )
4. raspunde, potrivit dispozitiilor legale, de corectitudinea si exactitatea datelor, informatiilor si masurilor din
documentele intocmite;
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raspunde de solutionarca la termen si conform cu legislagia in vigoare a corespondentei interne si externe

adresate compartimentului;

6. raspunde de pastrarea secretului de serviciu, precum si de pastrarea secretului datelor si al informatiilor
cu caracter confidential definute sau la care are acces ca urmare a executarii atributiilor de serviciu;

7. réaspunde de indeplinirea cu profesionalism, loialitate, corectitudine si in mod constiincios a indatoririlor
de serviciu; se abtine de la orice fapta care ar putea sd aduca prejudicii institutiei;

8. raspunde de realizarea la timp §i intocmai a atributiilor ce-i revin potrivit legii, programelor aprobate sau
dispuse expres de citre conducerea institufiei si de raportarea asupra modului de realizare a acestora;

9. urmireste implementarea masurilor cuprinse in actele de control ale Curfii de Conturi, la nivelul
institutiilor aflate sub autoritatea Consiliului Local sector 2.

10. raspunde de exercitarca altor atributii stabilite prin fisa postului.

Autoritate (competente):
Pentru seful serviciului:

1. aplica sanctiuni pentru contraventiile prevazute la art. 23, lit. d), din Legea nr. 672/2002, republicata, in
cadrul institutiilor aflate sub autoritatea Consiliului Local Sector 2 ;

2. urmdreste indeplinirea la termenul stabilit a recomandarilor aprobate in Rapoartele de audit;

3. urmdreste permanent perfectionarea pregatirii profesionale a auditorilor interni;

4. in situatia Tn care in timpul misiunilor de audit public intern se constata abateri de la regulile procedurale
si metodologice, respectiv de la prevederile legale aplicabile structurii/activitatii/operatiunii auditate, ori
sunt identificate unele iregularitdti semnificative sau posibile prejudicii, informeaza in termen de 3 zile
Directorul Directiei de Audit Public Intern.

Pentru auditori :

1. semnaleaza Sefului de serviciu orice probleme deosebite legate de activitatea auditata, despre care ia
cunogtintd in timpul indeplinirii sarcinilor, chiar daca acestea nu vizeaza direct domeniul auditat;

2. 1in situafia in care in timpul misiunilor de audit identifica unele iregularititi semnificative sau posibile
prejudicii ori in situatia in care in timpul misiunilor de audit public intern se constati abateri de la regulile
procedurale §i metodologice, respectiv de la prevederile legale, aplicabile
entitatii/structurii/activitatii/operatiunii auditate, informeaza, in termen de 3 zile, seful de serviciu.

V1. DIRECTIA MANAGEMENT RESURSE UMANE

Direcfia Management Resurse Umane este subordonatd primarului §i are urmitoarea structura

organizatorica:

1. Serviciul Perfectionare si Gestiunea Carierei;
1.2 Biroul Organizare;

2. Serviciul Resurse Umane;
2.1. Compartiment Prevenire si Protectie.

Atributiile definitorii ale Directiei Management Resurse Umane sunt:
analizeazd §i organizeazd functionarea aparatului de specialitate al Primarului Sectorului 2 si Dlrecpel
Publice de Eviden{a Persoane si Stare Civila Sector 2 in scopul obfinerii eficientei maxime a activitaii
acestuia;
raspunde de selecfionarea si recrutarea necesarului de personal pe niveluri de pregiatire, pe functii si
specialitdfi, corespunzétor posturilor prevédzute in statul de funcfii si organigrama pentru aparatul de
specialitate al Primarului Sectorului 2 si Directia Publici de Eviden{a Persoane si Stare Civila Sector 2;
analizeaza datele si informatiile si elaboreazd programe, prognoze si strategii de dezvoltare in domeniul
resurselor umane;
asigura respectarea de catre salariafi a dispozitiilor legale privitoare la securitatea si sdndtatea in munca,
desfasurand activitdti de prevenire si protectie, precum si activitati complementare din domeniul situatiilor
de urgentd;
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* gestioneazd sistemul de salarizare al personalului din aparatul de specialitate al Primarului Sectorului 2 si
Directiei Publice de Evidenta Persoane si Stare Civild Sector 2;

% gestioneaza numdrul de posturi la nivelul aparatului de specialitate al Primarului Sectorului 2 si al serviciilor
publice de interes local de la nivelul Sectorului 2.

Relafii interne cu direcfii din Primdirie Relafii externe cu alte organizafii

Compartimentul Protocol si Relatii cu N
Mass-Mecdia

I Direcjia Economici Primaria Municipiului Bucuresti |

l Direcyia Servicii Publice ] IAgcmia Naj. a Funcjionarilor Publi(ﬂ

| Serviciul Corp Control \ /J A.M.O.F.M. Bucuresti |
Directia Urbanisim, Cadastru si Gestionare Directia Management

Teritoriu esurse Umane Administrajia Financiara Sector 2

l Directia Audit Public Intern l \‘[ Casa de Pensii Sector 2 |

[ Directia Sist. Inf. si Adm. Echip. | Centrul Militar Sector 2 |

I Dircctia Achizitii i Contracte Publice‘! Inspectia Muncii ]

YT Tt 11T yT 9T Y IC e [THOH

de interes local, infiinfate §i

Direcyia Juridica, Legislajic, Contencios-
administrativ

Serviciul Management Situatii de Urgentd

Institutia Prefectului Municipiului

Bucuresti
Dircctia Management Proiecte
[ Directia Relatii Comunitare Centrul Militar Sector 2
Directia Publica de Evidenta Persoane si
Stare Civila
Directia Administrajie Publica Locald r Inspectoratul Teritorial de Munca

Art. 37. Serviciul Perfectionare si Gestiunea Carierei

Serviciul Pefectionare §i Gestiunea Carierei se ocupd de perfectionarea profesionald a angajatilor si
gestioneaza cariera profesionald a acestora. De asemenea, coordoneaza activitatea Biroului Organizare.

Atributiile serviciului sunt urmitoarele:

a) fintocmeste si actualizeaza Planul de ocupare a funciiilor publice pentru aparatul de specialitate al Primarului
Sectorului 2 si al Directiei Publice de Evidentd Persoane si Stare Civila Sector 2 §i urmireste respectarea
acestuia de-a lungul perioadei pentru care a fost aprobat;

b) intocmeste proiectul de buget pentru cheltuieli de personal, perfectionare si cheltuieli pentru masurile de
prevenire si protectie;

¢) gestioneazd cariera profesionala a angajatilor §i urmareste indeplinirea conditiilor de promovare in
functii/grade/trepte de salarizare si de definitivare;
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d) gestioneazd procesul de cvaluare a performantelor profesionale individuale ale personalului din cadrul
aparatului de specialitate al Primarului Sectorului 2 si Directiei Publice de Eviden{d Persoane si Stare Civila
Sector 2;

e) elaboreaza Planul anual de perfecfionare a personalului §i a Planului de masuri privind pregatirea profesionala
pe baza propunerilor sefilor de compartimente si asigura conditiile de aducere a acestora la indeplinire;

f) inregistreazi si gestioneaza declaratiile de avere si declaratiile de interese ale functionarilor publici, precum si
ale persoanelor cu functii de conducere si de control din cadrul aparatului de specialitate al Primarului
sectorului 2 si Direcfiei Publice de Evidenta Persoane si Stare Civila Sector 2, conform legislatiei in vigoare;

g) ntocmeste dispozitiile de sanctionare a angajatilor In urma propunerilor cuprinse in rapoartele comisiei de
disciplina si urmareste radierea acestora;

h) intocmeste §i mentine la zi evidenta militara a angajatilor, conform legislatiei in vigoare; intocmeste situatii si
raportéri privind mobilizarea personalului instituiei la locul de munca si le inainteazi citre Serviciul pentru
Probleme Speciale al Municipiului Bucuresti.

Responsabilitafi (pentru personalul din structura sa):

1. intocmeste si transmite raportarile statistice solicitate de cétre Direciia Regionala de Statisticd Bucurestl side
citre Administratia Finantelor Publice Sector 2;

2. intocmeste rapoarte de specialitate pentru proiectele de hotarari referitoare la activitai din domeniul de
activitate al serviciului, inifiate de diverse compartimente din cadrul Primariei precum si de institutiile si
serviciile publice de interes local, infiintate si organizate de Consiliul Local Sector 2;

3. organizeazd alegerile pentru membrii titulari si supleanti ai Comisiei paritare si Comisiei de disciplind

organizate la nivelul institutiei,

acordd viza de ,.bun de platd” potrivit imputernicirii primite prin Dispozitia Primarului Sectorului 2;

are obligafia de a actualiza procedurile de lucru (operationale) in concordantd cu modificarile ce intervin in

activitatea serviciului, ca urmare a actelor normative noi, a modificarilor legislative si a Tmbunatigirii

continue a proceselor;

6. gestioneaza riscurile la nivel de serviciu pentru implementarea Sistemului de Control Intern/Managerial,
respectiv intocmirea Registrului Riscurilor, cat si actualizarea periodica a acestuia;

7. transmite cdtre Directia Sisteme Informatice si Administrare Echipamente, pe hértie sau pe suport magnetic,
informatiile de interes public din sfera proprie de activitate si/sau a noilor modificéri ce trebuie aduse, in
vederea actualizarii in timp util a site-ului Primariei Sectorului 2;

8. gestioneaza si actualizeaza informatiile de pe Spatiul Virtual corespunzitoare domeniului de activitate;

9. contribuie cu propuneri fundamentate la intocmirea Programului de investi{ii publice la nivelul Sectorului2;

10. rdaspunde de solufionarea la termen si conform cu legislatia in vigoare a corespondeniei interne si externe
adresate compartimentului;

11. raspunde de pastrarea secretului de serviciu, precum §i de péstrarea secretului datelor i al informatiilor cu
caracter confidential definute sau la care are acces ca urmare a executarii atributiilor de serviciu;

12. raspunde de indeplinirea cu profesionalism, loialitate, corectitudine i in mod constiincios a indatoririlor de
serviciu; se abtine de la orice faptd care ar putea sa aduca prejudicii institujieiraspunde de realizarea la timp
si Intocmai a atributiilor ce-i revin potrivit legii, programelor aprobate sau dispuse expres de citre conducerea
institufiei si de raportarea asupra modului de realizare a acestora;

13. raspunde, potrivit dispozitiilor legale, de corectitudinea si exactitatea datelor, informatiilor, mésurilor si
sanctiunilor stipulate in documentele intocmite;

14. rdspunde de exercitarea altor atributii stabilite prin fisa postului.

v

Autoritate (competenge):

1. reprezintd §i angajeaza institutia numai in limita atributiilor de serviciu i a mandatului care i s-a incredintat
de citre conducerea acesteia;

2. urmdreste permanent perfecfionarea pregatirii profesionale;

3. propune documente tipizate si proceduri de uz intern pentru activitatea serviciului sau a institutiei, in general;

4. semnaleazd conducerii institutiei orice probleme deosebite legate de activitatea acesteia, despre care ia
cunostinta in timpul indeplinirii sarcinilor sau in afara acestora, chiar daca acestea nu vizeaza direct domeniul
in care are responsabilitdti si atribugii.
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Art. 38. Biroul Organizare

Biroul Organizare analizeazd organizarea si func{ionarea aparatului de specialitate al Primarului

Scctorului 2 si Directiei Publice de Evidenté Persoane si Stare Civila Sector 2 Tn scopul obtinerii eficienfei maxime
a activitdfii acestuia, gestioneaza sistemul salarizare al personalului de la nivelul aparatului de specialitate al
Primarului Sectorului 2 si Directiei Publice de Evidenta Persoane si Stare Civild Sector 2, numérul de posturi la
nivelul Consiliului Local Sector 2.

a)

b)

Atribufiile biroului sunt:
intocmeste si actualizeaza statul de funciii, organigrama si a Regulamentul de organizare §i functionare al
aparatului de specialitate al Primarului Sectorului 2 si al Directiei Publice de Evidenta Persoane si Stare Civila
Sector 2,
intocmeste §i actualizeaza Regulamentul de Ordine Interna al institutiei cu prevederile din legislatia specifica
personalului administratiei publice locale;
intocmeste $i actualizeaza schema de incadrare, stabilind drepturile salariale pentru personalul din cadrul
aparatului de specialitate al Primarului Sectorului 2 §i Directiei Publice de Evidentd Persoane si Stare Civila
Sector 2;
gestioneaza modul de intocimire §i actualizarea fiselor de post ale salariatilor institutiei, functionari publici sau
personal contractual;
gestioneazi sistemul de salarizare al personalului din aparatul de specialitate al Primarului Sectorului 2 si al
si Directiei Publice de Evidenta Persoane §i Stare Civila Sector 2;
gestioneaza numarul de posturi 1a nivelul aparatului de specialitate al Primarului Sectorului 2 si al serviciilor
publice aflate sub coordonarea Consiliului Local Sector 2.;
stabileste drepturile salariale ale conducitorilor serviciilor publice din subordinea Consiliului Local Sector 2
la numirea acestora in functie.

Responsabilitafi (pentru personalul din structura sa):

. intocmeste rapoarte de specialitate pentru proiectele de hotarari referitoare la activitafi din domeniul de

activitate al serviciului, inifiate de diverse compartimente din cadrul Primiriei precum si de institutiile si
serviciile publice de interes local, infiintate si organizate de Consiliul Local Sector 2;

acorda viza de ,,bun de plata” potrivit imputernicirii primite prin Dispozifia Primarului Sectorului 2;

3. are obligafia dec a actualiza procedurile de lucru (operafionale) in concordan{a cu modificarile ce intervin in

activitatea serviciului, ca urmare a actelor normative noi, a modificarilor legislative si a imbunatatirii
continuc a procesclor;

4. gestioneaza riscurile la nivel de serviciu pentru implementarea Sistemului de Control Intern/Managerial,

respectiv intocmirea Registrului Riscurilor, cét si actualizarea periodicd a acestuia;

transmite cdtre Directia Sisteme Informatice si Administrare Echipamente, pe hartie sau pe suport magnetic,
informatiile de interes public din sfera proprie de activitate si/sau a noilor modificari ce trebuie aduse, in
vederea actualizdrii in timp util a site-ului Primériei Sectorului 2;

gestioneaza §i actualizeaza informatiile de pe Spatiul Virtual corespunzitoare domeniului de activitate;

. contribuie cu propuneri fundamentate la intocmirea Programului de investitii publice la nivelul Sectorului2;

8. raspunde de solujionarea la termen §i conform cu legislatia in vigoare a corespondentei interne §i externe

adresate compartimentului;

. raspunde de pastrarea secretului de serviciu, precum si de pastrarea secretului datelor si al informatiilor cu

caracter confidential definute sau la care are acces ca urmare a executarii atributiilor de serviciu;

10.raspunde de indeplinirea cu profesionalism, loialitate, corectitudine $i in mod constiincios a indatoririlor de

serviciu; se abtine de la orice fapti care ar putea sd aduci prejudicii institutiei;

11.raspunde de realizarea la timp si intocmai a atributiilor ce-i revin potrivit legii, programelor aprobate sau

dispuse expres de catre conducerea institutiei i de raportarea asupra modului de realizare a acestora;

12.raspunde, potrivit dispozitiilor legale, de corectitudinea si exactitatea datelor, informatiilor, masurilor si

sanctiunilor stipulate Tn documentele intocmite;

13.raspunde de exercitarea altor atributii stabilite prin fisa postului.
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Autoritate (competenge):

1. reprezintd si angajeaza institufia numai in limita atribufiilor de serviciu si a mandatului care i s-a incredintat de
catre conducerea acesteia;

urmareste permanent perfectionarea pregatirii profesionale;

propune documente tipizate si proceduri de uz intern pentru activitatea serviciului sau a institutiei, in general;
semnaleaza conducerii institutici orice probleme decosebite legate de activitatea acesteia, despre care ia
cunostintd in timpul indeplinirii sarcinilor sau in afara acestora, chiar dacé acestea nu vizeaza direct domeniul
in care are responsabilitéti si atributii.

FKRK

Art. 39. Serviciul Resurse Umane

Serviciul Resurse Umane raspunde de selectionarea si recrutarea necesarului de personal pe niveluri de

pregatire, pe functii si specialitafi §i corespunzator posturilor prevézute in statul de functii si organigrama. De
asemenea, coordoneazd activitatea Compartimentului de Prevenire si Protectie.

Atribufiile serviciului sunt urmatoarele:

a)

b)

0)

d)

e)

g

h)

organizeazd concursurile de recrutare pentru functiile publice si contractuale vacante §i temporar vacante
din cadrul aparatului de specialitate al Primarului Sectorului 2 si Direc{iei Publice de Eviden{d Persoane
si Stare Civila Sector 2, precum si pentru ocuparea posturilor de conducere de la institutiile si serviciile
publice de interes local, infiintate si organizate de Consiliului Local;

intocmeste documentatia in vederea ocupirii posturilor prin alte modalitati decéat prin concurs: transfer,
testare profesionald in vederea redistribuirii din Corpul de rezerva a functionarilor publici, detasare,
delegare, exercitare temporara a unei functii publice de conducere, mutare temporara sau definitiva;
gestioneazd dosarele profesionale ale functionarilor publici si personalului contractual din aparatul de
specialitate al Primarului Sectorului 2 i Directiei Publice de Evidenta Persoane si Stare Civila Sector 2;
intocmeste formalitatile specifice angajarii pentru personalul din aparatul de specialitate al Primarului
Sectorului 2 si Directiei Publice de Evidentd Persoane si Stare Civild Sector 2: dispozitii de angajare,
contracte individuale de munca, adrese catre Agentiile Locale de Ocupare a Forfei de Munci etc., depunere
juramant, eliberare legitimatii de acces in unitate si de serviciu;

intocmeste formalitatile specifice incetdrii raporturilor de serviciu-munca pentru personalul din aparatul
de specialitate al Primarului Sectorului 2 si Directiei Publice de Evidenta Persoane si Stare Civila Sector2;
completeaza Registrul electronic de evidentd a angajatilor si il transmite online la ITM, precum si
formularul M500;

tine evidenta la zi a vechimii in munca a salariatilor si comunica lunar modificarile sporurilor de vechime
Serviciului Perfectionare si Gestiunea Carierei pentru intocmirea dispozitiei de acordare a sporului de
vechime; )
intocmeste lunar foaia de prezen{a centralizaté la nivelul aparatului de specialitate al Primarului Sectorului
2 si Directiei Publice de Evident{a Persoane si Stare Civila Sector 2;

gestioneazi concediile de odihni si celelalte tipuri de concedii (medicale, pentru evenimente deosebite,
recuperdri, reprogramari, rechemdri, etc.): efectueaza programarea concediilor de odihnd ale tuturor
salariatilor, {ine evidenta efectuarii acestora, a rechemarilor, a reprogramarilor,etc;

repartizeaza §i asigurd necesarul de personal auxiliar, implicat in activitatile specifice de organizare a
alegerilor (locale sau generale), Parlament (al Romaniei §i European) si Referendum;

intocmeste documentatia in vederea organizarii examenului sau a concursului de promovare in grad
profesional, a examenului de promovare in clasa si a testarii in vederea promovarii rapide a functionarilor
publici si de promovare in functie/grad/treapti a personalului contractual din cadrul aparatului de
specialitate a Primarului Sectorului 2 si Directiei Publice de Evidenta Persoane si Stare Civila Sector 2;
gestioneaza eliberarea de adeverinie care si ateste calitatea de salariat al institufiei, vechimea in munca si
specialitate, situafia concediilor de odihnj, etc.;

gestioneaz3 activitatea de acordare §i decontare a legitimatiilor pe transportul in comun pentru angajatii
institutiei.

neitonuy
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10.

11.

12,

13.

15.
16.
17.

18.

20.

21.

22.

1.

2.
3.
4.

Responsabilitafi (pentru personalul din structura sa):

efectueazi programarea ofiferilor de serviciu in unitate pentru deszapezire si {ine evidenta recuperarii orelor
efectuate de citre acestia;

asigurd personalul pentru serviciul de permanenia in cazul situatiilor de urgenta;

intocmeste si transmite la Agentia Nafionald a Functionarilor Publici formatul standard al evidentei functiilor
publice si functionarilor publici §i modificarile intervenite in raporturile de serviciu ale functionarilor publici;
monitorizeaza sistemul de acces in Primaria Sector 2, pe baza cartelelor de acces (crearea de rapoarte zilnice,
saptdmanale, lunare, pe persoane sau compartimente cu privire la respectarea programului de lucru);
intocmeste raportari statistice privind activitatea de personal,

participa la bursele locurilor de munci organizate de citre AMOFM;

transmite [unar la Serviciul Contabilitate-Financiar numérul de persoane cu handicap in vederea aplicarii
prevederilor legale;

tine la zi registrul cu evidenta personalului din cadrul institutiei, in sistemul integrat, operind toate
modificarile intervenite (vechime, incadrari, incetari ale activititii sau a contractelor individuale de munci,
suspendari etc);

intocmeste proiecte de dispozitii de constituire de comisii la nivelul aparatului de specialitate al Primarului
Sectorului 2 sau comisii din care fac parte reprezentanii ai Primarului Sectorului 2;

initiaza organizarea alegerilor pentru desemnarea reprezentantilor functionarilor publici si a reprezentantilor
salariatilor;

participd cu un reprezentant la lucrarile Comisiei Sociale si a Comisiei de Atestare a Administratorilor de
Imobil;

are obligatia de a actualiza procedurile de lucru (operationale) in concordanta cu modificarile ce intervin in
activitatea serviciului, ca urmare a actelor normative noi, a modificarilor legislative si a imbunétafirii
continue a proceselor;

gestioneaza riscurile la nivel de serviciu pentru implementarea Sistemului de Control Intern/Managerial,
respectiv intocmirea Registrului Riscurilor, cit si actualizarea periodica a acestuia;

transmite catre Direcfia Sisteme Informatice 5i Administrare Echipamente, pe hértie sau pe suport magnetic,
informatiile de interes public din sfera proprie de activitate si/sau a noilor modificari ce trebuie aduse, in
vederea actualizarii in timp util a site-ului Primdriei Sectorului 2; .
gestioneaza si actualizeaza informatiile de pe Spatiul Virtual corespunzitoare domeniului de activitate;
contribuie cu propuneri fundamentate la intocmirea Programului de investitii publice la nivelul Sectorului2;
raspunde de solutionarea la termen si conform cu legislafia in vigoare a corespondentei interne i externe
adresate compartimentului;

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

raspunde de indeplinirea cu profesionalism, loialitate, corectitudine si in mod constiincios a indatoririlor de
serviciu; se abtine de la orice fapta care ar putea s3 aducd prejudicii institufiei ;

raspunde de realizarea la timp si intocmai a atribugiilor ce-i revin potrivit legii, programelor aprobate sau
dispuse expres de citre conducerea institutiei si de raportarea asupra modului de realizare a acestora;
raspunde, potrivit dispozitiilor legale, de corectitudinea si exactitatea datelor, informatiilor, masurilor si
sanctiunilor stipulate in documentele intocmite;

raspunde de exercitarea altor atribuiii stabilite prin fisa postului.

Autoritate (compefente):

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

urmireste permanent perfecfionarea pregatirii profesionale;

propune documente tipizate si proceduri de uz intern pentru activitatea serviciului sau a institutiei, in general;
semnaleazid conducerii institutiei orice probleme deosebite legate de activitatea acesteia, despre care ia
cunostinta in timpul indeplinirii sarcinilor sau in afara acestora, chiar dac# acestea nu vizeazi direct domeniul
in care are responsabilitati si atributii.
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Art. 40. Compartiment Prevenire §i Protectie

Compartimentul Prevenire si Protectie asigura respectarea de citre salariafi a dispozitiilor legale privitoare
la securitatea §i sandtatea in muncd desfasurdnd activitdfi de prevenire §i protectie, precum si activitai
complementare din domeniul situagiilor de urgenya, cum ar fi prevenirea si stingerea incendiilor si proteciie civila.

Atribufiile compartimentului sunt urmdtoarele:
a) Gestioneazi activititile din domeniul sinititii i securititii Tn munci:

asigurd identificarea pericolelor si evaluarea riscurilor de accidentare §i imbolnavire preofesionala
la locurile de munca@/posturi de lucru;

asigurd Intocmirea ,fiselor de expunere la riscuri profesionale® pentru fiecare loc de munci;
elaboreaza si actualizeazi ,,Planul de prevenire i protectie anual®;

asigurd obtinerea autorizatiei de funcfionare din punctul de vedere al securititii si sanitatii in munca;
elaboreaza instructiuni proprii pentru completarea gi/sau aplicarea reglementarilor de securitate si
sanatate in muncd, {indnd seama de particularitatile activitailor si ale unitatii, precum si ale locurilor
de muncd/posturilor de lucru;

asigurd instruirea §i informarea personalului in probleme de securitate si sinitate in munci;
controleazd cunoagsterea §i aplicarea de citre tofi lucratorii a masurilor previdzute in planul de
prevenire si protectie stabilit, precum si a prevederilor legale in domeniul securitétii si sanatatii in
munci;

gestioneazi figele de instruire individuale privind securitatea si sinitatea in munci;

prezinta documentele si da relatiile solicitate de inspectorii de munca in timpul controlului sau al
efectudrii cercetarii evenimentelor;

tine evidenta meseriilor si profesiilor prevazute de legislatia specificd, pentru care este necesard
autorizarea exercitarii lor;

identifica echipamentele individuale de protectie necesare pentru posturile de lucru din unitate si
intocmeste necesarul de dotare a lucratorilor cu echipament individual de protectie;

intocmeste necesarul de materiale igienico-sanitare;

intocmeste necesarul de mijloace materiale pentru desfasurarea activitdtilor de pxevenne si
protectie;

participa la cercetarea accidentelor de munci si {ine evidenta acestora;

asigurd desemnarea reprezentantilor lucritorilor in comitetul SSM.

participd la sedintele Comitetului de securitate si sdnatate in munca si asigurd secretariatul CSSM.

b) Gestioneaza activititile din domeniul situatiilor de urgenti (protectie civila, PSI):

elaboreazd instructiuni proprii in domeniul situatiilor de urgenta pe baza reglementirilor specifice
emise de cétre organele de specialitate abilitate;

asigurd instruirea §i informarea personalului in domeniul situatiilor de urgent;

gestioneazi fisele de instruire individuale in domeniul situatiilor de urgent3;

verificd i indrum@ personalul unitétii in aplicarea masurilor de protectie civila si prevenirea si
stingerea incendiilor;

tine evidenta stingatoarelor din dotarea unitii si completeaza de céte ori este nevoie necesarul cu
aceste echipamente;

intocmeste planuri de evacuare, in caz de situafii de urgentd, a personalului, bunurilor materiale
si valorilor existente;

¢) Supravegherea sanititii lucritorilor la angajare/periodic/reluarea activititii:

intocmeste caietul de sarcini pentru contractarea serviciului de medicina muncii;

colaboreazd cu serviciului de medicina muncii in vederea coordonarii masurilor de prevenire §i
protectie;

asigurd intocmirea solicitarilor pentru efectuarea examenului medical de angajare, precum si
programarea noilor angajati la aceste examene;

asigurd programarea angajatilor pentru efectuarea controlului medical periodic;

fine evidenta posturilor de lucru care necesitd examene medicale suplimentare;

tine evidenta ,,Fiselor de aptitudine® ale salariatilor emise de medicul de medicina muncii;
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6.

10
11
12.

13.

o

15.

16.

17.

Responsabilititi (pentru personalul din structura sa):

intocmegte rapoarte de specialitate pentru proiectele de hotéréri referitoare la activitafi din domeniul de
activitate al compartimentului;

intocmeste proiecte de hotardri si de dispozifii referitoare la activitd{i din domeniul de activitate al
compartimentului;

acorda viza de ,,bun de plata” potrivit imputernicirii primite prin Dispozifia Primarului Sectorului 2;

are obligatia de a actualiza procedurile de lucru (operationale) in concordan{a cu modificérile ce intervin in
activitatea compartimentului, ca urmare a actelor normative noi, a modificarilor legislative si a lmbunatatnn
continue a proceselor;

gestioneaza riscurile la nivel de compartiment pentru implementarea Sistemului de Control Intern/Managerial,
respectiv intocmirea Registrului Riscurilor, cét si actualizarea periodica a acestuia.

participd, conform convocarilor coordonatorilor ierarhici, la activitéfile de control a modalitatii de recrutare,
instruire, organizarea activitatii si interventii desfagurate de organizatiile non-guvernamentale partenere;
elaboreazd materiale informative i le posteaza pe spatiul virtual pentru informarea angajatilor asupra anumitor
riscuri;

organizeaza acjiuni cu caracter informativ in domeniul sdnatatii in colaborare cu diverse firme si ONG-uri;
transmite catre Directia Sisteme Informatice $i Administrare Echipamente, pe hértie sau pe suport magnetic,
informatiile de interes public din sfera proprie de activitate gi/sau a noilor modificéri ce trebuie aduse, in
vederea actualizarii n timp util a site-ului Primariei Sectorului 2;

gestioneazi §i actualizeazi informatiile de pe Spatiul Virtual corespunzitoare domeniului de activitate;
contribuie cu propuneri fundamentate la intocmirea Programului de investi{ii publice la nivelul Sectorului 2;
raspunde de solutionarea la termen si conform cu legislagia in vigoare a corespondeniei interne si externe
adresate compartimentului;

rispunde de pastrarea secretului de serviciu, precum si de pastrarea secretului datelor si al informatiilor cu
caracter confidential definute sau la care are acces ca urmare a executarii atribufiilor de serviciu;

raspunde de indeplinirea cu profesionalism, loialitate, corectitudine §i in mod constiincios a indatoririlor de
serviciu; se abtine de la orice faptd care ar putea sa aduca prejudicii instituiei; :
rispunde de realizarea la timp si intocmai a atributiilor ce-i revin potrivit legii, programelor aprobate sau
dispuse expres de cétre conducerea institutiei i de raportarea asupra modului de realizare a acestora;
raspunde, potrivit dispozitiilor legale, de corectitudinea si exactitatea datelor, informatiilor, masurilor si
sanctiunilor stipulate in documentele intocmite;

raspunde de exercitarea altor atributii stabilite prin fisa postului.

Autoritate (competente):

reprezintd i angajeaza institufia numai in limita atributiilor de serviciu §i a mandatului care i s-a incredintat de
catre conducerea acesteia;

urmdéreste permanent perfectionarea pregétirii profesionale;

propune documente tipizate si proceduri de uz intern pentru activitatea compartimentului sau a institutiei, in
general,

semnaleaza conducerii institutiei orice probleme deosebite legate de activitatea acesteia, despre care ia
cunostinta in timpul indeplinirii sarcinilor sau in afara acestora, chiar daca acestea nu vizeaza direct domeniul
in care are responsabilitéti si atributii.

KEk

VIL. DIRECTIA RELATII COMUNITARE

Este subordonata direct Primarului Sectorului 2 si are ca scop organizarea activitajii de secretariat la

Cabinetul Primarului Sectorului 2, Viceprimarului si Secretarului Sectorului, mentinerea legaturii permanente cu
locuitorii Sectorului 2, cu problemele lor sociale, a relatiilor cu Societatea civila, incluzidnd sfera de competenta
privind atribuirea locuinfelor/ repartizarea locuintelor cu chirie, in conformitate cu prevederile legale si dezvoltarea
relatiilor de colaborare cu mediul neguvernamental pentru dezvoltarea §i perfectionarea permanenti a diferitelor
servicii sociale sau comunitare.
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Structura organizatorica a Direcjiei Relatii Comunitare este urmaitoarca:
1. Serviciul Secretariat General, Audiente;

2. Serviciul Registratura, Relatii cu Publicul;
3. Serviciul Invatamant si Relatii cu Societatea Civila;
4. Biroul Spatiu Locativ.

Relafii interne cu direcfii din Primdrie

Relafii externe cu alte organizatii

Serviciul Corp Control

Serviciul Management Situatii de Urgenta

Dircctia Achizitii §i Contracte Publice

Directia Gen. Pt. Administrarea
Patrimoniului Imobiliar Sector 2

| Directia Economici

Administrajia Domeniului Public

I Directia Servicii Publice

Politia Locald Sector 2

Compartiment Protocol i Relatii cu Mass-
Media

Centrul Cultural Mihai Eminescu

W/

Directia Urbanism, Cadastru si Gestionare
Teritoriu

-

Directia Relatii Comunitare

Direcpia Gen. Asistenta Sociald si
Protectia Copilului

[ Directia Management Resurse Umane

Administratia Pietelor

| Directia Administrafic Publicd Locala

Directia Venituri Buget Local

Civila Sector 2

Directia Publica de Evidenya Persoane si Stare

Alte autoritati, institutii. O.N.G.

a

I Directia Management Proiccte
I Directia Audit Public Intern
l Dlrccna Slst Infsl Adm Fchlp.

KK

Art. 41. Serviciul Secretariat General, Audiente

Serviciul Secretariat General, Audiente organizeaza si asigura activititile de secretariat la Cabinet Pri imar,

Cabinet Viceprimar §i Cabinet Secretar §i gestioneaza audientele acestora.

a)
b)

©)

d)

Atributiile serviciului sunt urmitoarele:
intocmegte si gestioneaza agenda de lucru a primarului, viceprimarului si secretarului Sectorului 2;

Asigura §i organizeazd activitdfile de secretariat la cabinetele primarului, viceprimarului si secretarului

Sectorului 2;

asigurd transmiterea lucrérilor repartizate de primar, viceprimar si secretar Sector 2 citre compartimentele de

specialitate spre competenta solutionare;
asigurd tehnoredactarea lucririlor dispuse de primar, viceprimar si secretar Sector 2;
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10.

@

participa la intdlnirile de lucru ale primarului, viceprimarului si secretarului Sectorului 2 i redacteaza
minutele aferente acestora si le comunica pirtilor interesate;

inregistreaza corespondenfa primita la cabinetele primarului, viceprimarului si secretarului Sectorului 2;
inregistreaza solicitarile de inscriere in audiente la primar, viceprimar, secretar si conducitorii directiilor din
cadrul aparatului de specialitate al Primarului Sectorului 2 si efectucazi programirile in functie de
disponibilitate;

participa la audientele Primarului, Viceprimarului §i Secretarului, consemneazi si urmireste solujionarea
problemelor reclamate.

Responsabilititi (pentru personalul din structura sa):

are obligafia de a actualiza procedurile de lucru (operationale) in concordantd cu modificarile ce intervin in
activitatea serviciului, ca urmare a actelor normative noi, a modificarilor legislative i a imbunatairii continue
a proceselor;

gestioneazd riscurile la nivel de serviciu pentru implementarea Sistemului de Control Intern/Managerial,
respectiv intocmirea Registrului Riscurilor, cét §i actualizarea periodici a acestuia;

transmite cétre Directia Sisteme Informatice si Administrare Echipamente, pe hartie sau pe suport magnetic,
informatiile de interes public din sfera proprie de activitate si/sau a noilor modificari ce trebuie aduse in
vederea actualizdrii in timp util a site-ului Primériei Sectorului 2;

gestioneaza i actualizeaza informatiile de pe Spatiul Virtual corespunzitoare domeniului de activitate;
contribuie cu propuneri fundamentate la intocmirea Programului de investitii publice la nivelul Sectorului 2;
raspunde de solutionarea la termen si conform cu legislatia in vigoare a corespondentei interne si externe
adresate compartimentului;

raspunde de péstrarea secretului de serviciu, precum §i de pastrarea secretului datelor si al informatiilor cu
caracter confidential definute sau la care are acces ca urmare a executrii atributiilor de serviciu;

raspunde de indeplinirea cu profesionalism, loialitate, corectitudine $i in mod constiincios a indatoririlor de
serviciu; se abjine de la orice faptd care ar putea si aduci prejudicii institutiei;

raspunde de realizarea la timp si intocmai a atributiilor ce-i revin potrivit legii, programelor aprobate sau
dispuse expres de cétre conducerea institutiei si de raportarea asupra modului de realizare a acestora;
rdpunde, potrivit dispozitiilor legale, de corectitudinea si exactitatea datelor, informatiilor, masurilor si
sancfiunilor stipulate in documentele intocmite;

raspunde de exercitarea altor atributii stabilite prin fisa postului.

Autoritate (competente):

reprezintd si angajeaza institutia numai n limita atributiilor de serviciu i a mandatului care i s-a incredingat
de citre conducerea acesteia;

urmareste permanent perfecfionarea pregatirii profesionale;

propune documente tlplzate si proceduri de uz intern pentru activitatea serviciului sau a institutiei, in gene)al
semnaleaza conducerii institufiei orice probleme deosebite legate de activitatea acesteia, despre care ia
cunostintd in timpul indeplinirii sarcinilor sau in afara acestora, chiar daci acestea nu vizeazi direct domeniul
n care are responsabilititi si atributii.

Art. 42. Serviciul Registratura, Relatii cu Publicul

Serviciul Registratura, Relafii cu Publicul are rolul de a menfine o legiturd directd si permanenta cu

locuitorii Sectorului 2 si cu problemele din sfera de competentd a administraiei publice locale si asiguri realizarea
dreptului constitutional al cetateanului la petitionare. De asemenea, serviciul ofera telefonic consiliere cu privire la
problemele cu care se confrunta locuitorii sectorului 2, preia in mod operativ sesizarile telefonice si asigurd
transmiterea lor spre solutionare cétre institutiile competente.

Atribufiile serviciului sunt urmatoarele:
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b)

)
d)
e)
f
g)

h)

8.
9.

primeste si inregistreaza in sistemul INFOCET corespondenia depusi direct de petent la Centrul de Relatii cu
Publicul sau transmisd prin alte mijloace de comunicare respectiv postd, fax, e-mail (inclusiv
infopublice@ps2.ro, e-Audiente) sau alte servicii speciale de curierat si corespondenia speciali;

inregistreaza in sistemul INFOCET corespondenta care iese din institufie precum si cea dintre directiile
institutiei,

gestioneaza circulafia documentelor prin aplicatia INFOCET;

urmeaza procedura de solufionare a petitiilor anonime si a celor in care nu sunt trecute datele de identificare;
redirectioneazd petitiile gresit indreptate catre instituiile competente;

oferd informatii §i consiliazi cetéfenii care se adreseaza Centrului de Relatii cu Publicul; '
gestioneaza procesul de transmitere a corespondentei institutiei prin intermediul serviciilor postale si
serviciilor de curierat;

gestioneazd procesul de primire, inregistrare, solutionare i transmitere a raspunsurilor conform prevederilor
legislative privind informatiile de interese public.

Responsabilitifi (pentru personalul din structura sa):

. verificd continutul dosarelor (pentru diverse solicitéri) la data primirii, la ghiseele din cadrul Centrului de

Relatii cu Publicul, pentru a contine documentele inscrise in - fluturagi, formulare - care sunt disponibile la
ghisee sau pe site-ul Primériei Sectorului 2 §i care vor fi reactualizate obligatoriu de catre compartimentele
de specialitate din cadrul Primériei Sectorului 2, ori de cate ori intervin modificari legislative;

intocmeste un raport semestrial pe baza caruia institufia va monitoriza activitatea de inregistrare si de
repartizare a petifiilor;

intocmeste un raport anual de activitate conform prevederilor legislative privind informatiile de interes public
si se ingrijeste de publicarea lui in Monitorul Oficial al Rominiei, Partea a I1l-a;

pune la dispozitia cetatenilor informatiile solicitate cu privire la intocmirea si eliberarea documentatiei de
specialitate — avize, acorduri, certificate, autorizafii — elaborate de serviciile de specialitate ale aparatului de
specialitate al Primarului Sectorului 2;

. are obligatia de a actualiza procedurile de lucru (operationale) in concordanti cu modificarile ce intervin in

activitatea serviciului, ca urmare a actelor normative noi, a modificarilor legislative si a imbunatatirii continue
a proceselor;

. gestioneazd riscurile la nivel de serviciu pentru implementarea Sistemului de Control Intern/Managerial,

respectiv intocmirea Registrului Riscurilor, cit §i actualizarea periodici a acestuia;

transmite céitre Directia Sisteme Informatice §i Administrare Echipamente, pe hartie sau pe suport magnetic,
informatiile de interes public din sfera proprie de activitate si/sau a noilor modificari ce trebuie aduse, in
vederea actualizérii in timp util a site-ului Primariei Sectorului 2;

gestioneaza §i actualizeazd informatiile de pe Spatiul Virtual corespunzitoare domeniului de activitate;
contribuie cu propuneri fundamentate la intocmirea Programului de investitii publice la nivelul Sectorului 2;

10.raspunde de solutionarea la termen §i conform cu legislatia in vigoare a corespondentei interne si externe

adresate compartimentului;

11.raspunde de pastrarea secretului de serviciu, precum si de pastrarea secretului datelor si al informatiilor cu

caracter confidential definute sau la care are acces ca urmare a executirii atributiilor de serviciu;

12.réspunde de indeplinirea cu profesionalism, loialitate, corectitudine si in mod constiincios a indatoririlor de

serviciu; se abfine de la orice fapta care ar putea sd aduca prejudicii instituiei;

13.rdspunde de realizarea la timp §i intocmai a atributiilor ce-i revin potrivit legii, programelor aprobate sau

dispuse expres de catre conducerea institutiei si de rapoﬂarea asupra modului de realizare a acestora;

14.rapunde, potrivit dispozifiilor legale, de corectitudinea si exactitatea datelor, informatiilor, masun]or si

sancfiunilor stipulate in documentele intocmite;

15.raspunde de exercitarea altor atributii stabilite prin fisa postului.

1.

2
3.

Autoritate (competente):
reprezintd i angajeaza institutia numai in limita atributiilor de serviciu si a mandatului care i s-a incredinat
de catre conducerea acesteia;
urmireste permanent perfectionarea pregatirii profesionale;
propune documente tipizate i proceduri de uz intern pentru activitatea serviciului sau a institutiei, in general;
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4. semnaleaza conducerii institujiei orice probleme deosebite legate de activitatea acesteia, despre care ia
cunostin{a in timpul indeplinirii sarcinilor sau in afara acestora, chiar dacd acestea nu vizeaza direct domeniul
in care are responsabilitafi si atributii.

E2 2

Art. 43. Serviciul Invitidmant si Relatii cu Socictatea Civild

Serviciul Inviatimant si Relatii cu Societatea Civild asigurd initierea, mentinerea si dezvoltarea
relafiilor de colaborare cu mediul neguvernamental in vederea dezvoltdrii si perfectionarii permanente a diferitelor
servicii sociale sau comunitare cétre populatie precum si in scopul dezvoltdrii societitii civile in general.

Atributiile biroului sunt urmétoarele:

a) colaboreazi, initiaza, deruleazd Tmpreuna cu Inspectoratul Scolar al Municipiului Bucuresti Sector 2 programe
de educatie ecologicd, culturala, stiintificd, sportiva etc adresate elevilor;

b) organizeazi si desfagoard impreuna cu Inspectoratul Scolar al Municipiului Bucuresti — Sector 2, programe de
recompensare a performantelor in educatie;

¢) asigurd crearea §i actualizarca bazei de datc a ONG-urilor din sectorul 2 in functie de domeniul in care
activeaza;

d) poate incheia acorduri de colaborare cu ONG-uri in funciie de solicitarile acestora si nevoile identificate la
nivelul sectorului 2;

e) colaboreazd cu reprezentantii asociatiilor si fundatiilor partenere ale institutiei in vederea stabilirii unor
programe sau activitd{i comune;

f) asigurd aplicarea corespunzitoare a Legii nr. 350/2005, privind regimul finan{arilor nerambursabile din fonduri
publice alocate pentru activita{i non-profit de interes general si a Regulamentului-cadru privind regimul
finantarilor nerambursabile din fondurile bugetului local al sectorului 2 alocate pentru activitdfi non-profit;

g) asigurd secretariatul comisiilor de evaluare a propunerilor de proiecte finantate din fonduri nerambursabile;

h) intocmeste un raport cu privire la contractele de finantare nerambursabila incheiate in cursul anului fiscal;

i) participa cu materiale de sinteza, informdri, etc. la diferite Intdlniri organizat de citre ONG-uri pentru a face
cunoscutd activitatea institugiei in domeniu.

Responsabilitafi (pentru personalul din structura sa):

. gestioneaza baza de date privind reteaua unitétilor de invatamant de pe raza Sectorului 2;

2. are obligafia de a actualiza procedurile de lucru (operafionale) in concordantd cu modificarile ce intervin in
activitatea serviciului, ca urmare a actelor normative noi, a modificarilor legislative i a Imbunitatirii continue
a proceselor;

3. gestioneazd riscurile la nivel de serviciu pentru implementarea Sistemului de Control Intern/Managerial,
respectiv intocmirea Registrului Riscurilor, cit si actualizarea periodici a acestuia;

4. transmite catre Directia Sisteme Informatice §i Administrare Echipamente, pe hértie sau pe suport magnetic,
informatiile de interes public din sfera proprie de activitate si/sau a noilor modificiri ce trebuie aduse, in
vederea actualizarii in timp util a site-ului Primariei Sectorului 2;

S. gestioneazi si actualizeaza informatiile de pe Spatiul Virtual corespunzitoare domeniului de activitate;

6. contribuie cu propuneri fundamentate la intocmirea Programului de investitii publice la nivelul Sectorului 2;

7. raspunde de solutionarea la termen si conform cu legislatia in vigoare a corespondentei interne si externe
adresate compartimentului;

8. raspunde de pastrarea secretului de serviciu, precum si de pastrarea secretului datelor si al informatiilor cu
caracter confidential definute sau la care are acces ca urmare a executarii atributiilor de serviciu;

9. raspunde de indeplinirea cu profesionalism, loialitate, corectitudine §i in mod constiincios a indatoririlor de
serviciu; se abtine de la orice fapta care ar putea s aduca prejudicii institutiei;

10.raspunde de realizarea la timp si intocmai a atribufiilor ce-i revin potrivit legii, programelor aprobate sau
dispuse expres de catre conducerea institutiei si de raportarea asupra modului de realizare a acestora;

11.rdpunde, potrivit dispozitiilor legale, de corectitudinea §i exactitatea datelor, informagiilor, masurilor si
sanctiunilor stipulate in documentele intocmite;
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12.raspunde de exercitarea altor atributii stabilite prin fisa postului.

Autoritate (compefente):

I. reprezinta si angajeaza institutia numai in limita atribugiilor de serviciu si a mandatului care i s-a incredinfat de
citre conducerca acesteia;

2. urmdreste permanent perfectionarea pregitirii profesionale;

. propune documente tipizate i proceduri de uz intern pentru activitatea serviciului sau a instituiei, in general;

4. semnaleaza conducerii institutiei orice probleme deosebite legate de activitatea acesteia, despre care ia
cunostinfd in timpul indeplinirii sarcinilor sau in afara acestora, chiar daci acestea nu vizeazi direct domeniul
in care arc responsabilititi i atribufii.

w

Art. 44, Biroul Spatiu Locativ

Biroul Spatiu Locativ are ca obiect principal de activitate analizarea cererilor cetdtenilor care nu defin
locuinte corespunzitoare i care au domiciliul stabil pe raza teritoriald a Sectorului 2, privind atribuirea locuintelor
in conformitate cu prevederile Legii locuintei nr. 114/1996, cu modificarile si completérile ulterioare, precum si a
cererilor formulate de tineri cu vérsta de pana la 35 de ani la data depunerii, in vederea repartizirii locuin{elor cu
chirie construite prin ANL, in conformitate cu H.G.R. nr. 962/2001, cu modificirile si completirile ulterioare.

Atributiile biroului sunt urmitoarele:

a) instrumenteaza dosarele de locuin{d constituite in baza Legii locuintei nr. 114/1996 si a H.G. nr. 962/2001,
evalueaza §i acordd punctajele aferente conform actelor existente la dosare, pentru includerea in listele de
prioritfi care se stabilesc anual, in vederea atribuirii de locuinte din fondul locativ si a locuintelor construite
prin ANL.

b) solufioneaza cererile (petitiile, memoriile, adresele i scrisorile) prin care se solicita sprijin pentru rezolvarea
altor probleme decét includerea in ordinea de prioritate in vederea atribuirii locuintelor din fondul locativ;

¢) evalueazd dosarele intocmite in baza H.G. nr. 962/2001 in vederea atribuirii locuintelor cu chirie pentru tinerii
in varstd de pand la 35 de ani in cadrul comisiei sociale constituitd la nivelul Primariei Sectorului 2 impreuna
cu ceilalti membri;

d) repartizeaza locuinfele construite conform Legii locuintei nr..114/1996 si locuintele construite prin ANL
conform H.G. nr. 962/2001, cu modificdrile i completirile ulterioare.

Responsabilitifi (pentru personalul din structura sa):

L. verifica in teren, ori de cate ori este cazul, solicitdrile de extindere ale chiriasilor din locuintele aflate in
proprietatea statului;

2. intocmeste rapoarte de specialitate pentru proiectele de hotdrari referitoare la stabilirea ordinii de prioritate
pentru atribuirea de locuinte;

3. acorda consiliere pe probleme locative in timpul programului de lucru cu publicul stabilit;

4. ntocmeste rapoarte de serviciu si orice alte situatii la solicitarea sefilor ierarhici;

5. are obligafia de a actualiza procedurile de lucru (operationale) in concordantd cu modificérile ce intervin in
activitatea serviciului, ca urmare a actelor normative noi, a modificarilor legislative si a imbunitatirii continue
a proceselor;

6. gestioneaza riscurile la nivel de serviciu pentru implementarea Sistemului de Control Intern/Managerial,
respectiv intocmirea Registrului Riscurilor, cit i actualizarea periodica a acestuia;

7. transmite cétre Directia Sisteme Informatice §i Administrare Echipamente, pe hartie sau pe suport magnetic,
informatiile de interes public din sfera proprie de activitate si/sau a noilor modificari ce trebuie aduse, in
vederea actualizdrii in timp util a site-ului Primariei Sectorului 2;

8. gestioneazi i actualizeaza informatiile de pe Spatiul Virtual corespunzitoare domeniului de activitate;

9. contribuie cu propuneri fundamentate la intocmirea Programului de investiii publice la nivelul Sectorului 2;

10. raspunde de solufionarea la termen si conform cu legislaia in vigoare a corespondentei interne si externe
adresate compartimentului;
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1. raspunde de pastrarea secretului de serviciu, precum si de pastrarea secretului datelor i al informatiilor cu
caracter confidential definute sau la care are acces ca urmare a executérii atribugiilor de serviciu;

12. raspunde de indeplinirea cu profesionalism, loialitate, corectitudine si in mod constiincios a indatoririlor de
serviciu; se abfine de la orice faptd care ar putea sa aduca prejudicii instituiei;

13. raspunde de realizarea la timp si intocmai a atributiilor ce-i revin potrivit legii, programelor aprobate sau
dispuse expres de catre conducerea institutiei i de raportarea asupra modului de realizare a acestora;

14. raspunde, potrivit dispozitiilor legale, de corectitudinea si exactitatea datelor, informatiilor, masurilor si
sanctiunilor stipulate in documentele intocmite;

15. raspunde de exercitarea altor atributii stabilite prin fisa postului.

Autoritate (competenfe):

1. reprezinta §i angajeaza institutia numai in limita atributiilor de serviciu $i a mandatului care i s-a incredinfat
de citre conducerea acesteia;

2. urmireste permanent perfectionarea pregatirii profesionale;

3. propune documente tipizate si proceduri de uz intern pentru activitatea serviciului sau a institutiei, in general;

4. semnaleazd conducerii institufiei orice probleme deosebite legate de activitatea acesteia, despre care ia
cunostintd in timpul indeplinirii sarcinilor sau in afara acestora, chiar daca acestea nu vizeaza direct domeniul
in care are responsabilitafi si atribuii.

TRX

VIII. DIRECTIA SISTEME INFORMATICE $1 ADMINISTRARE ECHIPAMENTE

Directia Sisteme Informatice si Administrare Echipamente este subordonata primarului si are urméatoarea
structurd organizatorica a directiei este urmatoarea:
1. Serviciul Administrare Retele I.T. si Aplicatii Informatice;
1.1. Biroul Administrare Aplicatii Informatice;
2. Serviciul Administrare Echipamente.
3. Serviciul Administrativ;

Atributiile definitorii ale Directiei sunt:

asigura functionarea si exploatarea in conditii optime a sediilor Primariei Sectorului 2;

asigura functionarea si exploatarea in conditii optime a echipamentelor din sediile Primériei Sectorului 2;
asigurd functionarea si administrarea retelelor de calculatoare;

dezvoltarea sistemelor informatice prin cerin{e si specificatii de noi lucrari.
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Relafii interne cu direcfii din Primarie Relafii externe cu alte organizafii

Direcfia Economica Y

Serviciul Corp Control

DIEUUa JTIHL, FL AUinsiiaren

Directia Servicii Publice Patrimoniului Imibiliar sector 2

Serviciul Management Situatii de Urgen{a

Directia Achizifii i Contracte Publice Administrajia Domeniului Public
| Directia Urbanism, Cadastru si Gestionare Teritoriu [ Politia Locald Sector 2
| Direcjia Audit Public Intern }\‘ [ Centrul Cultural Mihai Eminescu
Direclia Sisteme Informatice gi ‘/r Directia Gen. Asistenta Socla s
[ Directia Management Resurse Umane I Administrare Echipamente - He? Protectia Copilului
\I Administrafia Pic{elor

Direcjia Administratie Publici Locala

Directia Management Proiccte Centrul Teritorial Veterinar

Directia Achizilii si Contracte Publice [ Centrul de Calcul al P.M.B.

Compartiment Protocol si Relatkii cu Mas--Media

Directia Juridica, Legislatie, Contencios-Administrativ Directia Venituri Buget Local

Directia Audit Public Intern

Societd(i producitoare de sofl §i hard

Directia Public de Eviden|a Persoane si Stare Civila Sector 2
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Art. 45. Serviciul Administrare Retele IT si Aplicatii Informatice

Serviciul Administrare Regele IT si Aplicatii Informatice are rolul de a administra echipamentele de
tehnica de calcul si sistemul informatic integrat.

Atributiile serviciului sunt:

a) asigurd dezvoltarea tehnologica a Primériei Sectorului 2;

b) oferi asisten{ tehnica de specialitate privind echipamentele de tehnica de calcul si aplicatiile software ale
acestora pentru compartimentele Primariei Sectorului 2;

¢) administreaza refeaua informaticé a Primériei Sectorului 2;

d) asigura functionarea in condifii optime a echipamentelor de tehnica de calcul si a platformelor informatice, de
imprimare i multiplicare.

e) elaboreazi instrumente pentru sisteme moderne de management pentru o administrafie eficient;

Responsabilitifi (pentru personalul din structura sa):
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9.
10.

12.

13.
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Inifiazd §i claboreaza proiecte de informatizare pe diferite sectoare de activitate ale institugiei in funcjic de
specificul si complexitatea activitdtii domeniului in care urmeaza a fi implementate;

Asigurd realizarea activitafilor impuse de strategia de informatizare a administratiei publice Jocale;
Contribuie cu propuneri fundamentate la intocmirea Programului Anual al Achizitiilor Publice la nivelul
Sectorului 2;

Realizeazad documentatia tehnica si participd la realizarea documentatiei de atribuire pentru procedurile de
achizitie a echipamentelor de calcul si a aplicatiilor software.

Participd la receptia calitativa a elementelor de tehnicd de calcul achizifionate pentru toate serviciile Primiriei:
Urmareste din punct de vedere tehnic derularea contractelor de service si intretinere pentru platformele
informatice §i echipamentele din administrarea SARIT-AI;

Urmareste exploatarea si functionarea in condiiile tehnice prescrise a platformelor informatice, a
echipamentelor de tehnica de calcul si periferice, urmarind efectuarea la timp a reparatiilor si reviziilor tehnice
necesare functiondrii in conditii de siguranta;

Pastreaza, gestioneazd si urmireste actualizarea documentatiilor, a planurilor, schemelor si alte informatii cu
privire la platformele informatice si a retelei IT;

Asigurd asistentd tehnica de specialitate pentru operarea si functionarea sistemelor de calcul (help-desk);
Intocmeste rapoarte de specialitate pentru proiectele de hotéréri referitoare la activitati din domeniul de
activitate al serviciului inifiate de diverse compartimente din cadrul Primériei, precum si de institutiile si
serviciile publice de interes local, infiinfate §i organizate de Consiliul Local al Sectorului 2, conduse si
controlate de Primarul Sectorului 2;

. Colaboreazi cu serviciile ce au atributii similare n vederea schimbului electronic de informatii din cadrul

institutiilor si serviciilor publice de interes local, infiinfate §i organizate de Consiliul Local Sector 2.

Are obligatia de a actualiza procedurile de lucru (operationale) in concordanta cu modificarile ce intervin in
activitatea serviciului, ca urmare a actelor normative noi, a modificarilor legislative si a imbunatairii continue
a proceselor;

Gestioneaza riscurile la nivel de serviciu pentru implementarea Sistemului de Control Intern/Managerial,
respectiv intocmirea Registrului Riscurilor, cat si actualizarea periodici a acestuia.

Raspunde de solufionarea la termen si conform cu legislatia in vigoare a corespondentei interne si externe
adresate compartimentului;

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

- Raspunde de realizarea la timp §i intocmai a atributiilor ce-i revin potrivit legii, programelor aprobate sau

dispuse expres de citre conducerea institutiei si de raportarea asupra modului de realizare a acestora;
Raspunde, potrivit dispozitiilor legale, de corectitudinea si exactitatea datelor, informajiilor, masurilor si
sanctiunilor stipulate in documentele intocmite;

. Raspunde de exercitarea altor atributii stabilite prin dispozitii/delegare

Autoritate (competente):

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

urmiareste permanent perfecfionarea pregatirii profesionale;

propune documente tipizate si proceduri de uz intern pentru activitatea serviciului sau a institufiei, in general;
semnaleazd conducerii institufiei orice probleme deosebite legate de activitatea acesteia, despre care ia
cunostingd in timpul indeplinirii sarcinilor sau in afara acestora, chiar daca acestea nu vizeaza direct domeniul
in care are responsabilitati si atributii.

kR

Art. 46. Biroul Administrare Aplicatii Informatice

Biroul Administrare Aplicatii Informatice are rolul de a administra platformele informatice existente la

nivelul institutiei.
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b)

c)

16.

17.

19.

Atribufiile biroului sunt:

administreazd platformele informatice (site-ul www.ps2.ro, Spatiul Virtual, Infocet, platforma InfoPS2,
platforma Call Center VIIS-Sistemul Vocal al Primariei Sectorului 2, sistemul de management al accesului in
sediul administrativ al Primariei Sectorului 2-control access, serverul de figiere);

transpune obiectivele din strategiile nationale/guvernamentale ce privesc informatizarea administratiei publice
locale;

editeaza materiale audio-video-grafice.

oferd asistenja tchnicd de specialitate privind aplicafiile software pentru compartimentele Primdriei
Sectorului2;

Responsabilitati (pentru personalul din structura sa): )
Gestioneaza si actualizeaza informatiile de pe Spatiul Virtual, site-ul Primariei Sectorului 2, Infocet, platforma
InfoPS2, platforma VIIS-Sistemul Vocal al Primériei Sectorului 2, sistemul de management al accesului in
sediul administrativ al Primériei Sectorului 2-control access, corespunzatoare domeniului de activitate;
Centralizeaza propunerile referitoare la cerintele ce privesc aplicatiile informatice la nivelul Primariei
Sectorului 2;

Tntocme§te propuneri §i caiete de sarcini propunerile referitoare la cerintele ce privesc aplicatiile informatice
la nivelul Primariei Sectorului 2;

Asigura asistenta de specialitate compartimentelor din cadrul institutiei pentru realizarea documentelor cu grad
ridicat de elaborare (pachetul Office).

Colaboreaza cu serviciile ce au atributii similare in vederea schimbului electronic de informatii din cadrul
institutiilor i serviciilor publice de interes local, infiinfate si organizate de Consiliul Local Sector 2.
Realizeaza, in colaborare cu celelalte structuri din cadrul Primariei Sectorului 2 si cu institutiile si serviciile
publice de interes local, infiinfate si organizate de Consiliul Local Sector 2;

Analizeazi §i organizeaza fluxul informational si elaboreazi programe de informatizare a activitatii serviciilor
Primariei Sectorului 2;

Contribuie cu propuneri fundamentate la intocmirea Programului Anual al Achizitiilor Publice la nivelul
Sectorului2;

Realizeazd documentatia tehnicé si participd la realizarea documentatiei de atribuire pentru procedurile de
achizitie a platformelor informatice.

. Editeaza materiale audio-video-grafic, realizeazd machete grafice, adapteaza si imprima materialele realizate

de celelalte compartimente ale Primariei Sectorului 2;

Are obligafia de a actualiza procedurile de lucru (operagionale) in concordaniid cu modificarile ce intervin in
activitatea compartimentului, ca urmare a actelor normative noi, a modificirilor legislative si a imbunatatirii
continue a proceselor;

. Gestioneaza riscurile la nivel de compartiment pentru implementarea Sistemului de Control Intern/Managerial,

respectiv intocmirea Registrului Riscurilor, cit si actualizarea periodici a acestuia;

. Réspunde de solutionarea la termen si conform cu legislatia in vigoare a corespondentei interne si extel ne

adresate biroului;

. Raspunde de pastrarea secretului de serviciu, precum si de péstrarea secretului datelor si al informatiilor cu

caracter confidential detinute sau la care are acces ca urmare a executarii atributiilor de serviciu;

. Raspunde de realizarea la timp si intocmai a atributiilor ce-i revin potrivit legii, programelor aprobate sau

dispuse expres de catre conducerea institufici §i de raportarea asupra modului de realizare a acestora;
Réspunde, potrivit dispozitiilor legale, de corectitudinea si exactitatea datelor, informatiilor, masurilor si
sanctiunilor stipulate in documentele intocmite;

Asigura realizarea masurilor prevazute de Legea nr. 161/2003 privind unele misuri pentru asigurarea
transparentei in exercitarea demnitagilor publice, a functiilor publice si in mediul de afaceri, prevemrea si
sanctionarea corupiiei, cu modificarile i completdrile ulterioare;

raspunde de exercitarea altor atributii stabilite prin dispozitii/delegare

Autoritate (competente):

reprezintd si angajeazd institufia numai in limita atributiilor de serviciu si a mandatului care i s-a incredintat
de citre conducerea acesteia;

urmareste permanent perfectionarea pregétirii profesionale;
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3. propune documente tipizate i proceduri de uz intern pentru activitatea compartimentului sau a institugiei, in
general;

4. semnaleazd conducerii institufiei orice probleme deosebite legate de activitatea acesteia, despre care ia
cunostinta in timpul indeplinirii sarcinilor sau in afara acestora, chiar daca acestea nu vizeaza direct domeniul
in care are responsabilitati si atributii.

Art. 47. Serviciul Administrare Echipamente

Atributiile serviciului sunt urmétoarele:

a) ntocmeste propuneri pentru modernizarea echipamentelor §i a instalatiilor tehnice care deservesc sediile
Sectorului 2 al Municipiului Bucuresti;

b) asigurd mentenanta sistemelor tehnologice de la sediul administrativ al Primariei Sectorului 2 din
str.Chiristiilor 11-13 precum si a altor sedii din subordinea Primariei Sectorului 2 (Centrul Militar Sector 2
din str.Mazarik nr.22 si sediile sectoriale ale Directiei de Evidenta a Persoanei si Stare Civila) de tipul:

- echipamentelor de management retele electrice,

- echipamentelor de climatizare,

- echipamentelor termice,

- echipamentelor sub presiune si de ridicat (ascensoare),

- cchipamentelor audio-video si discutii,

- echipamentelor antiefractie respectiv stingere, instiintare-alarmare.

¢) initiaza demersurile oficiale in vederea certificérii/recertificdrii echipamentelor si a personalului deservent,
care intrd sub incidenta ISCIR respectiv CNCIR SA, conform normativelor si prescriptiilor in vigoare.

Responsabilitifi (pentru personalul din structura sa):

1. urmireste exploatarea si functionarea in conditiile tehnice prescrise a echipamentelor electrice, sub presiune
si de ridicat, urmarind efectuarea la timp a reparaiilor §i reviziilor tehnice necesare functionarii in conditii de
sigurania,

2, urmdreste exploatarea §i funcfionarea in conditiile tehnice prescrise a sistemelor de instiintare/alarmare si
telecomunicatii, urmarind efectuarea la timp a reparatiilor si reviziilor tehnice necesare functionarii in conditii
de sigurant;

3. urmireste exploatarea si functionarea in conditiile tehnice prescrise a echipamentelor sistemului de control
acces, audio-video si vot electronic din sélile de conferintd, urmarind efectuarea la timp a reparatiilor si
reviziilor tehnice necesare functionarii in conditii de sigurant3;

4. opereaza sistemul de vot electronic;

5. asigurd sonorizarea pentru activititile institutiei;

6. urmdreste din punct de vedere tehnic derularea contractelor de service pentru instalatiile i echipamentele din
administrarea SAE;

7. ntocmeste planul de revizii i reparafii pentru toate instalafiile, echipamentele, sistemele tehnice care sunt in
administrarea SAE;

8. pastreazd, gestioneazd i urméreste actualizarea documentatiilor, a planurilor, schemelor si alte informatii cu
privire la instalafiile electrice, instalatiile termice, instalatiile si echipamentele de climatizare si alte
echipamente din dotarea sediilor administrative ale Sectorului 2 al Municipiului Bucuresti;

9. intocmeste rapoarte de specialitate pentru proiectele de hotardri referitoare la activitdti din domeniul de
activitate al serviciului initiate de diverse compartimente din cadrul primariei precum si de serviciile publice
din subordinea acesteia;

10. are obligatia de a actualiza procedurile de lucru (operationale) in concordanti cu modificirile ce intervin in

activitatea serviciului, ca urmare a actelor normative noi, a modificarilor legislative si a imbunitagirii continue

a proceselor;

gestioneaza riscurile la nivel de serviciu pentru implementarea Sistemului de Control Intern/Managerial,

respectiv intocmirea Registrului Riscurilor, cét si actualizarea periodici a acestuia;

12. gestioneaza si actualizeaza informatiile de pe Spatiul Virtual corespunzitoare domeniului de activitate;

13. contribuie cu propuneri fundamentate la intocmirea Programului Anual al Achizitiilor Publice la nivelul
Sectorului 2;

11

S RO

=65 -

iy,
VST \
spre neschimbare,
SECRETAR,




R S L T 3 67 B R S et [ M IR T A (T

4. rdspunde de solufionarea la termen si conform cu legislafia in vigoare a corespondeniei interne si externe
adresate compartimentului; ‘

15. raspunde de péastrarea secretului de serviciu, precum si de pastrarea secretului datelor i al informatiilor cu
caracter confidential definute sau la care are acces ca urmare a executirii atributiilor de serviciu;

16. raspunde de indeplinirea cu profesionalism, loialitate, corectitudine si in mod congtiincios a indatoririlor de
serviciu; se abfine de la orice fapta care ar putea sa aduci prejudicii institutiei;

17. raspunde de realizarea la timp §i intocmai a atributiilor ce-i revin potrivit legii, programelor aprobate sau
dispuse expres de citre conducerea institutiei i de raportarea asupra modului de realizare a acestora;

18. raspunde, potrivit dispozitiilor legale, de corectitudinea si exactitatea datelor, informatiilor, misurilor si

sanctiunilor stipulate in documentele intocmite;

Colaboreaza cu serviciile ce au atributii similare in vederea schimbului electronic de informatii din cadrul

institutiilor si serviciilor publice de interes local, infiintate §i organizate de Consiliul Local Sector 2.

20. raspunde de exercitarea altor atribufii stabilite prin dispozitii/delegare

19

.

Autoritate (competente):

1. reprezintd §i angajeaza institufia numai n limita atributiilor de serviciu si a mandatului care i s-a incredintat
de cdtre conducerea acesteia;

2. urmaregte permanent perfectionarea pregatirii profesionale;

3. propune documente tipizate i proceduri de uz intern pentru activitatea serviciului sau a institutiei, in general;

4. semnaleazd conducerii institufiei orice probleme deosebite legate de activitatea acesteia, despre care ia
cunostintd n timpul indeplinirii sarcinilor sau in afara acestora, chiar daca acestea nu vizeazi direct domeniul
in care are responsabilitéti si atributii.

Art. 48. Serviciul Administrativ

Serviciul Administrativ asigurd conditiile optime de desfasurare a activitdfii personalului Primdriei
Sectorului 2, legate de conditiile de munca, reparatii, intretinere, dotare mobilier si consumabile.

Atributfiile serviciului sunt urmatoarele:

a) Administreaza, intretine si verifica sediile, punctele de lucru, centrele si imobilele din gestiunea Primériei
Sectorului 2, Directiei Publice de Evidenta Persoane si Stare Civild, precum si a Centrului Militar Sector
2

b) Urmidreste colectarea selectivd a deseurilor de citre angajati in containerele speciale aflate in birourile
Primdriei Sectorului 2, Directiei Publice de Evidenta Persoane si Stare Civild, precum sia Centrului Militar
Sector 2.

Responsabilitafi (pentru personalul din structura sa):

1. Asigura sprijin pentru derularea in bune conditii a activitatii Comisiei de inventariere;

2. Verifica buna functionare a autoturismelor, calculeazi si raspunde de foile de parcurs, a intocmirii FAZ-
urilor, a bonurilor de carburanti sau a cardurilor de alimentare cu combustibili pentru toate autoturismele
Primariei Sectorului 2.

3. Are obligatia de a actualiza procedurile de lucru (operationale) in concordant cu modificdrile ce intervin
in activitatea serviciului, ca urmare a actelor normative noi, a modificarilor legislative i a imbunatafirii
continue a proceselor;

4. Gestioneaza riscurile la nivel de serviciu pentru implementarea Sistemului de Control Intern/Managerial,
respectiv intocmirea Registrului Riscurilor, cét si actualizarea periodica a acestuia;

S. Urmdreste, calculeaz, verificd consumurile si platile intresinerilor tuturor spatiilor administrate de cétre
Primaria Sectorului 2, §i transmite documentele previzute de legislatie cétre Directia Economici in vederea
achitérii la timp a sumelor intretinerilor spatiilor administrate de institutie..
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Transmite catre Biroul Administrare Aplicatii Informatice, pe hartie sau pe suport magnetic, informatiile
de interes public din sfera proprie de activitate si/sau a noilor modificiri ce trebuie aduse, in vederea
actualizrii in timp util a site-ului Primériei Sectorului 2;

Gestioneaza i actualizeaza informatiile de pe Spatiul Virtual corespunzitoare domeniului de activitate;
Contribuic cu propuneri fundamentate la intocmirea Programului de investitii publice la nivelul
Sectorului2;

Asigurd igiena si curdtenia tuturor spatiilor administrate;

Raspunde de colectarea selectiva a deseurilor la nivelul Primiriei Sectorului 2;

Réaspunde de solutionarea la termen §i conform cu legislatia in vigoare a corespondentei interne si externe
adresate serviciului; )
Réspunde de pastrarea secretului de serviciu, precum si de péstrarea secretului datelor si al informatiilor
cu caracter confidential definute sau la care are acces ca urmare a executirii atributiilor de serviciu;

- Raspunde de indeplinirea cu profesionalism, loialitate, corectitudine si in mod constiincios a indatoririlor

de serviciu; se abfine de la orice fapti care ar putea si aducd prejudicii institutiei;
Raspunde de realizarea la timp si intocmai a atributiilor ce-i revin potrivit legii, programelor aprobate sau
dispuse expres de citre conducerea instituiei i de raportarea asupra modului de realizare a acestora;

- Raspunde, potrivit dispozitiilor legale, de corectitudinea si exactitatea datelor, informatiilor, masurilor si

sanciiunilor stipulate in documentele intocmite;
Raspunde de exercitarea altor atributii stabilite prin fisa postului.

Autoritate (competente):

I.

reprezintd si angajeaza institutia numai in limita atributiilor de serviciu si a mandatului care i s-a incredintat
de catre conducerea acesteia;

. urmdreste permanent perfectionarea pregatirii profesionale;
. propune documente tipizate si proceduri de uz intern pentru activitatea serviciului sau a institutiei, in

general;

semnaleazd conducerii instituiei orice probleme deosebite legate de activitatea acesteia, despre care ia
cunostin(d in timpul indeplinirii sarcinilor sau in afara acestora, chiar daca acestea nu vizeaza direct
domeniul in care are responsabilititi si atributii.

KRR

IX. DIRECTIA JURIDICA, LEGISLATIE, CONTENCIOS-ADMINISTRATIV

Directia Juridicd, Legislagie, Contencios-administrativ este subordonata Primarului Sectorului 2. Acesta poate
delega atributia de coordonare Secretarului Sectorului 2.
Structura organizatorica a Direciiei Juridice, Legislatie, Contencios-administrativ este urmatoarea:

1. Serviciul Juridic;
2. Serviciul Autoritate Tutelard;

Atribufiile definitorii ale Directiei Juridice, Legislatie, Contencios-Administrativ sunt:

reprezentarea autoritatilor administratiei publice locale (Primarul Sectorului 2, Consiliul Local al Sectorului
2), a unitd{ii administrativ teritoriale (Sectorul 2 al Municipiului Bucuresti) sau Primériei Sectorului 2, dupa
caz, in faga instantelor de judecatd organizate pe teritoriul Romaéniei, a Curtii Constitutionale, Curtii de
Conturi, la structurile de mediere, a parchetelor si a altor organisme cu activitate jurisdictionald (Consiliul
National de Solufionare a Contestatiilor, Consiliul Concurentei si alte asemenea), a Birourilor Notariale, a
Birourilor de avocati, altor servicii sau institutii publice, prin intermediul consilierilor juridici din cadrul
Serviciului Juridic, a Sefului Serviciului Juridic si a Directorului Directiei Juridice, Legislatie si Contencios
Administrativ, precum §i a persoanelor expres delegate in conditiile legii si ale actelor administrative
specifice; avizare acte juridice incheiate la nivelul institugiei; consultant de specialitate;

ocrotirea persoanei fizice prin intermediul Serviciului Autoritate Tutelard, in limita competentelor stabilite
conform prevederilor legale in vigoare;
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Relatii interne cu direcii din Primdrie r Relatii externe cu alte organizafii

| Cabinet Primar

Directia Relatii Comunitare i
[ Directia Economica I I Instanje judecitoresti |
Directia Servicii Publice N [ Prefectura Municipiului Bucursti ]
Serviciul Corp Control
i L Serviciile publice aflate sub
Serviciul Management Situatii de Urgentad atitoritates consilivlui local
Compartiment Protocol i Relatii cu Mass-

Media
Direcjia Urbanism, Cadastru §i Gestionare Directia Juridica, Legislatie, |-+—
Teritoriu Contencios-administrativ Primaria Municipiului Bucuresti

L Direcjia Management Resurse Umane l/ \ | Polijia Roméana l
[ Dircctia Sist. Inf. si Adm.Echip. | Parchetul -
L Directia Achizifii §i Contracte Publice | [ Organizatii de cult

[ Directia Audit Public Intem |

Directia Publica de Evidentd Persoane i Stare
Civila Sector 2

Directia Administratie Publici Locald

Art. 49. Serviciul Juridic

Prin intermediul Serviciului Juridic se realizeaza activitatea de reprezentare a autoritatilor administratiei
publice locale (Primarul Sectorului 2, Consiliul Local al Sectorului 2), a unité{ii administrativ-teritoriale (Sectorul
2 al Municipiului Bucuresti) sau Primariei Sectorului 2, respectiv a compartimentelor din structura acesteia, dupi
caz, in faa instantelor de judecatd organizate pe teritoriul Roméaniei, a Curiii Constitujionale, Curtii de Conturi,
la structurile/birourile de mediere, a parchetelor si a altor organisme cu activitate jurisdictionala (Consiliul
National de Solutionare a Contestatiilor, Consiliul Concurentei si alte asemenea), a Birourilor Notariale, a
Birourilor de avocati, altor servicii sau institutii publice, precum si intocmirea, dupd caz si avizarea actelor
juridice incheiate la nivelul Primariei Sectorului 2/Consiliului Local al Sectorului 2, consultan{a de specialitate
si solutionarea corespondentei repartizaté la nivelul serviciului.

Atributiile serviciului sunt urmétoarele:

a) promoveaza actiuni in justitie pentru realizarea unor drepturi recunoscute de lege sau pentru restabilirea
legalitatii:

b) intocmeste actele procedurale - intdmpindri la actiunile promovate impotriva Primarului Sectorului 2
Bucuresti, Primariei Sectorului 2 Bucuresti si a Consiliului Local al Sectorului 2 Bucuresti;

¢) analizeazd modalitatile de recuperare a cheltuielilor de judecata prin participare la comisia de specialitate
constituitd in acest sens;

d) asigurad asistenta juridicd pentru compartimentele din cadrul institutiei si la solicitarea serviciilor din
subordinea Consiliului Local al Sectorului 2 Bucuresti, precum si a clientilor externi, in limitele prevazute
de lege;
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exercitd controlul de legalitate asupra raporturilor juridice (contracte, protocoale, acorduri) incheiate de
Primaria Sectorului 2 Bucuresti sau Consiliul Local al Sectorului 2 Bucuresti cu agentii economici si alte
organisme de drept public sau privat;

gestioneaza actele procedurale comunicate pentru afisare de cétre autoritiile, institufiile si alte organisme
previzute de lege;

promoveaza dispozitile de desfiinjare a constructiilor executate ilegal pe domeniul public/privat al
municipalitagii.

Responsabilitafi (pentru personalul din structura sa):

intocmegste rapoarte de specialitate, referate, informéri necesare elaborarii unor acte administrative, precum
si proiecte de acte administrative din domeniul de competenta;

asigura consilierea juridica in cadrul comisiilor de specialitate, a sedin{elor de instruire, dupa caz, audientelor
si programului de lucru cu publicul.

semnaleaza aparifia actelor normative noi Primarului, Viceprimarului, Secretarului si conducétorilor
compartimentelor din structura Primariei Sectorului 2, respectiv a serviciilor publice din subordinea
Consiliului Local Sector 2;

are obligatia de a actualiza procedurile de lucru (operationale) in concordantd cu modificdrile ce intervin in
activitatea serviciului, ca urmare a actelor normative noi, a modificarilor legislative §i a imbunatatirii continue
a proceselor;

gestioneaza riscurile la nivel de serviciu pentru implementarea Sistemului de Control Intern/Managerial,
respectiv intocmirea Registrului Riscurilor, cét si actualizarea periodic# a acestuia;

transmite cétre Directia Sisteme Informatice si Administrare Echipamente, pe hértie sau pe suport magnetic,
informatiile de interes public din sfera proprie de activitate si/sau a noilor modificari ce trebuie aduse, in
vederea actualizarii in timp util a site-ului Primariei Sectorului 2;

gestioneaza si actualizeaza informatiile de pe Spatiul Virtual corespunzitoare domeniului de activitate;
contribuie cu propuneri fundamentate la intocmirea Programului de investitii publice la nivelul Sectorului 2;
raspunde de solutionarea la termen si conform cu legislatia in vigoare a corespondentei interne §i externe
adresate compartimentului;

raspunde de pastrarea secretului de serviciu, precum si de pastrarea secretului datelor si al informagiilor cu
caracter confidential definute sau la care are acces ca urmare a executarii atributiilor de serviciu;

raspunde de indeplinirea cu profesionalism, loialitate, corectitudine si in mod constiincios a indatoririlor de
serviciu; se abtine de la orice faptd care ar putea sa aduca prejudicii instituiei;

raspunde de realizarea la timp §i intocmai a atributiilor ce-i revin potrivit legii, programelor aprobate sau
dispuse expres de citre conducerea institutiei $i de raportarea asupra modului de realizare a acestora;
raspunde, potrivit dispozitiilor legale, de corectitudinea si exactitatea datelor, informatiilor, masurilor si
sancfiunilor stipulate in documentele intocmite;

raspunde de exercitarea altor atributii stabilite prin fisa postului.

Autoritate (competente):

reprezinta §i angajeaza institujia numai in limita atributiilor de serviciu §i a mandatului care i s-a incredintat
de catre conducerea acesteia;

depune toate diligentele, cu profesionalism si loialitate in activitatea de reprezentare in fata organelor
Jjudecatoresti i a altor organisme cu activitate jurisdictionale;

urmareste permanent perfectionarea pregatirii profesionale;

propune documente tipizate $i proceduri de uz intern pentru activitatea serviciului sau a institutiei, in general;
semnaleazd conducerii institujiei orice probleme deosebite legate de activitatea acesteia, despre care ia
cunogtin{a in timpul indeplinirii sarcinilor sau in afara acestora, chiar dacd acestea nu vizeaza direct domeniul
in care are responsabilitati si atribufii.

Art. 50. Serviciul Autoritate Tutelara

Serviciul Autoritate Tutelard, prin exercitarea atributiilor sale realizeaza ocrotirea persoanei fizice, in

limita competentei potrivit dispozitiilor Codului Civil.
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Atribufiile serviciului sunt urmatoarele:

intocmeste formalitafile necesare pentru emiterea dispozitiilor de curateld speciald, respectiv autorizare a
persoanelor ocrotite;

consiliazd i asista persoanele varstnice la incheierea unor acte juridice de instrainare a bunurilor lor, in scop
de ingrijire si ntrefinere;

intocmeste rapoarte de anchetd psihosociald la cererea instanfelor judecitoresti, la solicitarea Biroului
Notarului Public si a autoritdtilor publice; intocmeste rapoarte de anchetd sociala in temeiul Legii nr.
202/25.10.2012, ATR. XVIII, punct 15, ART. 127. ind. 1, prin deplasarea la domiciliul minorilor cercetati
penal, respectiv al persoanelor in proces de punere sub interdictie la cererea Institutului National de Medicina
Legald ,,Mina Minovici” Bucuresti (unitate sanitard de specialitate), pentru realizarea expertizei medico-
legale la solicitarea Sectiilor de Politie, Parchetelor si Instantelor de judecat.

Responsabilitifi (pentru personalul din structura sa):

sesizeazd Serviciul Juridic pentru formularea unor denunturi privind invocarea gestiunii frauduloase previzute
de art. 242 Cod Penal;

asigura verificarea periodica a dosarclor de tuteld ale bolnavilor pusi sub interdictie judecitoreasca, mentinerea
permanenta a legéaturilor cu familiile celor ocrotifi i urmdrirea situatiei acestora;

actualizeazd procedurile de lucru (operationale) in concordantd cu modificérile ce intervin in activitatea
serviciului, ca urmare a actelor normative noi, a modificdrilor legislative si a imbuniti{irii continue a
proceselor;

gestioneazd riscurile la nivel de serviciu pentru implementarea Sistemului de Control Intern/Managerial,
respectiv intocmirea Registrului Riscurilor, cit §i actualizarea periodici a acestuia.

transmite cdtre Directia Sisteme Informatice i Administrare Echipamente, pe hartie sau pe suport magnetic,
informatiile de interes public din sfera proprie de activitate si/sau a noilor modificari ce trebuie aduse, in
vederea actualizarii in timp util a site-ului Primiriei Sectorului 2;

gestioneazi si actualizeaza informatiile de pe Spatiul Virtual corespunzitoare domeniului de activitate;
contribuie cu propuneri fundamentate la intocmirea Programului de investitii publice la nivelul Sectorului 2;
raspunde de solutionarea la termen si conform cu legislagia in vigoare a corespondeniei interne si externe
adresate compartimentului;

raspunde de incheierea, cu obiectivitate si fara partinire, a actelor scrise privind rezultatele verificarilor; da
dovada de exigentd, fermitate, corectitudine, comportare civilizat;

. raspunde de pastrarea secretului de serviciu, precum s§i de pastrarea secretului datelor si al informatiilor cu

caracter confidential-detinute sau la care are acces ca urmare a executirii atributiilor de serviciu;

. raspunde de indeplinirea cu profesionalism, loialitate, corectitudine si in mod constiincios a indatoririlor de

serviciu; se abfine de la orice fapta care ar putea si aduca prejudicii institutiei;

raspunde de realizarea la timp si intocmai a atributiilor ce-i revin potrivit legii, programelor aprobate sau
dispuse expres de catre conducerea instituiei si de raportarea asupra modului de realizare a acestora;
raspunde, potrivit dispozitiilor legale, de corectitudinea §i exactitatea datelor, informatiilor, masurilor si
sanctiunilor stipulate in documentele intocmite.

raspunde de exercitarea altor atributii stabilite prin fisa postului.

Autoritate (competente):

reprezintd i angajeaza institutia numai in limita atributiilor de serviciu i a mandatului care i s-a incredintat
de cdtre conducerea acesteia;

urmareste permanent perfectionarea pregétirii profesionale;

propune documente tipizate i proceduri de uz intern pentru activitatea serviciului sau a institutiei, in general;
semnaleaza conducerii institutiei orice probleme deosebite legate de activitatea acesteia, despre care ia
cunostintd in timpul indeplinirii sarcinilor sau in afara acestora, chiar dac# acestea nu vizeaza direct domeniul
n care are responsabilitéti si atributii
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X. DIRECTIA ADMINISTRATIE PUBLICA LOCALA

Directia Administratie Publica Locala este subordonata Primarului Sectorului 2. Acesta poate delega atributia

de coordonare Secretarului Sectorului 2.
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Structura organizatorica a Directiei Administrafie Publicd Locala este urmitoarea:
1. Serviciul Administratie Publicd Locala;
2. Biroul Arhiva
3. Biroul Evidenta Electorala.

Atribufiile definitorii ale Directiei Administratie Publicd Locala sunt:

realizarea lunard a sedingelor Consiliului Local Sector 2;

evidenta, gestionarea §i comunicarea actelor administrative emise la nivelul autoritatii administratiei publice
locale sector 2;

efectuarea operafiunilor legale in Registrul Electoral;

asigurarea cadrului organizatoric si institutional pentru desfasurarea procesului electoral;

realizarea masurilor de eficientizare a activitatii arhivistice si simplificarea procedurilor privind accesul si
obtinerea documentelor de arhiva de citre beneficiari;

tinerea evidenfei §i comunicarea tuturor compartimentelor interesate a actele normative/administrative
publicate si/sau transmise Primariei Sectorului 2.

Relagii interne cu direcgii din Primiirie [ Relatii externe cu alte organizafi

ii

Serviciul Corp Control
Compartiment Protocol si Relafii cu Mass-
Media

Scrviciul Management Situatii de Urgenta
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Dircc[ia Scr\'icii Pllb“CL‘ H " Ins :' it 7-_: decatoresti |

Direcyia Jurdica Legislatie Contencios
Administrativ

Directia Urbanism, Cadastru si Gestionare
Teritoriu

[ Directia Management Resurse Umane I

| Directia Sist. Inf. si Adm.Echip. [

I Dircctia Achizitii si Contracte Publice l

I Directia Audit Public Intern r

Dirccgia Publicd Evidenia Persoane si Stare
Civila Sector 2

i Prefectura Municipiului Bucuresti i
Direcfia Management Proiecte
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Art. 51. Serviciul Administratie Publicd Locali

Activitatea care se desfasoard in cadrul serviciului este specifici administrafiei publice locale, registratura

§i secretariat, prestare de servicii publice.
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Atribufiile serviciului sunt urmitoarele:

asigurd pregatirea si desfisurarea optima a sedintelor Consiliului Local Sector 2, respectiv: primeste proiectele
de hotédrari insofite de referatele de specialitate, verificd si definitiveaza proiectele in conformitate cu normele
de tehnicd legislativa si le inainteaza la Cabinet Secretar in vederea avizirii; elaboreazi, dupi caz, proiecte de
hotdrare; aduce la cunostinta publica §i transmite ordinea de zi a sedintelor Consiliului Local Sector 2; particip
la sedinte, intocmeste procesele verbale ale acestora, redacteaza hotdrarile Consiliului Local, le inainteaza spre
semnare Secretarului Sector 2 si Presedintelui de sedin{a, asigurd comunicarea acestora in termenul legal citre
Institufia Prefectului, Primaria Municipiului Bucuresti si instituiile interesate, precum si publicarea acestora
pe site-ul Primariei sector 2; pregateste documentaia sedintelor Consiliului Local Sector 2 in vederea arhivarii
(legare, sigilare, inventariere); {ine evidenga hotararilor Consiliului Local Sector 2;

inregistreaza, monitorizeaza §i {ine evidenta Dispozitiilor Primarului Sectorului 2 si le transmite, pentru
controlul legalitéfii, Institutiei Prefectului Municipiului Bucuresti, in termenul previzut de lege;

primeste actele administrative transmise de Primaria Municipiului Bucuresti, intocmeste informari si le
comunicd tuturor compartimentelor interesate; asigura arhivarea fizica si electronici a acestora;

{ine evidenta actelor administrative transmise de Primaria Municipiului Bucuresti, intocmeste informari si le
comunica tuturor compartimentclor interesate;

Responsabilitafi (pentru personalul din structura sa):

desfasoard activitati specifice in vederea indeplinirii de citre Secretarul Sectorului 2 a atributiilor previzute in
Legea nr. 215/2001 privind administratia publica locala, republicati, cu modificirile si completdrile ulterioare;

asiguri secretariatul comisiilor de specialitate ale Consiliului Local Sector 2;

gestioneaza declaratiile de avere si declaratiile de interese ale consilierilor locali;

intocmeste pontajul consilierilor locali si il transmite compartimentului de specialitate in vederea stabilirii
indemnizatiei acestora;

asigurd, in colaborare cu Directia Management Resurse Umane, aplicarea dispozitiilor art. 41 din Legea nr.
39372004 privind Statutul alesilor locali, cu modificarile §i completdrile ulterioare, cu privire la participarea
consilierilor locali la cursurile de pregatire, formare si perfectionare profesionals;

intocmeste situafii centralizatoare referitoare la actele administrative, urmarind modul de indeplinire a
dispozitiilor si hotararilor emise de autoritdile administratiei publice a Sectorului 2;

asigurd respectarea prevederilor legale cu privire la transparenta decizionald in administratia publici locali;
are obligatia de a actualiza procedurile de lucru (operationale) in concordanti cu modificarile ce intervin in

activitatea serviciului, ca urmare a actelor normative noi, a modificarilor legislative si a imbunatatirii continue
a proceselor;

gestioneaza riscurile la nivel de serviciu pentru implementarea Sistemului de Control Intern/Managerial,
respectiv intocmirea Registrului Riscurilor, cét si actualizarea periodica a acestuia;

transmite citre Directia Sisteme Informatice si Administrare Echipamente, pe hartie sau pe suport magnetic,
informatiile de interes public din sfera proprie de activitate si/sau a noilor modificari ce trebuie aduse, in
vederea actualizérii in timp util a site-ului Primiriei Sectorului 2;

gestioneaza si actualizeazd informatiile de pe Spatiul Virtual corespunzitoare domeniului de activitate;
contribuie cu propuneri fundamentate la intocmirea Programului de investitii publice la nivelul Sectorului2;
raspunde de solutionarea la termen §i conform cu legislafia in vigoare a corespondentei interne si externe
adresate compartimentului;

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

raspunde de Tndeplinirea cu profesionalism, loialitate, corectitudine si in mod constiincios a indatoririlor de
serviciu; se abfine de la orice fapté care ar putea si aduci prejudicii institutiei;

. raspunde de realizarea la timp §i intocmai a atributiilor ce-i revin potrivit legii, programelor aprobate sau

dispuse expres de cdtre conducerea institutiei si de raportarea asupra modului de realizare a acestora;

. raspunde, potrivit dispozitiilor legale, de corectitudinea si exactitatea datelor, informatiilor, masurilor si

sanctiunilor stipulate in documentele intocmite;

. raspunde de exercitarea altor atributii stabilite prin fisa postului.”
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Autoritate (competenge):

1. reprezintd §i angajeazd institufia numai in limita atributiilor de serviciu i a mandatului care i s-a incredintat
de citre conducerea acesteia;

2. urmireste permanent perfecjionarea pregitirii profesionale;

3. propune documente tipizate si proceduri de uz intern pentru activitatea serviciului sau a institutiei, in general;

4. semnaleaza conducerii institufiei orice probleme deosebite legate de activilatea acesteia, despre care ia
cunostinfd n timpul indeplinirii sarcinilor sau in afara acestora, chiar daci acestea nu vizeaza direct domeniul
in care are responsabilitd{i si atributii.

B
Art. 52. Biroul Arhiva

Biroul Arhivi este organizat in cadrul Directiei Administratie Publici Locali si asiguri activitatea de
arhiva a Primariei Sectorului 2.

Atributiile biroului sunt urmatoarele:

a) verificd si preia de la compartimentele Primariei Sectorului 2 al Municipiului Bucuresti, pe baza de inventare
si procese-verbale, documentele create §i constituite in dosare; {ine evidenta dosarclor intrate in depozitul de
arhivd, asigurd depozitarea, péstrarca, siguranfa la pericole de foc, inundafii, furt etc.; asigurd evidenta
documentelor iesite din depozitul de arhiva, pe baza de procese-verbale, in registre special destinate;

b) asigurd valorificarea continutului documentelor create de compartimentele Primariei Sectorului 2 al
Municipiului Bucuresti, prin rezolvarea cererilor petentilor (persoane fizice sau juridice), prin eliberarea de
duplicate, copii sau extrase;

¢) coordoneazi activitatea de selectionare a documentelor, de aprobare a lucrarii de selectionare si scoatere din
evidentd a documentelor cu termen de pastrare in registre special destinate epuizat (aprobate de comisie);

d) Tintocmeste si supune spre aprobare ,Nomenclatorul arhivistic al Primariei Sectorului 2 al Municipiului
Bucuresti” i coordoneaza activitatile de Tnsusire §i aplicare a acestuia in institugie.

Responsabilitifi (pentru personalul din structura sa):

1. organizeaza depozitul de arhiva in spatii special destinate, proprii sau inchiriate, asigura siguranta, pastrarea
si exploatarea documentelor (in beneficiul petentilor si al creatorilor de documente); executa inventaricrea si
selecfionarea documentelor; asigurd scoaterea, inapoierea si transportul documentelor solicitate de petenti
din/in depozitele de arhiva aflate la distantd, in spatiile inchiriate;

2. predd, la Serviciul Municipiului Bucuresti al Arhivelor Nagionale, documentele la termenul legal sau la
solicitarea acestuia;

3. preda, in circuitul economic maculatura rezultatd dupi selecfionarea documentelor; :

4. coordoneaza activitatea entitdfilor care presteazi servicii din domeniul arhivarii (indosariere, inventariere,
selectionare sau depozitare);

S. actualizeazd procedurile de lucru (operagionale), in concordan{i cu modificirile ce intervin in activitatea
biroului, ca urmare a actelor normative noi, a modificarilor legislative, organigramei si a imbunatatirii continue
a proceselor;

6. gestioneaza riscurile la nivel de birou pentru implementarea Sistemului de Control Intern/Managerial, respectiv
intocmirea Registrului Riscurilor, cét si actualizarea periodica a acestuia;

7. transmite catre Direciia Sisteme Informatice §i Administrare Echipamente, pe hartie sau pe suport magnetic,
informatiile de interes public din sfera proprie de activitate si/sau a noilor modificari ce trebuie aduse, in
vederea actualizarii n timp util a site-ului Primiriei Sectorului 2;

8. gestioneaza si actualizeaza informatiile de pe Spatiul Virtual corespunzitoare domeniului de activitate;

9. contribuie cu propuneri fundamentate la intocmirea Programului de investifii publice la nivelul Sectorului2;
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10. raspunde de solufionarea la termen §i conform cu legislajia in vigoare a corespondeniei interne si externe
adresate biroului,

I'l. raspunde de pastrarea secretului de serviciu si a informatiilor cu caracter confidential definute sau la care are
acces ca urmare a executirii atributiilor de serviciu;

12. raspunde de indeplinirea cu profesionalism, loialitate, corectitudine si in mod constiincios a indatoririlor de
serviciu si se abtine de la orice fapta care ar putea si aduci prejudicii institutiei;

13. raspunde de exercitarea altor atributii stabilite prin fisa postului.

Autoritate (competente):
. reprezintd §i angajeaza institutia numai in limita atributiilor de serviciu si a mandatului care i s-a incredinat
de catre conducerea acestcia;
. urmdreste permanent perfectionarea pregitirii profesionale; )
3. propune documente tipizate si proceduri de uz intern pentru activitatea hiroului sau a institutiei, in general;
4. semnaleazd conducerii institutiei orice probleme deosebite legate de activitatea acesteia, despre care ia
cunostingd in timpul indeplinirii sarcinilor sau in afara acestora, chiar daci acestea nu vizeazi direct domeniul
in care are responsabilitafi si atributii.”
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Art. 53. Biroul Evidenti Electorali

Biroul Evidenfa Electorala desfasoara activitdi specifice administratiei publice locale, de evidentd
electorald.

Atributiile biroului sunt urmitoarele:

a) asigwd radierea din Registrul electoral a persoanelor cu drept de vot decedate pe raza Sectorului 2, a
persoanelor cu drept de vot in cazul interzicerii exercitarii dreptului de a alege, pe durata pedepsei, si a
persoanelor cu drept de vot puse sub interdicfie; intocmeste listele electorale permanente, in concordanti cu
datele de identificare din Registrul electoral, in doud exemplare, semnate de primar si de secretarul Sectorului
2; intocmeste listele electorale complementare pe baza datelor furnizate de Inspectoratul General pentru
Imigrari; inregistreaza in Registrul electoral, la cerere, datele de identificarc ale cetatenilor roméni cu drept de
vot, care si-au stabilit resedinfa pe raza Sectorului 2, pe baza documentelor oficiale prezentate de persoana
interesati;

b) asigura cadrul organizatoric si institutional privind desfasurarea procesului electoral, respectiv: intocmeste si
inainteazd spre aprobare Dispozitia Primarului Sectorului 2 pentru desemnarea personalului tehnic auxiliar;
intocmeste §i inainteaza spre aprobare Dispozitia Primarului privind delimitarea seciiilor de votare pe care,
ulterior, o inainteaza Prefectului in termenul prevazut de lege; furnizeaza, la cerere, informatii cu privire la
datele cu caracter personal ale petentului inscrise in Registrul electoral; stabileste, prin Dispozitie emisi de
Primar, locurile speciale de afisaj electoral; colaboreazi cu celelalte institutii abilitate in vederea asigurarii
spatiului necesar depozitdrii buletinelor de vot si a celorlalte materiale electorale; asigura predarea, pe bazi de
proces-verbal, a buletinelor de vot si a celorlalte materiale electorale presedintilor/loctiitorilor birourilor
electorale ale sectiilor de votare, pune la dispozitia formatiunilor politice, pe bazi de cerere, a extrasului din
Registrul electoral, asigura amenajarea sectiilor de votare;

¢) primeste si transmite Autoritéfii Electorale Permanente cererile persoanelor interesate in a fi desemnate, in
cadrul proceselor electorale, operatori de calculator ai birourilor electorale ale sectiilor de votare, precum si
cererile celor care doresc sa faca parte din Corpul experfilor electorali; asigura spatiile si logistica necesara
derularii optime a programelor de testare si instruire.

Responsabilitifi (pentru personalul din structura sa):
raspunde de solujionarea la termen si conform cu legislatia in vigoare a corespondentei interne si externe
adresate compartimentului;

—
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are obligafia de a actualiza procedurile de lucru (operafionalc) in concordan{i cu modificarile ce intervin in
activitatea biroului, ca urmare a actelor normative noi, a modificarilor legislative si a imbuntitirii continue a
proceselor;

gestioneaza riscurile la nivel de birou pentru implementarea Sistemului de Control Intern/Managerial,
respectiv intocmirea Registrului Riscurilor, cét si actualizarea periodica a acestuia.

transmite catre Direcfia Sisteme Informatice si Administrare Echipamente, pe hértie sau pe suport magnetic,
informatiile de interes public din sfera proprie de activitate gi/sau a noilor modificari ce trebuie aduse, in
vederea actualizarii in timp util a site-ului Primariei Sectorului 2;

gestioneaza i actualizeaza informatiile de pe Spatiul Virtual corespunzitoare domeniului de activitate;
contribuic cu propuneri fundamentate la intocmirea Programului de investitii publice la nivelul Sectorului2;
raspunde de pastrarea secretului de serviciu, precum i de pastrarea secretul datelor si al informatiilor cu
caracter confidential definute sau la care are acces ca urmare a executdrii atributiilor de serviciu;

raspunde de indeplinirea cu profesionalism, loialitate, corectitudine i in mod constiincios a indatoririlor de
serviciu; se abfine de la orice fapta care ar putea si aducid prejudicii institutiei;

raspunde de realizarea la timp si intocmai a atributiilor ce-i revin potrivit legii, programelor aprobate sau
dispuse expres de cétre conducerea institutiei si de raportarea asupra modului de realizare a acestora;
raspunde, potrivit dispozitiilor legale, de corectitudinea §i exactitatea datelor, informatiilor, masurilor si
sanctiunilor stipulate in documentele intocmite;

. raspunde de exercitarea altor atributii stabilite prin fisa postului.

Autoritate (competente):

reprezintd si angajeaza institufia numai in limita atributiilor de serviciu si a mandatului care i s-a incredintat
de citre conducerea acesteia;

urmareste permanent perfectionarea pregétirii profesionale;

propune documente tipizate si proceduri de uz intern pentru activitatea biroului sau a instituiei, in general;
semnaleazd conducerii institufiei orice probleme deosebite legate de activitatea acesteia, despre care ia
cunostintd in timpul indeplinirii sarcinilor sau in afara acestora, chiar daca acestea nu vizeaza direct domeniul
in care are responsabilitafi si atributii.

*xk

XI. DIRECTIA MANAGEMENT PROIECTE

Directia Management Proiecte este subordonatd primarului sau viceprimarului ciruia i s-a delegat

competenta de coordonare.

Structura organizatorica a directiei este urmatoarea:
1. Serviciul Proiecte Europene;
2. Serviciul Strategii si Programe de Dezvoltare
Durabild
2.1.Compartimentul Relatii cu Comunitatea Roma
3. Compartimentul Implementare Proiecte

Atribufiile definitorii ale Directiei sunt:

analizarea necesitéii si asigurarea realizarii documentatiei proiectelor in vederea atragerii de resurse financiare
din fonduri externe;

implementarea proiectelor finanfate din fonduri externe in conformitate cu termenii de referinta prevazuti in
contractele de finantare;

elaborarea strategiilor si planurilor sectoriale sau zonale de dezvoltare locali;

monitorizarea indicatoriilor de realizare a proiectelor asumate prin contractele de finanfare;

derularea de activitati pentru comunitatea roma din Sectorul 2.
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Relagil interne cu direcyii din Primdrie l Relafii externe cu alte organizafil

Cabinet Primar
Compartiment Protocol §i Relajii cu Mass-

Media
Direcjia Relatii Comunitare
Serviciul Management Situatii de Urgenta
Directia Economica Primdrii de sector |
| Directia Servicii Publice | Prefectura Municipiului Bucursti I
Directia Juridica, Legislatie. Contencios- Serviciile publice aflate sub
administrativ autoritatea consiliului local

Directia Urbanism, Cadastru si Gestionare
Teritoriu Directin Management Proiccte Primdria Municipiului Bucuresti

l Directia Management Resurse Umane ]/

Directia Sist. Inf. si Adm.Echip.

Agentia de Dezvoltare Regionalad

| Organizalii neguvernamentale l
Bucuresti-1lIfov |

Serviciul Corp Control

AMUIAyE U IVInNagenient e

Programelor Operationale de la

Directia Achizitii si Contracte Publice

| Directia Audit Public Intern 7

Directia Publici de Evidenta Persoane si Stare
Civila Sector 2

| Directia Administratie Publica Locala

Art. 54. Serviciul Proiecte Europene

Acest serviciu are rolul de a initia, urmari si asigura finantarea din surse extrabugetare a proiectelor de
interes local in cadrul Primdriei Sectorului 2. Serviciul Management Proiecte, prin exercitarea atributiilor sale,
realizeazd legdtura dintre institutiile publice (cu activitate in domeniile social, economic, cultural, invatamant,
mediu, etc.), organizatiile neguvernamentale, mediul de afaceri, mediul academic, in vederea sustinerii,
dezvoltdrii, regenerdrii urbanc a Sectorului 2 prin programe de dezvoltare locala.

Atributiile serviciului sunt urmitoarele:

a) analizeazd necesitatea §i asigura realizarea documentatia proiectelor, in vederea atragerii de resurse financiare
din fonduri externe;

b) implementeaza proiectele finantate din fonduri externe, in conformitate cu termenii de referin{d previzuti
contractele de finantare;

¢) inifiaza proiecte §i programe privind dezvoltarea economico-sociald a Sectorului 2 si de imbunitatire a
infrastructurii publice in concordan{d cu strategiile sectoriale aprobate; identifica ciile si mijloacele pentru
realizarea acestora;

d) identifica sursele si programele de finantare ale Uniunii Europene si ale altor organisme interne si
internationale;

e) gestioneazd documentafia referitoare la sursele de finantare si la proiectele elaborate si implementate;

f) identificd si contacteazi potentialii parteneri pentru proiectele cu finantare internationald initiate de Sectorul 2;

g) sprijind procesul de implementare a programelor de dezvoltare a comunitatii locale;

h) asigurd colaborarea i gestionarea relatiilor cu Organismele Intermediare si Autoritdtile de Management ale
Programelor Operationale Sectoriale sau cu alte par{i implicate in gestionarea fondurilor europene (audit,
control, etc.);

i) intocmeste rapoartele de specialitate pentru proiectele de hotaréri privind realizarea proiectelor din fonduri
externe si asigurarea co-finantarii precum si a resuselor necesare pe perioada implementirii acestora;
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k)
m)

n)
0)

elaboreaza cererile de finanfare §i documentele necesare pentru programe si proiecte in vederea atragerii de
fonduri cu finantare internagionald pentru investitii privind Tmbunatafirea calitafii activitafilor din administrafia
municipiului §i a vietii locuitorilor acestuia; :
coordoneazd aspectele legate de semnarea si implementarea contractelor;

realizeaza evidenfa proiectelor derulate si in curs de derulare in finantate din fonduri externe;

realizeaza sistemul de arhivare a proiectelor cu finantare externa, conform legislatiei in vigoare i a cerintelor
UE;

coordoneazi toate activitafile legate de implementarea proiectelor cu finantare externa:

indeplineste toate responsabilitatile financiare (intocmirea proiectelor de angajamente legale, a angajamentelor
bugetare, a propunerilor de angajare a cheltuielilor), verifica facturile pentru serviciile executate si stipulate in
contractele de lucrari si servicii §i pastreazd evidenta contractelor pentru lucriri si servicii;

evalueaza din punct de vedere financiar stadiul implementarii proiectului ;

intocmeste Cererile de Pre-finantare si Rambursare si asigura toate documentele justificative necesare pentru
avizarea §i autorizarea plafilor;

intocmeste rapoartele intermediare §i finale vizdnd derularea proiectelor cu finantare internationala sau a altor
programe, anual sau de céte ori i se solicit;

asigura pregdtirea Caietelor de sarcini §i propune criterii de evaluare pentru realizarea achizitiilor necesare
initierii §i implementarii proiectelor;

participd in comisiile de evaluare a ofertelor depuse de operatorii economici la atribuirea contractelor de
bunuri/servicii/lucrari necesare pentru implementarea proiectelor;

urméreste modul de derulare a contractelor §i avizeaza situatiile de plata pentru lucrarile/serviciile/bunurile din
cadrul contractelor incheiate cu operatorii economici care deruleazi activitati ce tin de implementarea
proiectelor;

asigura conditiile de realizare a masurilor de informare si publicitate in conditiile prevazute in Contractele de
finantare;

asigura informarea corecta a publicului si a partilor interesate privind proiectele initiate si implementate cu
finantare din fonduri externe;

Responsabilitifi (pentru personalul din structura sa):

are obligafia de a actualiza procedurile de lucru (operationale) in concordanti cu modificirile ce intervin in
activitatea biroului, ca urmare a actelor normative noi, a modificarilor legislative si a imbunatatirii continue
a proceselor;

gestioneaza riscurile la nivel de birou pentru implementarea Sistemului de Control Intern/Managerial,
respectiv intocmirea Registrului Riscurilor, cét si actualizarea periodica a acestuia;

transmite cétre Directia Sisteme Informatice §i Administrare Echipamente, pe hartie sau pe suport magnetic,
informatiile de interes public din sfera proprie de activitate si/sau a noilor modificiri ce trebuie aduse, in
vederea actualizarii in timp util a site-ului Primériei Sectorului 2;

gestioneazd si actualizeaza informatiile de pe Spafiul Virtual corespunzatoare domeniului de activitate;
raspunde de solufionarea la termen i conform cu legislatia in vigoare a corespondentei interne si externe
adresate compartimentului;

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

raspunde de indeplinirea cu profesionalism, loialitate, corectitudine si in mod constiincios a indatoririlor de
serviciy; se abfine de la orice fapta care ar putea sd aduca prejudicii institutiei;

raspunde de realizarea la timp si intocmai a atributiilor ce-i revin potrivit legii, programelor aprobate sau
dispuse expres de citre conducerea institutiei si de raportarea asupra modului de realizare a acestora;
raspunde. potrivit dispozifiilor legale, de corectitudinea si exactitatea datelor si informatiilor stipulate in
documentele intocmite;

. raspunde de exercitarea altor atributii stabilite prin fisa postului.

Autoritate (competenge):

reprezintd si angajeaza institufia numai in limita atributiilor de serviciu si a mandatului care i s-a incredintat
de cdtre conducerea acesteia;

urmareste permanent perfectionarea pregitirii profesionale;

propune documente tipizate si proceduri de uz intern pentru activitatea serviciului sau a institutiei, in general;
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semnaleazd conducerii institufiei orice probleme deosebite legate de activitatea acesteia, despre care ia
cunostm;'l in timpul indeplinirii sarcinilor sau in afara aceslora, chiar daca acestea nu vizeazi direct domeniul
in care are responsabilita{i si atributii.

Art. §5. Serviciul Strategii si Programe de Dezvoltare Durabili

Acest serviciu are rolul de a contribui la dezvoltarea durabild urbanid a Sectorului 2 prin asigurarea

planificarii strategice la nivel local. Serviciul urmireste implementarea strategiei de dezvoltare locala integrata si
durabila a Sectorului 2 prin punerea in aplicare a planurilor de actiune aferente. De asemenea, urmireste punerea
in aplicare a prevederilor documentelor strategice elaborate la nivel national si a directivelor europene cu impact
asupra dezvoltdrii socio-economice a Sectorului 2. Coordoneaza activitatea desfasurati de citre Compartimentul
Relatii cu Comunitatea Roma.

Aftributiile serviciului sunt urmitoarele:

a)

b

~

c)

g)

fundamenteaza si coordoneazi elaborarea strategiei de dezvoltare durabila la nivelul Sectorului 2, si asigura
armonizarea cu aceasta a tuturor strategiilor, politicilor si programelor de dezvoltare locali;

monitorizeaza gradul de indeplinire a strategiei de dezvoltare a Sectorului 2 pe domenii specifice men;lonate in
cadrul strategiei;

actualizeazi strategia de dezvoltare locald ca urmare a aparitiei unor devieri de la planificare, a unor situatii de
criza sau de fortd majord sau a identificarii unor noi oportunitati de dezvoltare locala, asigurand impactul
asteptat prin readucerea strategiei sau proiectelor pe sensul de implementare previzut;

asigurd implementarea Planului de actiuni asociat strategiei de dezvoltare durabild aprobati de citre Consiliul
Local Sector 2;

participd la initierea si dezvoltarea de contacte directe cu potentialii finantatori ai unor proiecte de dezvoltare
locald, si disemineaza informatia cétre departamentele/institutiile de specialitate in vederea accesarii surselor de
finantare (buget local, buget de stat, fonduri europene, etc).;

identifica potentialii parteneri la nivel local, nafional si internafional si initiaz acorduri de colaborare cu
institufii publice, mediul de afaceri, ONG-uri, IMM-uri, parteneri sociali etc. pentru derularea de proiecte in
parteneriat;

inifiazd organizarea de intalniri si evenimente prilejuite de diferite ocazii: lansari de program, lansari si incheieri
de proiecte, consultari publice sau alte actiuni publice organizate in cadrul proiectelor etc.

Responsabilitafi (pentru personalul din structura sa):

are obligafia de a actualiza procedurile de lucru (operationale) in concordanga cu modificarile ce intervin in
activitatea biroului, ca urmare a actelor normative noi, a modificarilor legislative si a imbunatiirii continue
a proceselor; :
raspunde de solufionarea la termen si conform cu legislatia in vigoare a corespondenici interne si externe
adresate compartimentului;

gestioneaza riscurile la nivel de birou pentru implementarea Sistemului de Control Intern/Managerial,
respectiv intocmirea Registrului Riscurilor, cat si actualizarea periodici a acestuia;

transmite cétre Directia Sisteme Informatice i Administrare Echipamente, pe hértie sau pe suport magnetic,
informaiile de interes public din sfera proprie de activitate si/sau a noilor modificiri ce trebuie aduse, in
vederea actualizarii in timp util a site-ului Primiriei Sectorului 2;

gestioneaza si actualizeaza informatiile de pe Spatiul Virtual corespunzitoare domeniului de activitate;
raspunde de solufionarea la termen si conform cu legislatia in vigoare a corespondentei interne si externe
adresate compartimentului;

raspunde de péstrarea secretului de serviciu, precum si de pistrarea secretului datelor si al informatiilor cu
caracter confidenfial definute sau la care are acces ca urmare a executarii atributiilor de serviciu;

raspunde de indeplinirea cu profesionalism, loialitate, corectitudine $i in mod constiincios a indatoririlor de
serviciu; se abtine de la orice fapti care ar putea si aduci prejudicii institutiei;

raspunde de realizarea la timp si intocmai a atribufiilor ce-i revin potrivit legii, a programelor aprobate sau
dispuse expres de cétre conducerea institugiei si de raportarea asupra modului de realizare a acestora;
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10. raspunde, potrivit dispozitiilor legale, de corectitudinea si exactitatea datelor si informatiilor stipulate in
documentele intocmite:
1. raspunde de exercitarea altor atributii stabilite prin fisa postului.

Autoritate (competente):
1. reprezintd i angajeaza institufia numai in limita atributiilor de serviciu i a mandatului care i s-a incredintat
de cétre conducerea acesteia;
urmdreste permanent perfectionarea pregatirii profesionale;
propune documente tipizate si proceduri de uz intern pentru activitatea serviciului sau a institutiei, in general;
4. semnaleazd conducerii instituliei orice probleme deosebite legate de activitatea acesteia, despre care ia
cunostinid in timpul indeplinirii sarcinilor sau in afara acestora, chiar dacé acestea nu vizeazi direct domeniul
n care are responsabilitéti si atribufii.

ol

Art. 56. Compartimentul Relatii cu Comunitatea Roma

Acest compartiment are ca scop imbunatédtirea situatiei romilor din sectorul 2, prin elaborarea de strategii
locale si planuri de dezvoltare, derularea de activititi de informare si consiliere privind accesarea serviciilor sociale,
de sanatate, educatie, integrare pe piata muncii si realizarea de proiecte.

Atribufiile compartimentului sunt urmétoarele:

a) propune masuri de sprijinire a populatiei de etnie roma in cadrul strategiilor Sectorului 2, conform procedurii
de lucru de elaborare a strategiilor si a planurilor de dezvoltare sectoriald sau zonal3;

b) organizeaza la nivel local, grupuri de initiativa locald (G.1.L.) si grupuri de lucru locale (G.L.L.);

¢) claboreaza, in baza Strategiei Guvernului, Planul de actiune privind incluziunea minorita{ii rome;

d) identifica si prioritizeaza principalele nevoi ale comunitatilor locale cu un numar semnificativ de romi si le
propune spre aprobarea G.L.L.;

e) asigurd preluarea planului de actiune locald privind incluziunea minoritatii rome in strategia de dezvoltare a
localitatii;

f) monitorizeaza implementarea masurilor dm planul de acfiune locald si formuleaza propuneri in vederea
imbunatatirii acestora;

g) intocmeste rapoarte de progres privind implementarea planului de acfiune locala si le transmlte cétre structurile
de monitorizare la nivel regional si national.

h) initieazd proiecte in sprijinul comunitatii rome din Sectorul 2;

i) primeste cererile si sesizarile romilor si oferd servicii de consiliere conform problemelor identificate;

j) inifiaza consultari si dezbateri publice in vederea realizarii de strategii §i programe de dezvoltare locald pentru
comunitagile romilor;

k) acordd consultan{a si indrumare populatiei de etnie roma pe probleme ridicate in domeniul asistentei sociale,
protectiei copilului, locuri de munca (in colaborare cu ALOFM Sector 2), sdnatate;

) faciliteazd comunicarea intre persoanele de etnie romd si departamentele autoritdtii locale, inspectoratele
scolare, unitdtile de invatamant, institutiile abilitate in recrutarea fortei de muncd, furnizorii de calificare
profesionald, institutiile abilitate in domeniul actelor de identitate §i proprietate, unititile medico-sanitare,
partenerii autoritafii locale, dar si diversi actori sociali, reprezentanti ai societatii civile;

m) informeazi populatia de etnie roma cu privire la modul de acordare a unor drepturi previzute de levlslane
pentru persoanele defavorizate;

n) sprijind participarca si integrarea copiilor si tinerilor la procesul educational,

o) informeaza populatia de etnie roma cu privire la cerintele de eliberare a actelor de identitate/stare civila;

p) acorda sprijin pentru accesul pe piata muncii prin actiuni de informare privind desfasurarea Bursei locurilor de
muncé pentru romi i a Caravanei forjelor de munca organizate de Agentia Locala a Fortelor de Munci Sector
2, a oprtunitdtilor de pregétire profesionala;
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Responsabilitifi (pentru personalul din structura sa):

1. raspunde de solufionarea la termen si conform cu legislatia in vigoare a corespondentei interne i externe
adresate compartimentului;

2. are obligafia de a actualiza procedurile de lucru (operationale) in concordantd cu modificérile ce intervin in
activitatea biroului, ca urmare a actelor normative noi, a modificarilor legislative si a imbunatatirii continue a
proceselor;

3. gestioneazd riscurile la nivel de birou pentru implementarea Sistemului de Control Intern/Managerial,

respectiv intocmirea Registrului Riscurilor, cét si actualizarea periodici a acestuia.

transmite catre Direcfia Sisteme Informatice si Administrare Echipamente, pe hértie sau pe suport magnetic,

informatiile de interes public din sfera proprie de activitate si/sau a noilor modificari ce trebuie aduse, in

vederea actualizarii in timp util a site-ului Primariei Sectorului 2;

5. gestioneaza si actualizeaza informatiile de pe Spatiul Virtual corespunzitoare domeniului de activitate;
contribuie cu propuneri fundamentate la intocmirea Programului de investifii publice la nivelul Sectorului2;

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

7. raspunde de indeplinirca cu profesionalism, loialitate, corectitudine si in mod congtiincios a indatoririlor de

serviciu; se abgine de la orice faptd care ar putea sa aduca prejudicii institutiei;

raspunde de realizarea la timp §i intocmai a atributiilor ce-i revin potrivit legii, programelor aprob'ite sau

dispuse expres de cdtre conducerea institutiei si de raportarea asupra modului de realizare a acestora;

&

®

Autoritate (competente):
1. reprezintd §i angajeaza institutia numai in limita atributiilor de serviciu i a mandatului care i s-a

incredinfat de catre conducerea acesteia;

urmareste permanent perfecfionarea pregatirii profesionale;

propune documente tipizate si proceduri de uz intern pentru activitatea serviciului sau a institutiei, in

general;

4. semnaleaza conducerii institutiei orice problema deosebitd legate de activitatea acesteia, de care ia
cunostin{@ in timpul indeplinirii sarcinilor sau in afara acestora, chiar dacd acestea nu vizeaza direct
domeniul in care are responsabilitéti si atributii.

L) N
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Art. 56. Compartimentul Implementare Proiecte

Atributiile compartimentului sunt urmatoarele: _
a) participd la implementarea proiectului “Dezvoltarea integrate a comunitatii marginalizate din cadrul
Sectorului 2 Bucuresti”.

Responsabilitifi (pentru personalul din structura sa):

1. raspunde de solutionarea la termen si conform cu legislafia in vigoare a corespondentei interne si externe
adresate compartimentului;

2. are obligatia de a actualiza procedurile de lucru (operationale) in concordanti cu modificarile ce intervin in
activitatea biroului, ca urmare a actelor normative noi, a modificarilor legislative si a imbunata{irii contmue a
proceselor;

3. gestioneazd riscurile la nivel de birou pentru implementarea Sistemului de Control Intern/Managerial,
respectiv intocmirea Registrului Riscurilor, cét i actualizarea periodica a acestuia.

4. transmite cétre Direcfia Sisteme Informatice si Administrare Echipamente, pe hartie sau pe suport magnetic,
informatiile de interes public din sfera proprie de activitate si/sau a noilor modificari ce trebuie aduse, in
vederea actualizarii in timp util a site-ului Primariei Sectorului 2;

S. gestioneaza si actualizeaza informatiile de pe Spatiul Virtual corespunzétoare domeniului de activitate;

6. contribuie cu propuneri fundamentate la intocmirea Programului de investi{ii publice la nivelul Sectorului2;

7. raspunde de pastrarea secretului de serviciu, precum si de pastrarea secretului datelor si al informatiilor cu
caracter confidential detinute sau la care are acces ca urmare a executarii atributiilor de serviciu;
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8. raspunde de indeplinirea cu profesionalism, loialitate, corectitudine §i in mod constiincios a indatoririlor de
serviciu; se abtine de la orice faptd care ar putea sd aduca prejudicii institugiei;

9. raspunde de realizarea la timp si intocmai a atributiilor ce-i revin potrivit legii, programelor aprobate sau
dispuse expres de cétre conducerea institutiei §i de raportarea asupra modului de realizare a acestora;

Autoritate (competente):

I. reprezinti §i angajeazd institujia numai in limita atributiilor de serviciu §i a mandatului care i s-a
incredintat de catre conducerea acesteia;

2. urmireste permanent perfectionarea pregatirii profesionale;

3. propune documente tipizate si proceduri de uz intern pentru activitatea serviciului sau a mstltupel
general;

4. semnaleaza conducerii institutiei orice problema deosebitd legate de activitatea acesteia, de care ia
cunostintd in timpul indeplinirii sarcinilor sau in afara acestora, chiar daca acestea nu vizeaza direct
domeniul in care are responsabilitéti si atribufii.

CAPITOLUL IV

DISPOZITII FINALE

Art. 58. Directorii, sefii de servicii si birouri — pe baza atributiilor cuprinse in prezentul regulament —
vor stabili sau completa, dupa caz, prin fisa postului, in termen de 30 de zile de la aprobarea acestuia, sarcinile de
serviciu pentru fiecare post in parte, urmarind o incércare judicioasa a acestora conform pregitirii profesionale §i
functiet. ’

Art. 59. Directorii, sefii de servicii §i birouri vor studia, analiza §i propune masuri pentru imbunatafirea
permanentd a activitatii, simplificarea evidenfei, reducerea timpului de circulatie a documentelor, urmérirea
cresterii operativitdtii in obtinerea informatiilor necesare fundamentarii dispozitiilor emise de primar.

Art. 60. Directorii, sefii de servicii si birouri vor propune masuri de perfectionare a pregitirii profesionale
a salariatilor din subordine, intocmind totodata si aprecierile anuale (evaluarea performantelor) pentru persoanele
din structura coordonata.

Art. 61. Directorii, sefii de servicii §i birouri vor asigura securitatea materialelor cu confinut secret gi vor
raspunde de scurgerea informatiilor sau a documentelor din cadrul structurilor pe care le coordoneaza.

Art. 62. Furnizarea datelor in afara instituiei si participarea la lucrari organizate de alte autoritéti publice
se face numai cu acordul primarului.

Art. 63. Documentele elaborate in cadrul directiilor §i care circuld in afara institutiei se semneaza/
aproba/stampileaza de cétre Primarul Sectorului 2 sau de catre secretar/arhitect sef/directorii directiilor, conform
competenielor delegate de Primarul Sectorului 2 prin dispozitie.

Art. 64. Prezentul regulament se va difuza sub semndturd tuturor structurilor din cadrul Primariei
Sectorului 2 i va fi prelucrat de conducitorii acestora cu salariatii din structura condusa.

Art. 65. Prezentul regulament se va completa cu prevederile Dispozitiilor privind delegarea de competente
date de primar pentru coordonarea unor compartimente.

Art. 66. Prezentul regulament poate fi imbunitatit in funcfie de necesitati i supus spre aprobare, in varianta
modificata, Consiliului Local al Sectorului 2.

Art. 67. Plezentul regulament de organizare si functionare a fost aprobat prin Hotararea Consiliului Local
al Sectorului 2 nr.A 4 /43,11 2017.
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