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Atribuţiile postului: consilier superior la Biroul Organizare şi Perfecţionare


1. Asigură consultanţa și asistenţa personalului de conducere din cadrul instituției în stabilirea măsurilor privind formarea profesională a personalului din subordine.
2. Monitorizează aplicarea măsurilor privind formarea profesională a personalului din cadrul Primăriei Sectorului 2 și Direcției Publice de Evidență Persoane și Stare Civilă Sector 2:
· Transmite spre completare chestionarul de autoevaluare funcţionarilor publici şi personalului contractual participant la cursuri de perfecţionare. 
· Transmite spre completare chestionarul privind evaluarea cursului din punct de vedere al gradului de eficienţă şi eficacitate personalului de conducere care are în subordine funcţionari publici sau personal contractual care au participat la cursuri de perfecţionare.
· Centralizează rezultatele chestionarelor completate şi propune măsuri pentru îmbunătăţirea activităţii de perfecţionare.
3. Întocmește trimestrial un raport privind stadiul realizării măsurilor planificate.
4. Întocmește raportul anual privind formarea profesională a personalului de conducere și execuție din cadrul instituției.
5. Întocmește rapoarte de specialitate pentru aprobarea/modificarea/completarea ROF-ului, organigramei, statului de funcții pentru DGASPC S2, DVBL S2, ADP S2, Poliția Locală Sector 2 şi Administraţia Pieţelor Sector 2.
6. Gestionează fișele posturilor conducătorilor şi adjuncţilor acestora din cadrul DGASPC S2,  DVBLS2,  ADP S2, Poliția Locală Sector 2, Administraţia Pieţelor Sector 2.
7. Gestionează fișele posturilor aferente Direcției Economice, Direcției Servicii Publice și Direcției Relații Comunitare și operează la zi modificările, în concordanță cu statul de funcții actualizat.
8. Asigură consultanță personalului de conducere cu privire la întocmirea fişelor posturilor.
9. Asigură semnarea, multiplicarea, distribuirea și arhivarea fișelor posturilor gestionate şi introducerea lor în aplicaţia informatică de gestionare a resurselor umane.
10. Întocmeşte note de fundamentare şi proiecte de dispoziţie privind delegarea unor atribuţii din fişele de post vacante aferente Direcției Economice, Direcției Servicii Publice și Direcției Relații Comunitare.
11. Asigură prelucarea datelor cu caracter personal 
12. Întocmeşte notele de fundamentare şi proiectele de dispoziţie privind modificarea posturilor din cadrul Direcției Economice, Direcției Servicii Publice și Direcției Relații Comunitare.
13. Participă în mod activ la scrierea proiectelor cu finanțare externă în domeniul perfecționării prin furnizarea de materiale, statistici, informații necesare în vederea redactării proiectelor.
14. Identifică ONG-uri, asociații, instituții etc. cu care se pot încheia parteneriate în vederea finanțării activităților de perfecționare din fonduri europene.
15. Întocmește proiecte de hotărâre și rapoarte de specialitate specifice biroului;
16. Gestionează şi actualizează permanent datele din aplicaţia informatică de gestionare a resurselor umane cu informaţii privind datele rezultate din îndeplinirea atribuţiilor specifice.
17. Înaintează, spre aprobarea Primarului, proiectele de operaţiuni legale specifice activităţii ce o desfăşoară, din care derivă direct sau indirect obligaţii de plată, numai după obţinerea vizei de control financiar preventiv.
18. Redactează diverse adrese şi scrisori (cu caracter ocazional) ale serviciului, adresate  organizaţiilor sau instituţiilor, referitoare la activitatea pe care o desfăşoară.
19. Gestionează şi arhivează documentele pe care le întocmește, rezultate din îndeplinirea atribuțiilor specifice postului.
20. Efectuează orice altă sarcină profesională care are legătură cu  atribuţiile serviciului, solicitate de Şeful Biroului, Şeful Serviciului sau de Directorul Executiv.
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