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Atribuţiile postului: consilier debutant la Compartimentul Control Intern și Managementul Calității ( CCIMC 3) – ID 244199


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. Participă la elaborarea Raportului privind funcționarea SMC la nivelul instituției;
5. Asigură logistica necesară desfășurării analizei efectuate de management în cadrul comitetului director al calității pe baza raportului privind funcționare a SMC la nivelul Primăriei Sectorului 2;
6.   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);
7.   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;
8. Colaborează cu Comisia de monitorizare a Sistemului de Control Intern Managerial (SCIM), în vederea dezvoltării/menținerii/îmbunătățirii SCIM la nivelul PS2 asigurând secretariatul tehnic, respectiv:
·  contribuie la elaborarea proiectului Programului de dezvoltare SCIM la nivelul instituției;
· elaborează de informări/rapoarte cu privire la progresele realizate in dezvoltarea SCIM, ori de cate ori este necesar;
· îndeplinirea altor sarcini ce decurg din activitatea Comisiei de monitorizare, conform legislației in vigoare. 
9. Asigură sprijin structurilor din cadrul Primăria Sector 2 (Direcția Achiziții, Direcția Digitalizare, Direcția Administrare si Întreținere Sedii și Echipamente, Direcția Administrație Publică Locală, Serviciul Registratură, Relații cu Publicul, Serviciul Management Situații de Urgență) 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;
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10. Asigură avizarea şi aprobarea procedurilor de sistem şi de lucru, precum și difuzarea în mod controlat, conform procedurii de sistem PS2-PS-001 privind elaborarea procedurilor documentate – proceduri de sistem și proceduri de lucru pentru compartimentele precizate la pct. 9;
11. Contribuie la gestionarea în format electronic a procedurilor documentate – proceduri de sistem şi proceduri de lucru perimate precum şi postarea acestora pe spaţiul virtual, pentru compartimentele precizate la pct. 9;
12. Gestionează în format electronic şi pe suport de hârtie documentația Sistemului de Control Intern Managerial;
13. Asigură postarea documentației aferente SCIM pe spaţiul virtual;
14. Gestionează şi arhivează documentele pe care le întocmește, rezultate din îndeplinirea atribuțiilor specifice postului
15. Efectuează orice altă sarcină profesională care are legătură cu atribuțiile compartimentului, solicitate de șeful ierarhic, în funcţie de competențele deţinute în domeniul calităţii/sistemului de control intern managerial.
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