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Atribuţiile postului: consilier superior la Biroul Control Intern și Managementul Calității


1. Contribuie la menținerea si îmbunătățirea SMC la nivelul instituției prin comunicarea şi diseminarea de informații în domeniul calității către toți factorii interesați din cadrul instituției;
2. Participă la elaborarea/revizuirea documentației SMC si SCIM conform cerințelor Standardului ISO 9001 şi Ordinului Secretariatului General al Guvernului 600/2018 privind aprobarea Codului controlului intern managerial la nivelul entităților publice;
3. Participă la elaborarea/revizuirea documentelor specifice SMC la nivel strategic (manualul de management al calităţii) si la nivel tactic (proceduri de sistem);
4. Contribuie la elaborarea şi gestionarea înregistrărilor calității conform cerințelor Standardului ISO 9001(matricea indicatorilor de performanţă la nivelul Primăriei Sectorului 2, raportarea stadiului de îndeplinire a obiectivelor cuprinse în matricea indicatorilor de performanţă la nivelul Primăriei Sectorului 2, matricea înregistrărilor la nivelul compartimentelor Primăriei Sectorului 2, precum si alte înregistrări ale calității, dacă este cazul;
5. Participă la procesul de evaluare a gradului de satisfacţie a beneficiarilor faţă de serviciile oferite de PS2;
6. Participă la elaborarea Raportului privind funcționarea SMC la nivelul instituției;
7. Asigură logistica necesară desfășurării analizei efectuate de management în cadrul Comitetului Director al Calității pe baza raportului privind funcționare a SMC la nivelul PS2;
8. Participă la elaborarea documentelor rezultate în urma analizei efectuate de management şi difuzarea acestora către toate părţile interesate (proces-verbal, plan îmbunătățire, raportarea stadiului de îndeplinire a planului de masuri de îmbunătățire, precum şi alte documente ce contribuie la menţinerea şi îmbunătăţirea SMC la nivelul instituţiei, dacă este cazul);
9. Colaborează cu organismul de certificare a SMC în vederea desfășurării procesului de auditare externă a SMC implementat la nivelul Primăriei Sectorului 2 la termenele prevăzute, conform contractului încheiat la nivelul instituţiei;
10. Colaborează cu Comisia de monitorizare, coordonare și îndrumare metodologică a Sistemului de Control Intern Managerial (SCIM), în vederea menținerii/îmbunătățirii SCIM la nivelul PS2 asigurând secretariatul tehnic, respectiv:
11. asigură convocarea membrilor Comisiei şi logistica conform ordinii de zi a ședinței, la solicitarea expresă a președintelui; elaborează şi difuzează către părţile interesate, la solicitarea președintelui, lucrări în limita competențelor şi a atribuțiilor, conform OSGG 600/2018 (ex: minute întâlniri comisie/ subcomisie, adrese, informări, rapoarte, draft program dezvoltare SCIM );
12. propune profilul de risc și limita de toleranță la risc (conform procedurii de sistem “Managementul riscurilor”), asigura analizarea si avizarea acestora in cadrul  Comisiei de monitorizare si le supune aprobării  primarului;
13. transmite profilul de risc si limita de toleranta către structurile PS2;
14. Centralizează riscurile semnificative la nivelul Comisiei de monitorizare în Registrul de riscuri la nivelul PS2;
15. elaborează anual Planul de implementare a măsurilor de control pentru riscurile semnificative la nivelul PS2, pe baza planurilor de măsuri de control transmise de structurile instituției; asigura analizarea acestuia in cadrul  Comisia de monitorizare si il supune aprobării  primarului;
16. transmite Planul de măsuri aprobat structurilor responsabile cu gestionarea riscurilor semnificative, în vederea implementării;
17.  elaborează o informare către Primar, aprobată de președintele Comisiei de monitorizare, privind desfăşurarea procesului de gestionare a riscurilor la nivelul entității pe baza raportărilor anuale ale conducătorilor structurilor aflate in subordinea directa a Primarului Sectorului 2;
18.  sprijină responsabilii cu riscurile, ori de cate ori se impune,in vederea elaborării documentației aferente procesului de management al riscurilor conform procedurii de sistem „Managementul riscurilor”
19.  contribuie la elaborarea draft-ului Programului de dezvoltare SCIM la nivelul instituţiei;
20. contribuie la elaborarea proiectului de dispoziţie privind privind actualizarea componenței Comisiei de monitorizare a sistemului de control intern managerial şi a Regulamentului de organizare şi funcționare al Comisiei de monitorizare a sistemului de control intern managerial de la nivelul aparatului de specialitate al Primarului Sectorului 2 şi Direcţiei Publice de Evidenţă Persoane şi Stare Civilă Sector 2.
21. contribuie la elaborarea de informări/ rapoarte cu privire la progresele realizate in dezvoltarea SCIM, ori de cate ori este necesar;
22. îndeplinirea altor sarcini ce decurg din activitatea Comisiei de monitorizare, conform legislației in vigoare.
23. Asigură structurilor din cadrul PS2 (Direcția Audit Public Intern, Direcția Economica, Direcția Juridica, Legislație, Contencios Administrativ) sprijin în vederea elaborării procedurilor documentate, respectiv proceduri de lucru si proceduri de sistem, în conformitate cu cerințele Ordinului Secretarului General al Guvernului (OSGG) nr. 600/2018, cerinţele Standardului ISO 9001 şi alte norme interne aferente,respectiv procedura de sistem privind elaborarea procedurilor documentate la nivelul instituției;
24. Asigură avizarea şi aprobarea procedurilor de sistem şi de lucru la nivelul instituției, precum si difuzarea acestora in mod controlat, conform procedurii de sistem PS2-PS-001 privind elaborarea procedurilor documentate;
25. Contribuie la gestionarea în format electronic a procedurilor documentate – proceduri de sistem şi proceduri de lucru  perimate de la nivelul PS2, precum şi postarea acestora pe spaţiul virtual;
26. Gestionează în format electronic şi pe suport de hârtie documentația Sistemului de Management al Calității, precum şi a Sistemului de Control Intern Managerial;
27. Asigură postarea documentației aferente SCIM şi SMC pe spaţiul virtual;
28. Asistă personalul de conducere al structurii în procesul de gestionare a riscurilor, conform procedurii documentate aprobată la nivelul instituției PS2-PS-006-„Managementul riscurilor”.  
29. Participa la operarea in baza de date privind gradul de satisfacție a beneficiarilor informațiile colectate pe baza aplicării chestionarului la Centrul de Relații cu Publicul la nivelul instituției pe tot parcursul anului;
30. Participă la realizarea informărilor privind gradul de satisfacție a beneficiarilor pe baza statisticilor si graficelor rezultate prin prelucrarea datelor din baza de date, pentru raportarea către managementul de vârf și alte persoane interesate; 
31. Efectuează orice altă sarcină profesională care are legătură cu  atribuțiile biroului, solicitate de șeful ierarhic, în funcţie de competenţele deţinute în domeniul calităţii/sistemului de control intern managerial.
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