Director adjunct

Director |  Anexa.-.
Serviciul Juridic, Serviciul Serviciul
AChlthl.l, Rcsqrse Economic Relatii Publice Biroul Logistic
Umane si Salarizare

|

Compartimentul Audit
Public Intern

Biroul Planificare

Serviciul Parteneriate
si Acordare Finantari

Serviciul Dezvoltare

Educationala

Serviciul Proiecte

Serviciul Tabere si
Activititi Recreative

Biroul Finantiri Externe

Biroul Dezvolatre, Documentare,

Cercetare si Evaluare
Biroul Muzeul Copiilor

Biroul Evenimente
Biroul Multimedia

Biroul Voluntariat si Cursuri

Biroul Planificare si Organizare
Tabere
Biroul Activitiiti Recreative si
Recunoasterea Excelentei

Total posturi:

79

Din care de conducere: 19




Anexa Z la HCGMB nr.

STAT DE FUNCTII AL CENTRULUI DE PROIECTE EDUCATIONALE SI SPORTIVE BUCURESTI -

PROEDUS
Nr. Compartimentul Nivel | Grad/ Nr. Anexa in baza careia se stabileste
poz. Functia studii | Treaptd| posturi | salariul de baza, conform Legii cadru
prof. nr. 153/2017
CONDUCERE
1 Director S Il 1 Anexa VI, Cap. ll.A,sect.lV, lit.a
2 Director adjunct S Il 1 Anexa VIII, Cap. Il.A, sect.lV, lit.a
Serviciul Juridic,Achizitii, Resurse Umane si Salarizare
3 Sef serviciu S Il 1 Anexa VIII, Cap. A, sect.lV, lit.a
4 Consilier juridic S 1A 1 Anexa VIII, Cap. Il.A, sect.lV, lit.b
5 Consilier juridic S 1A 1 Anexa VI, Cap. ILA, sect.iV, lit.b
6 Consilier S A 1 Anexa VIII, Cap. IL.A, sect.lV, lit.b
7 Expert S IA 1 Anexa VI, Cap. ILA, sect.lV, lit.b
8 Referent M 1A 1 Anexa VIII, Cap. IL.A, sect.lV, lit.b
Compartiment Audit Public Intern
9 Auditor S 1A 1 Anexa VIII, Cap. Il.A, sect.lV, lit.b
10 Auditor S 1A 1 Anexa VIII, Cap. Il.A, sect.lV, lit.b
Serviciul Proiecte
11 Sef serviciu S Il 1 Anexa VIII, Cap. ILA, sect.lV, lit.a
12 Consilier S 1A 1 Anexa VIII, Cap. I.A, sect.lV, lit.b
Biroul Voluntariat si Cursuri
13 Sef birou S Il 1 Anexa VIII, Cap. IL.A, sect.lV, lit.a
14 Consilier S 1A 1 Anexa Vil Cap. Il.A, sect.lV, lit.b
15 Consilier S 1A 1 Anexa VIii, Cap. IL.A, sect.lV, lit.b
16 Consilier S 1A 1 Anexa Vlil, Cap. Il.A, sect.lV, lit.b
Biroul Evenimente
17 Sef birou S il 1 Anexa VIII, Cap. IL.A, sect.lV, lit.a
18 Consilier S IA 1 Anexa VIII, Cap. LA, sect.lV, lit.b
19 Consilier S 1A 1 Anexa VIII, Cap. ll.A, sect.lV, lit.b
20 Consilier S 1A 1 Anexa VIII, Cap. Il.A, sect.lV, lit.b
Biroul Multimedia
21 Sef birou S 1A 1 Anexa VIII, Cap. Il.A, sect.lV, lit.a
22 Consilier S IA 1 Anexa VIII, Cap. Il.A, sect.lV, lit.b
23 Consilier S 1A 1 Anexa VIII, Cap. IL.A, sect.lV, lit.b
24 Consilier S 1A 1 Anexa VI, Cap. IL.A, sect.lV, lit.b
Serviciul Parteneriate si Acordare Finantari
25 Sef serviciu S i 1 Anexa VIil, Cap. Il.A, sect.lV, lit.a
26 Consilier S 1A 1 Anexa VI, Cap. II.A, sect.lV, lit.b
27 Consilier S 1A 1 Anexa VIII, Cap. LA, sect.lV, lit.b
28 Consilier S 1A 1 Anexa VIIi, Cap. Il.A, sect.lV, lit.b
29 Consilier S 1A 1 Anexa VIII, Cap. Il.A, sect.lV, lit.b
30 Consilier S 1A 1 Anexa VIII, Cap. Il.A, sect.lV, lit.b
Serviciul Tabere si Activitati
31 Sef serviciu i N S Il 1 Anexa VIll, Cap. LA, sect.lV, lit.a
32 Referent /<& /\ M IA 1 Anexa VIiI, Cap. Il.A, sect.IV, lit.b
Biroul Activitati RecreativE s[Reh; t re lentei
33 |Sefbirou R B | 1 Anexa VIII, Cap. LA, seBiIVG A,
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34 Consilier S 1A 1 Anexa VIII, Cap. A, sect.lV, lit.b
35 Consilier S 1A 1 Anexa Vlll, Cap. LA, sect.lV, lit.b
36 Consilier S 1A 1 Anexa VIII, Cap. II.A, sect.lV, lit.b
Biroul Planificare si Organizare Tabere
37 Sef birou S ] 1 Anexa VIlI, Cap. Il.A, sect.lV, lit.a
38 Consilier S 1A 1 Anexa VIII, Cap. A, sect.lV, lit.b
39 Consilier S 1A 1 Anexa VIII, Cap. A, sect.lV, lit.b
40 Consilier S 1A 1 Anexa VIII, Cap. Il.A, sect.lV, lit.b
Serviciul Relatii Publice
41 Sef serviciu S Il 1 Anexa VIil, Cap. Il.A, sect.lV, lit.a
42 Consilier S 1A 1 Anexa VIII, Cap. ll.A, sect.iV, lit.b
Biroul Planificare
43 Sef birou S 1l 1 Anexa VIII, Cap. IL.A, sect.lV, lit.a
44 Consilier S 1A 1 Anexa VIII, Cap. ll.A, sect.IV, lit.b
45 Consilier S 1A 1 Anexa VIlI, Cap. ILA, sect.lV, lit.b
46 Consilier S 1A 1 Anexa VIll, Cap. ll.A, sect.lV, lit.b
Serviciul Dezvoltare Educationala
47 Sef serviciu S 1l 1 Anexa VIII, Cap. LA, sect.lV, lit.a
48 Consilier S 1A 1 Anexa VHI, Cap. Il.A, sect.lV, lit.b
49 Consilier S 1A 1 Anexa VIII, Cap. LA, sect.lV, lit.b
50 Referent M IA 1 Anexa VIll, Cap. LA, sect.lV, litb
51 Muncitor Calificat M;G | 1 Anexa VIII, Cap. LA, sect.lV, lit.b
52 Muncitor Calificat M;G | 1 Anexa VIII, Cap. Il.A, sect.IV, lit.b
Biroul Finantari Externe
53 Sef birou S 1A 1 Anexa VIlI, Cap. ILA, sect.lV, lit.a
54 Consilier S IA 1 Anexa VIII, Cap. IL.A, sect.IV, lit.b
55 Consilier S 1A 1 Anexa VIII, Cap. IL.A, sect.lV, lit.b
56 Consilier S 1A 1 Anexa VIll, Cap. ILA, sect.lV, litb
Biroul Dezvoltare, Documentare, Cerctare si Evaluare
57 $ef birou S I 1 Anexa VIll, Cap. ILA, sect.lV, lit.a
58 Consilier S 1A 1 Anexa VIlI, Cap. ILA, sect.lV, litb
59 Consilier S 1A 1 Anexa VIII, Cap. lI.A, sect.lV, lit.b
60 Consilier S 1A 1 Anexa VHI, Cap. Il.A, sect.lV, lit.b
Biroul Muzeul Copiilor
61 Sef birou 8 Il 1 Anexa VIiI, Cap. IL.A, sect.lV, lit.a
62 Consilier S IA 1 Anexa VIlI, Cap. IL.A, sect.IV, lit.b
63 Consilier S 1A 1 Anexa VIill, Cap. IL.A, sect.lV, lit.b
64 Consilier S 1A 1 Anexa VIll, Cap. Il.A, sect.lV, lit.b
65 Referent M 1A 1 Anexa VI, Cap. LA, sect.lV, lit.b
Serviciul Economic
66 Sef serviciu S Il 1 Anexa VIII, Cap. LA, sect.lV, lit.a
67 Inspector de specialitate S 1A 1 Anexa VIII, Cap. IL.A, sect.IV, lit.b
68 Inspector de specialitate S 1A 1 Anexa VIlI, Cap. IL.A, sect.IV, lit.b )
69 Inspector de specialitate S 1A 1 Anexa VIII, Cap. IL.A, sect.IV, lit.b /
70 Inspector de specialitate S 1A 1 Anexa VI, Cap. Il.A, sect.lV, lit.b
71 Referent M 1A 1 Anexa VI, Cap. LA, sect.lV, lit.b
Birou Logistic
72 Sef birou S il 1 Anexa VIII, Cap. Il.A, sect.lV, lit.a ﬁ
73 Consilier S IA 1 Anexa VI, Cap. I.A, sect.lV, lit.b
74 Consilier S IA 1 Anexa VI, Cap. IL.A, sect.iV, lit.b
75 Consilier S 1A 1 Anexa VIiI, Cap. Il.A, sect.lV, lit.b
76 Consilier S 1A 1 Anexa VI, Cap. ll.A, sect.lV, lit.b
77 Consilier / 8 IA 1 Anexa VIII, Cap. Il.A, sect.l\/),lil.hE
78 Sofer : 1 Anexa VI, Cap. LA, segfiWh!6! UGy
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79 Sofer M;G | 1 Anexa VIll, Cap. Il.A, sect.lV, lit.b
Total 79
Din care
de conducere 19
de executie 60

Nota:

- Anexele laLegea 153/2017 utilizate in prezentul stat de functii sunt in concordanta cu atributiile
cuprinse in fisele de post.

- Nivelul salariilor de baza corespunzator functiilor, gradelor si treptele profesionale prevazute in
prezentul stat de

functii, precum si al celorlalte drepturi salariale aferente se vor incadrain sumele alocate prin bugetul
institutiei

la Titlul | "Cheltuieli de personal”, subdiviziunea "Cheltuielicu salariile”.

- Posturile prevazute in statul de functii pot fi incadrate cu fractiuni de norma3, in functie de
necesitatile institutiei,

conform legislatiei in vigoare.

- Transformérile/permutdrile de posturi intre compartimentele functionale vor fi aprobate de
Primarul

General, cu respectarea prevederilor legale in vigoare.

- in cazul in care organigrama (structura organizatorica) si numarul de posturi aprobate prin Hotirirea
Consiliului

General al Municipiului Bucuresti nu se modific3, statul de functii se va aproba prin Dispozitie a
Primarului

___ DIRECTOR,
ZVETLANA ILEANA PREOTEASA

INTOCMIT si AVIZAT,
Consilier Juridic
Alina Teodorescu
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ANEXANR..2..aHCGMBur._ 04 / 020

REGULAMENTUL DE ORGANIZARE SI FUNCTIONARE AL
CENTRULUI DE PROIECTE EDUCATIONALE
SI SPORTIVE BUCURESTI - PROEDUS

CAPITOLUL I
DISPOZITII GENERALE

Art. 1. (1) Centrul de Proiecte Educationale si Sportive Bucuresti - PROEDUS, numit in
continuare PROEDUS, este un serviciu public de interes local al Municipiului Bucuresti cu
personalitate juridica, finantat din subventii de la bugetul local al Municipiului Bucuresti si din
venituri proprii.

(2) PROEDUS este infiintat prin Hotérarea Consiliului General al Municipiului
Bucuresti nr. 266/2009.

(3) PROEDUS este organizat si functioneazd in baza Ordonantei de Urgenti nr. 57
din 3 iulie 2019 privind Codul Administrativ cu toate modificarile si completarile ulterioare, a
prevederilor prezentului Regulament si a Regulamentului Intern, precum si a celorlalte acte
aplicabile in materie.

(4) PROEDUS respecta relatiile de autoritate functionala cu compartimentele de
specialitate din structura organizatorica a Primériei Municipiului Bucuresti, in conformitate cu
obiectul de activitate si atributiile specifice ale acestora, stabilite prin regulamentul de
organizare §i functionare al PMB si/sau in conformitate cu atributiile acordate prin dispozitiile
Primarului General, in limitele prevézute de lege.

(5) Structura organizatorica din Priméria Municipiului Bucuresti, responsabila pentru
gestiunea relatiei cu PROEDUS, este Directia Culturd, invatimant, Turism.

Art. 2 Sediul social al PROEDUS se afla la imobilul situat in Bulevardul Decebal nr.11, bloc
S14, parter, sector 3, Bucuresti, cod postal 030963;

Art. 3 (1) PROEDUS este finantat din subventii de la bugetul local al Municipiului Bucuresti
din venituri proprii, precum si din donatii sau sponsorizéri provenite de la persoane fizice si/sau
juridice.

(2) Grupul tinta al PROEDUS este format din prescolari si elevi cu varste de pana la 20
de ani, in addendum fiind considerat grup tintd si: cadrele didactice, personalul didactic
auxiliar, parintii, bunicii si orice sustinatori legali ai minorilor;

(3) Veniturile proprii se pot realiza din activitdtile prevazute la art. 6 din prezentul
Regulament.

CAPITOLUL 11
OBIECTUL DE ACTIVITATE

Art. 4 Obiectul de activitate al PROEDUS se refera in principal la urmatoarele:

a) Pregatlrea extracurriculara si dezvoltarea unor aptitudini si abllltagl m cadrul unor

didactic auxili mediul preuniversitar bucurestean , respectlv cu varsta de pana la 20 de
ani;
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b) organizarea unor cursuri si stagii de formare pentru prescolari si elevi din mediul
preuniversitar bucurestean, parinti, cadre didactice, personal didactic auxiliar, consilieri si
promotori ai activitdtilor socio-educative, cultural-artistice, turistice, sportive si de
divertisment, cu scopul implicérii efective a acestora in programele si proiectele derulate de
PROEDUS;

c) stimularea creativititii, spiritului intreprinzator si initiativelor prescolarilor si elevilor
din mediul preuniversitar bucurestean, venind in intdmpinarea nevoilor comunititii prin
pregdtirea tinerei generatii pentru o viatd sandtoas3, pentru constientizarea optiunilor pentru
carierd, pentru lucrul in echipd si pentru stimularea competitivitatii intr-o societate in care
meritocratia, recunoasterea implicarii, efortului i performantei si fie modelul de reusiti socio-
profesionala;

d) prestarea de servicii educationale si sportive prin asigurarea conceptului de ansamblu
si al sprijinului logistic necesar pentru realizarea unor actiuni, proiecte si programe educative,
sportive, cultural-educationale, artistic-educationale, turistice, ecologice, cultural-artistice,
multimedia, civice, sociale, de divertisment si de interes local;

e) initierea, organizarea §i derularea unor actiuni proiecte si programe proprii, acordarea
de sprijin financiar, pe bazi de selectie, pentru realizarea unor proiecte si programe educative,
sportive, cultural-educationale, artistic-educationale, turistice, ecologice, cultural-artistice,
multimedia, civice, sociale, de divertisment.

Art. 5 Pentru indeplinirea obiectului sdu de activitate conform art. 4, PROEDUS, in calitate de
prestator de servicii, organizator/coorganizator, partener sau finantator, incheie angajamente,
in conditiile legii, cu persoane fizice, persoane fizice autorizate, institutii, precum si cu
persoane juridice de drept public sau privat, din tara si din striinitate.

Art. 6 (1) Pentru indeplinirea obiectului sau de activitate, PROEDUS:

a) sustine si finanteaza proiecte de interes si utilitate pentru prescolarii si elevii, cu varste
de pénd la 20 de ani, cadrele didactice, personalul didactic auxiliar, parintii, bunicii si orice
sustindtori legali ai minorilor din mediul preuniversitar bucurestean, realizate in parteneriat cu
unitdfi si institutii de invatiméant din Municipiul Bucuresti, structuri guvernamentale si
neguvernamentale interne si internationale;

b) sustine si dezvoltd metode si sisteme de reprezentare si de promovare a drepturilor si
intereselor elevilor in raport cu scoala, institutiile statului si autoritatile locale, precum si a
programelor de consiliere educationala si socio-profesionali ;

c) organizeaza si sustine cursuri de formare, cercuri pe specialitati si stagii aplicative
tematice pentru prescolarii si elevii din mediul preuniversitar bucurestean, cadre didactice,
personal didactic auxiliar, parinti, consilieri si promotori ai activititilor socio-educative,
cultural-artistice, turistice, sportive si de divertisment pe domenii variate de initiere si de
specializare atractive, necesare si utile pentru formarea globala, sprijinirea si afirmarea sociali;
d) organizeaza si sustine comisii de specialitate si grupuri de lucru tematice pe diverse
domenii de activitate de interes si utilitate pentru pregcolari si elevi din mediul preuniversitar
bucurestean, cadre didactice, personal didactic auxiliar, parinti, bunici, consilieri §i promotori
ai activitdtilor socio-educative, cultural-artistice, turistice, sportive organizeazi si sustine
conferinte, forumuri, jocuri, concursuri, ateliere, tArguri si expozitii tematice de interes si de
utilitate pentru prescolari si elevi din mediul preuniversitar bucurestean, parinti, bunici, cadre
didactice si personal didactic auxiliar din municipiul Bucuresti;

e) evidentiazi, recompenseaza si premiaza prescolarii si elevii din mediul preuniversitar
bucurestean, cadre didactice, personal didactic auxiliar, parinti, consilieri si promotori ai




) organizeazd §i sustine evenimente, competitii, festivaluri si manifestiri educative,
sportive, cultural-artistice, sociale, civice, ecologice si de divertisment pentru elevi, prescolari,
cadre didactice, personal didactic auxiliar, parinti, bunici, consilieri si promotori ai activitatilor
socio-educative, cultural-artistice, turistice, sportive realizeaza proiecte si activita{i privind
cunoagterea si promovarea istoriei, culturii, traditiei §i valorilor europene, nationale si
bucurestene;

2) organizeaza si sustine activitati turistice tematice pentru din prescolari si elevi cu varste
de pana la 20 de ani, cadrele didactice, personalul didactic auxiliar, parinti, bunici si orice
sustinatori legali ai minorilor anterior mentionati,

h) realizeazi tabere si excursii interne §i internationale, menite a recompensa si stimula
implicarea si performantele elevilor si ale cadrelor didactice, contribuind astfel la dezvoltarea
starii de sanatate, a tonusului psihic si fizic, precum si a nivelului de responsabilizare,
cunoagtere, relagionare si socializare in cadrul colectivitatii, respectivele beneficii contribuind
la desavarsirea formarii complexe a acestora;

i) deruleazi si sustine programe si campanii privind adoptarea unui stil echilibrat, activ si
sdndtos de viatd, precum i prevenirea $i combaterea consumului de tutun, alcool si substante
toxice 1n randul elevilor din mediul preuniversitar bucurestean;

1)) realizeazi proiecte si activitati in sfera multimedia, menite a implementa si dezvolta
tehnicile de informare, comunicare si afirmare publica in rAndul prescolarilor si elevilor din
mediul preuniversitar bucuregtean ;

k) concepe, redacteaza, editeaza si difuzeaza carti si publicatii, precum si alte materiale
promotionale, pe orice tip de suport;
1) organizeaza ceremonii festive vizand recunoasterea publici si premierea rezultatelor de

exceptie obfinute de prescolarii si elevii din mediul preuniversitar bucurestean in cadrul
concursurilor §i competitiilor tematice nationale si internationale;

m) realizeaza si valorificd sondaje de opinie si studii ce vizeaza ariile de interes, necesitate
si utilitate pentru tdndra generatie;

n) initiaz si organizeaza cursuri si stagii de formare continua si dezvoltare profesionali
pentru personalul din invatamaéntul preuniversitar (personal didactic si didactic auxiliar,
precum si personal de conducere, indrumare si control), in Bucuresti, interne si internationale,
la mare si la munte, in vederea perfectiondrii in domeniul educatiei, in acord cu standardele
profesionale pentru profesiunea didactica, standardele de calitate §i competentele profesionale;
0) organizeaza si sustine proiecte si programe ale autoritatilor locale ale Municipiului
Bucuresti, atat cele care sunt initiate de acestea cét si cele care decurg din relatii de colaborare
locale, regionale, nationale sau internationale ale Municipiului Bucuresti;

P) desfagoard activitati de informare i promovare a propriilor proiecte si programe in
Municipiul Bucuresti, precum si in alte localititi din tara si din striinitate;
q) organizeazd §i sustine orice alte actiuni compatibile cu obiectul sau de activitate.

(2) PROEDUS stabileste si organizeaza actiuni, proiecte si programe proptii, cu
incadrarea in bugetul alocat.
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CAPITOLUL Il
PATRIMONIU

Art.7 (1) PROEDUS isi desfasoard activitatea in spatii proprietate publicd a Municipiului
Bucuresti atribuite in administrare conform legii dupd cum urmeaza:

a) Imobilul situat in Splaiul Independentei, nr.2, sector 5, Bucuresti, conform HCGMB nr.
52014
b) Imobilul situat in Bulevardul Decebal nr.11, bloc S14, parter, sector 3, Bucuresti, cod

postal 030963 conform HCGMB nr. 212/18.06.2020;

(2) Bunurile imobile fac parte din domeniul public al Municipiului Bucuresti, conform
prevederilor Ordonantei de Urgentd a Guvernului nr.57/2019 privind Codul Administrativ, cu
modificérile §i completdrile ulterioare, iar bunurile mobile din dotarea institutiei (mijloace fixe,
obiecte de inventar etc.) fac parte din domeniul privat al Municipiului Bucuresti;

(3) Patrimoniul PROEDUS poate fi imbogatit si completat in conditiile legii prin achizitii,
donatii, sponsorizari precum si prin preluarea in regim de comodat sau prin transfer, de bunuri
din partea unor institutii ale administratiei publice centrale sau locale, a unor persoane fizice
sau juridice, din tar3 sau din strainatate;

(4) Bunurile mobile si imobile aflate in administrarea PROEDUS se gestioneazi potrivit
dispozitiilor legale in vigoare, conducerea institutiei fiind obligata si intreprinda si sa aplice
masurile de protectie previzute de lege;

(5) Institutia tine distinct evidenta contabila a patrimoniului public si privat dat in administrarea
sa;

(6) Institutiei 1i revine responsabilitatea inventarierii obligatorii anuale a patrimoniului mobil
si imobil si transmiterea acestuia cétre directia de specialitate din Primaria Municipiului
Bucuresti spre luare la cunostint, introducere in baza de date a acesteia si pentru realizarea
inventarului Municipiului Bucuresti.

CAPITOLUL IV
STRUCTURA ORGANIZATORICA

Art. 8 (1) Structura organizatorici a PROEDUS se concretizeaza intr-o organigrama
fundamentatd la propunerea conducerii PROEDUS, se intocmeste de citre institutie, se
avizeazd pentru conformitate de cétre compartimentul de resort din cadrul Primariei
Municipiului Bucuresti si se aproba de cétre Consiliul General al Municipiului Bucuresti, la
propunerea Primarului General.

(2) Structura organizatorici a PROEDUS cuprinde:
a) conducerea executiva: - director:
- director adjunct
b) aparatul de specialitate si functionare:
Serviciul Parteneriate si Acordare Finantari;
Serviciul Dezvoltare Educationali;
Birou Finantari Externe;
Birou Dezvoltare, Documentare, Cercetare si Evaluare ; N
Biroul Muzeul Copiilor;
ServiginkProjiecte;
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Birou Multimedia;
Serviciul Tabere si Activititi Recreative;
Birou Planificare si Organizare Tabere;
Birou Activititi Recreative si Recunoasterea Excelentei;
Serviciul Relatii Publice;
Birou Planificare;
Serviciul Juridic, Achzitii, Resurse Umane si Salarizare;
Serviciul Economic;
Compartiment Audi Public Intern;
Birou Logistic;
(3) Structura dezvoltata la alin 2 se subordoneaza astfel:
Directorului:
Directorul adjunct
Serviciul Juridic, Achizitii, Resurse umane si salarizare;
Serviciul Relatii Publice;
Compartimentul Audit Public Intern;
Biroul Logistic;
Directorului Adjunct:
Serviciul Parteneriate si Acordare Finantari;
Serviciul Dezvoltare Educationala;
Birou Finantari Externe;
Birou Dezvoltare, Documentare, Cercetare si Evaluare ;
Biroul Muzeul Copiilor;
Serviciul Proiecte;
Birou Voluntariat si Cursuri;
Birou Evenimente;
Birou Multimedia;
Serviciul Tabere si Activititi Recreative;
Birou Planificare si Organizare Tabere;
Birou Activititi Recreative si Recunoasterea Excelentei;
Art.9 Directorul poate stabili, la nevoie, prin fisa postului si alte atributii ale directorului
adjunct si ale sefilor de serviciu, precum si limitele de competenti ale acestora.

CAPITOLUL V

ATRIBUTII SI RESPONSABILITATI

ATRIBUTIILE GENERALE ALE PROEDUS /

Art. 10 Pentru realizarea obiectului sdu de activitate PROEDUS are, in activitatea de /

specialitate, urmétoarele atributii generale: /

a) elaborarea, initierea, implementarea si evaluarea strategiilor, proiectelor, programelor,

precum si evenimentelor, cursurilor de formare, stagiilor aplicative in domenii cu specific

educativ, sportiv, cultural-educational, artistic-educational, turistic, ecologic, cultural-artistic,

multimedia, civic, social, de divertisment si de interes local, atdt in domeniul scolar cét si in

cel extrascolar;

b) sustine si finanteazd proiecte de interes si utilitate pentru prescolari, elevi, cadre
idgctiee~pdrinti, bunici. personal didactic auxiliar din mediul preuniversitar bucurestean,
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c) sustine si dezvoltd metode si sisteme de reprezentare si de promovare a drepturilor si
intereselor elevilor in raport cu scoala, institutiile statului si autoritatile locale, precum si a
programelor de consiliere educationala si socio-profesionala;

d) organizeaza si sustine cursuri de formare si stagii aplicative tematice pentru prescolari
si elevi din mediul preuniversitar bucurestean, cadre didactice si parinti pe domenii variate de
initiere si de specializare atractive, necesare si utile pentru formarea globali, sprijinirea si
afirmarea sociala a acestora;

e) organizeaza si sustine grupuri de lucru tematice pe diverse domenii de activitate de
interes gi utilitate pentru prescolarii si elevii din mediul preuniversitar bucurestean, parinti si
cadre didactice;

f) organizeazd §i susine conferinte, forumuri, jocuri, concursuri, ateliere, targuri si
expozitii tematice de interes si de utilitate pentru prescolarii si elevii din mediul preuniversitar
bucurestean, parinti si cadre didactice;

g) organizeazi si sustine evenimente, competitii, festivaluri si manifestiri educative,
sportive, cultural-artistice, sociale, civice, ecologice si de divertisment dedicate tinerei
generatii;

h) realizeazd proiecte si activitati privind cunoagsterea si promovarea istoriei, culturii,
traditiei si valorilor europene, nationale si bucurestene;
i) organizeaza §i sustine activitati turistice tematice pentru prescolarii si elevii din mediul

preuniversitar bucurestean si cadrele didactice, realizeazi tabere si excursii interne si
internationale, menite a recompensa si stimula implicarea i performantele tinerei generatii,
contribuind astfel la dezvoltarea starii de sdnatate, a tonusului psihic si fizic, precum si a
nivelului de responsabilizare, cunoastere, relationare si socializare in cadrul colectivititii,
respectivele beneficii contribuind la desavarsirea formarii complexe a prescolarilor si elevilor
din mediul preuniversitar bucurestean, parintilor si cadrelor didactice;

1) deruleaza gi sustine programe si campanii privind adoptarea unui stil echilibrat, activ si
sénatos de via{a, precum si prevenirea si combaterea consumului de tutun, alcool si substante
toxice in randul elevilor;

k) realizeaza proiecte §i activitdti in sfera multimedia, menite a implementa si dezvolta
tehnicile de informare, comunicare si afirmare publica in randul prescolarilor si elevilor din
mediul preuniversitar bucurestean;

)] concepe, redacteaz, editeaza si difuzeaza carti si publicatii, precum si alte materiale
promotionale, pe orice tip de suport:
m) organizeazi ceremonii festive vizand recunoagterea publici si premierea rezultatelor de

exceptie obtinute de prescolarii si elevii din mediul preuniversitar bucurestean in cadrul
concursurilor si competitiilor tematice nationale si internationale;

n) realizeaz si valorifica sondaje de opinie si studii ce vizeazi ariile de interes, necesitate
sl utilitate pentru tdndra generatie;
0) inifiazd $i organizeaza cursuri si stagii de formare continud si dezvoltare profesional

pentru personalul din invatimantul preuniversitar (personal didactic si didactic auxiliar,
precum si personal de conducere, indrumare si control), in vederea perfectiondrii in domeniul
educatiei, in acord cu standardele profesionale pentru profesiunea didactici, standardele de
calitate si competentele profesionale;

p) organizeaza si sustine proiecte si programe ale autoritailor locale ale Municipiului
Bucuresti, atét cele care sunt initiate de acestea cat si cele care decurg din relatii de colaborare
locale, regionale, nationale sau internationale ale Municipiului Bucuresti;

q) desfdgoard activitdti de informare §i promovare a propriilor proiecte si programe in
Municipiul Bucuresti, precum si in alte localitati din tard si din striinatate;

r) #2eaza §i sustine orice alte actiuni compatibile cu obiectul siu de activitate.
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Art.11 Potrivit obiectului sdu de activitate, principalele atributii ale PROEDUS specifice
activitatii sale functionale sunt:

a) Intocmeste proiectul bugetului anual de venituri si cheltuieli, iar dupa aprobarea
acestuia conform legii, asigurd executia lui prin folosirea eficientd si eficace a fondurilor
alocate pentru realizarea obiectului de activitate, precum si a celor provenite din venituri
extrabugetare, pentru realizarea obiectului de activitate.

b) Face propuneri pentru alocéri de investitii, reparatii curente, dotéri specifice, pe care le
include in bugetul de venituri si cheltuieli propus, iar dupa aprobarea acestuia, asigura
conditiile necesare pentru punerea lor in functiune la termenele stabilite sau, dupa caz, pentru
realizarea achizitiilor respective, potrivit obiectului de activitate.

c) intocmeste bilanful financiar-contabil, pe care il prezinta departamentului de
specialitate din aparatul propriu al Primarului General

d) Asigura raportarea i executia ritmicé, trimestriala, a bugetului de venituri si cheltuieli.
e) Asigurd intocmirea si raportarea corecta a evidentelor financiar-contabile precum si
stricta respectare a disciplinei financiare.

f) Asigurd respectarea dispozitiilor legale privind angajarea, salarizarea si promovarea
personalului.

g) Asigurd, in conformitate cu prevederile legale, pastrarea, integritatea, protejarea si
valorificarea patrimoniului public aflat in administrare, precum si utilizarea eficienta a acestuia.
h) Asigura buna administrare $i gospodérire a spatiilor aflate in administrare.

i) Asigurd conservarea si utilizarea eficienta a bazei materiale.

j) Transmite copartimentelor de specialitate ale P.M.B date operative, indicatori specifici

de activitate, rapoarte perioade etc. si prezintd, spre aprobare sau avizare, diverse documente
si documentatii potrivit reglementérilor legale in vigoare.

k) Poate incheia contracte de inchiriere pentru spatiile detinute in administrare, precum si
contracte de asociere in domeniul cultural, in conditiile legii.
1) Organizeaza orice alte actiuni compatibile cu obiectul sdu de activitate, stabilite in

conformitate cu prevederile legale in vigoare si cu actele administrative ale Primarului General
si ale Consiliului General al Municipiului Bucuresti.

CAPITOLUL VI

ATRIBUTIILE CONDUCERII EXECUTIVE S§I ALE COMPARTIMENTELOR
PREVAZUTE IN STRUCTURA ORGANIZATORICA A INSTITUTIEI

Art.12 CONDUCEREA EXECUTIVA

(D) Conducerea executivi a PROEDUS este asigurati de catre director i director adjunct,
numiti in conditiile legii si are responsabilitatea de a duce la indeplinire atributiile stabilite prin
prezentul Regulament, in scopul indeplinirii obiectului de activitate;

2) Directorul PROEDUS este angajat in conditiile legii prin contract individual de munca
incheiat pe perioadd nedeterminata, in urma unui examen/concurs;

3) Directorul PROEDUS indeplineste functia de ordonator tertiar de credite, este angajator
pentru personalul din subordine si exerciti managementul general al intregii activitati
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a) conduce si coordoneaza intreaga activitate PROEDUS;

b) stabileste, prin fisa postului, atributiile directorului adjunct si ale sefilor de serviciu direct
subordonati si le poate modifica in functie de necesitdti, pentru a asigura buna functionare a
institutiei, in limitele competentelor compartimentelor in care salariatul este incadrat;

c) coordoneazd si participa la procesul de elaborare a bugetului de venituri si cheltuieli ale
institutiei pe care il inainteaza spre avizare Primarului General;

d) asigura respectarea destinatiilor bugetare aprobate de ordonatorul principal de credite;

e) raspunde de administrarea legald si eficientd a intregului patrimoniu, transmis in
administrare prin Hotarére a Consiliului General al Municipiului Bucuresti;

f) poate decide organizarea in comun a proiectelor la nivelul institutiei de citre mai multe
compartimente de specialitate;

g) fundamenteazd si propune proiectul bugetului pentru administrarea, protejarea,
intretinerea, conservarea si valorificarea eficientd a patrimoniului pe care il inainteazi
ordonatorului principal de credite;

h) transmite Directiilor de Specialitate din cadrul Primariei Municipiului Bucuresti propuneri
privind proiectele de hotérari in domeniul de activitate al institutiei si le inainteazi in vederea
supunerii spre aprobarea CGMB, conform legii;

i) inlimita competentelor acordate institutiei, aproba incheierea contractelor, necesare pentru
derularea activitaii curente, cu persoane fizice sau juridice, in conditiile legii;

j) dispune organizarea procedurilor de achizitie de bunuri materiale si servicii, conform
prevederilor legale;

k) fundamenteazd si propune proiectul de organigramai, stat de functii si regulament de
organizare si functionare ale institutiei, in vederea supunerii spre aprobare. conform
reglementarilor legale;

1) aprobd Regulamentul Intern, codul de conduita, cat si alte documente interne necesare
functionarii PROEDUS;

m) verificd si rdspunde de aplicarea normelor de protectia muncii, a normelor de securitate si
sandtate, paza §i stingerea incendiilor, conform prevederilor legale;

n) raspunde de modul de intrebuintare a fondurilor banesti, mijloacelor fixe, materiilor prime,
materialelor si a tuturor valorilor aflate in patrimoniul incredintat;

0) exercitd controlul direct asupra tuturor actelor si formelor prin care se centralizeaza
veniturile si cheltuielile;

p) coordoneazd activitatea de personal si stabileste atributiile acestuia, prin fisa postului,
asigurd respectarea disciplinei muncii. indeplinirea atributiilor de serviciu de catre personalul
institutiei;

q) verificd si aprobad activitatea de formare si perfectionare profesionald a salariatilor,
urmdrind pregatirea specificd si reorientarea unor categorii de salariati in contextul mutatiilor
ce intervin in obiectul de activitate al institutiei, potrivit cerintelor de modernizare a activitatii;
r) coordoneazd, indruma si controleazd activitatea institutiei din punct de vedere tehnic si
organizatoric;

s) raspunde de aplicarea legislatiei privind salarizarea personalului din unitate, in limita
fondurilor bugetare aprobate;

t) emite decizii asupra activitatii privind intocmirea fisei postului si fisei performantelor
profesionale individuale pentru intregul personal al institutiei, conform legii;

u) verifica si certifica propunerile de proiecte de investitii ale PROEDUS;

v) emite decizii de recuperare a pagubelor inregistrate la nivelul institutiei;

w) emite_decizii, note de serviciu, circulare si alte note interne catre personalul institutiei
y { avize si instructiuni privind desfasurarea activititii specifice institutiei;
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X) numeste prin decizie, componenta comisiilor interne de specialitate, conform legislatiei in

vigoare (receptie/ evaluare/ achizitii/ inventariere/ casare/ control intern managerial, etc);

y) decide masuri privind activitatea curentd a institutiei, in conditiile legii, ale Hotararilor

Consiliului General al Municipiului Bucuresti si ale Dispozitiilor Primarului General;

z) organizeaza recrutarea, selectionarea, incadrarea si promovarea personalului si decide

angajarea, sanctionarea §i incetarea contractului de muncd a personalului PROEDUS, in

conditiile legii;

aa) aprobd programarea concediilor de odihna si a planificirilor de concedii anuale ale

personalului din cadrul PROEDUS;

bb) aproba fisele posturilor i figsele de evaluare ale personalului;

cc) raspunde de organizarea si buna functionare a activitatii de perfectionare a pregitirii

profesionale a salariatilor si aproba statul de platd al PROEDUS;

dd) raspunde de asigurarea conditiilor optime pentru desfasurarea activititii de audit public

intern, de control financiar preventiv propriu si de control;

ee) repartizeaza corespondenta institutiei compartimentelor de specialitate;

ff) analizeaz, avizeaza sau aproba cererile personalului angajat in institutie;

gg) se deplaseazi la manifestari si evenimente din tard si/sau striintate in interesul institutiei

si efectueaza concediul legal de odihni, cu aprobarea Primarului General;

hh) stabileste participarea institutiei cu proiecte §i programe la evenimente interne si/sau

internationale, cu aprobarea Primarului General;

ii) aproba devizele de cheltuieli pentru proiectele angajate in limitele bugetului de venituri si

cheltuieli;

JJ) aproba regulamentul finantarilor, numeste componenta comisiei de evaluare si selectie a

proiectelor, numeste componenta comisiei de solutionare a contestatiilor si stabileste

cuantumul sprijinului financiar ce se va acorda proiectelor selectate;

kk) aproba si incheie contracte de finantdri nerambursabile destinate satisfacerii proiectelor de

utilitate pentru prescolarii, elevii, cadre didactice, personal didactic auxiliar din mediul

preuniversitar bucurestean, respectiv parinti, bunici si sustinatori legali ai prescolarilor si

elevilor anterior mentionati, in conformitate cu obiectul de activitate al institutiei;

I) asigurd dezvoltarea ofertei de activitate a PROEDUS si imbunatiteste continutul

calendarului de evenimente sau actiuni ale institutiei, in vederea desfisurarii in conditii

performante a activitatii curente si de perspectiva a institutiei.

mm) participa la evenimentele si proiectele proprii ale institutiei in functie de necesitate;
nn) Aproba procedurile de sistem si operationale in ceea ce priveste controlul intern managerial

al institutiei;

o0o) indeplineste si alte atributii cu caracter specific ce decurg din actele normative in vigoare,

hotérari ale CGMB si dispozitii ale Primarului General;

(2) Performantele profesionale ale directorului PROEDUS sunt evaluate anual, conform legii.

(3) In perioada cénd directorul nu este prezent in institutie, atributiile functiei sunt exercitate

de citre directorul adjunct sau de citre persoana desemnati de director, sau de citre Primarul

General, dupa caz.:

(4) Pe perioada efectudrii concediului de odihna, atributiile postului sunt preluate de o persoani

desemnata de directorul in exercitiu sau de catre Primarul General, dupa caz;

(5) in situatia cand postul de director este vacant, atributiile functiei vor fi exercitate de citre

persoana desemnati in baza Dispozitiei Primarului General;

Art.14 Principalele atributii ale directorului adjunct:

i, Serviciului Dezvoltare Educationalad, Serviciului Proiecte si Serviciului
ecreative, in conformitate cu dispozitiile legale;.
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b) stabileste responsabilitati si atributii personalului din subordine si le repartizeaza

lucririle si sarcinile;

¢) prezinta si sustine, dupa caz, la directorul institutiei lucrarile si corespondenta elaborata

in cadrul serviciilor din subordine;

d) raspunde de realizarea calitativ si la termenele stabilite a lucrarilor repartizate ;

¢) intocmeste fisa postului pentru sefii de serviciu din subordinea directa si stabileste
criteriile, respectiv, indicatorii de performanta specifici, in vederea evaludrii;

f) evalueaza, in conditiile legii, in mod obiectiv, activitatea profesionald a personalului aflat
direct in subordine, pe baza criteriilor sau a indicatorilor de performanta stabiliti pentru
indeplinirea obiectivelor specifice domeniului de activitate pe care il

coordoneazd, dupa caz;

g) analizeaza si avizeaza cererile personalului din subordine;

h) respecta prevederile legale cu privire la depunerea declaratiilor de avere si de interese,
regimul juridic al incompatibilitatilor si al conflictului de interese, potrivit legii;

i) participa la elaborarea proiectului de buget de venituri si cheltuieli al institutiei;

j) participa la intocmirea planului anual de activitate si a obiectivelor specifice pentru
serviciile din subordine;

k) propune directorului participarea institutiei cu proiecte si programe la evenimente

interne si internationale;

1) face propuneri pentru calendarul de evenimente al institutiei;

m) supravegheazi elaborarea, implementarea si evaluarea proiectelor si programelor

specifice pentru serviciile din subordine;

n) face deplasari la manifestari si evenimente din tar si strainatate in interesul

institutiei;

0) supravegheazi organizarea de evenimente, cursuri de formare si strategii aplicative cu
specific educativ, ateliere, workshop-uri, sesiuni de consiliere, conferinte, forumuri, jocuri,
concursuri, concursuri de proiecte, activititi multimedia, tabere, stagii tematice, circuite
turistice, activitati cultural-artistice, tirguri si expozitii tematice de interes si de utilitate pentru
elevi, parinti, bunici, cadre didactice si personal didactic auxiliar din mediul preuniversitar
bucurestean;

p) urmireste documentatia aferentd implementarii proiectelor si desfasurdrii activitétilor
organizate de serviciile din subordine;

q) verifica incadrarea cheltuielilor 1n limitele stabilite, respectarea proiectelor si

programelor in termenele stabilite;

r) avizeaza contractele de prestari servicii, de colaborare sau parteneriate ce intervin in
realizarea proiectelor;

s) stabileste si dezvolta relatii de colaborare cu Inspectoratul Scolar al Municipiului
Bucuresti, compartimentele de specialitate din cadrul primdriilor de sector, organizatiile
interne si internationale cu activitate in domeniul institutiei;

t) avizeaza propuneri privind proiectele si programele PMB in domeniul educatiei globale;

u) avizeaza campanii de promovare si dezvoltare educationala ale serviciilor din subordine;
v) colaboreaza cu directiile din PMB si cu comisia de specialitate din cadrul CGMB(in

limitele de competenta stabilite de catre Primarul General si Directorul institutiei) in \ //’
vederea eficientizarii activitatii si integrarii propunerilor sale in strategia generala si in /
planul de dezvoltare municipala;

x) fundamenteaza necesitatea initierii unor proiecte de Hotérari ale CGMB si de Dispozitii
ale Primarylui ral, in vederea realizarii obiectivelor specifice;

stitutii/ organizatii similare- romanesti si/sau strdine;
rea, implementarea si evaluarea proiectelor si




programelor din cadrul serviciilor aflate in subordine;

aa) stabileste un raport eficient cu directorul institutiei, astfel incat sa existe o permanenta
comunicare asupra stadiilor in care se afla fiecare proiect;

bb) propune masuri organizatorice, administrative sau disciplinare privind buna desfisurare

a activitatii serviciilor din subordine;

cc) sprijind directorul in monitorizarea activitatilor ce se desfasoard in cadrul serviciilor din
subordine;

dd) se sesizeaza cu privire la disfunctionalititile aparute in activitatea institutiei; solicitd in
acest sens, note explicative sefilor serviciilor subordonate si persoanelor direct implicate;

ee) emite note de serviciu adresate personalului din subordine, avize si instructiuni privind
desfasurarea activitatii specifice serviciilor din subordine;

ff) comunica permanent cu conducerea institutiei, asigurdndu-se de acordul acesteia in legatura
cu orice intereseaza activitatea si imaginea institutiei;

gg) Cunoaste si aplicd legislata in vigoare cu incidenta in domeniului de activitate al
serviciului;

hh) Respectd Regulamentul de organizare si functionare, Regulamentul intern, Codul de
conduiti etica;

ii) Are obligatia si indeplineasca cu profesionalism, corectitudine si in mod constiincios toate
indatoririle de serviciu si si se abtina de la orice fapta care ar putea aduce prejudicii institutiei;
JJ) Sa cunoasca si sa respecte prevederile normelor de apérare impotriva incendiilor,

sdndtate si securitate in munca;

kk) Tn afara sarcinilor enumerate indeplineste si alte sarcini, daca acestea sunt stabilite de
conducitorul institutiei, sunt compatibile cu pregatirea sa profesionala, daca au legitura

cu interesele institutiei si au caracter ocazional.

I1) Respecta prevederile Regulamentului nr.679/2016 privind protectia persoanelor fizice in
ceea ce priveste prelucrarea datelor cu caracter personal si privind libera circulatie a acestor
date si de abrogarea Directivei 95/46/CE (Regulamentul General privind protectia datelor)
nn) Respecta prevederile interne cu privire la masurile prevazute in Strategia Nationala
Anticoruptie 2016-2020, respectiv cele prevazute in HG 583/2016.

Art. 15 Atributiile generale ale serviciilor, birourilor si compartimentelor din subordinea
Directorului si Directorului Adjunct sunt urmétoarele:

A. SEFII DE SERVICIU
Sefii de Serviciu organizeazd, coordoneaza, indruma si raspund de indeplinirea obiectivelor
specifice serviciului pe care il conduc, si acolo unde este cazul de activitatea birourilor pe care

le au in subordine.
ATRIBUTII SI COMPETENTE

a) Analizeazi obiectivele anuale repartizate de nivelul ierarhic superior, si intocmesc
proiectul planului anual de activitate, pe care 1l supun aprobirii nivelului ierarhic superior;

b) Stabilesc sarcinile personalului din subordine si urmiresc, dupi caz, realizarea acestuia
in conformitate cu parametrii conveniti;

c) Intocmesc fisele de post pentru personalul din subordinea directa si stabilesc criteriile,
respectiv, indicatorii de performanta specifici, in vederea evaludrii;

d) Repartizeaza si alte sarcini spre executie personalului din subordine sau, dupa caz,
sefilor de birou si indruma personalul din subordine in solutionarea acestora;

€) Duc la indeplinire sarcinile incredintate de conducerea PROEDUS si raspund pentru
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f) Participa, verificd si raspund de indeplinirea obiectivelor specifice serviciului pe care il
conduc si raspund de realizarea, in cele mai bune conditii si la termenele stabilite, a sarcinilor
repartizate;

g) Semnaleaza conducerii PROEDUS situatiile care pot impiedica realizarea obiectivelor
asumate si a cdror rezolvare depiseste competentele avute;

h) Prezinta si sustin, dupd caz, conducerii PROEDUS lucrérile elaborate la nivelul
serviciului;

i) Raspunde cu privire la incadrarea cheltuielilor in limitele stabilite, conform bugetului
aprobat;

1)) Réaspunde cu privire la incadrarea in termenele stabilite ale proiectelor, actiunilor,
programelor, activititilor, expozitiilor sau evenimentelor;

k) Propun si urmaresc planificarea platilor aferente proiectelor din cadrul serviciului de
care raspund;

1) Stabilesc un raport eficient cu conducerea institutiei, astfel incat si existe o permanenta
comunicare asupra stadiilor activititii din cadrul serviciului;

m) Evalueaza, in conditiile legii, in mod obiectiv, activitatea profesionald a personalului
din cadrul serviciului, aflat direct in subordine, pe baza criteriilor sau a indicatorilor de
performantd stabiliti pentru indeplinirea obiectivelor specifice domeniului de activitate pe care
il coordoneaza, dupi caz;

n) Duc la indeplinire sarcinile incredintate de director, directorul adjunct sau persoana
desemnatd 1n cazuri specifice si rdspund pentru modul de indeplinire a acestora in domeniul de
competenta;

0) indeplinesc alte atributii legate de specificul lor de activitate si consemnate in fisa
postului, stabilite de director, directorul adjunct sau persoana desemnata in cazuri specifice.
p) Avizeaza propunerile formulate de birourile din subordine, acolo unde este cazul.

referitoare la asigurarea resurselor materiale, financiare si umane necesare functiondrii acestora
si le inainteaza spre aprobare conducerii PROEDUS;

qQ) Participa, realizeaza si implementeaza procedurile de sistem si operationale in ceea ce
priveste controlul intern managerial al institutiei;
r) colaboreazi cu directiile din P.M.B. si cu comisia de specialitate din cadrul C.G.M.B,

in limitele de competenta stabilite de cétre Primarul General si Directorul institutiei, in vederea

eficientizarii activititii si integrérii propunerilor sale in strategia generald si in planul de

dezvoltare municipala;

s) vegheaza asupra incadrarii cheltuielilor in limitele stabilite;

t) urmareste semnarea la timp a contractelor de prestari servicii sau de colaborare ce intervin
in realizarea taberelor;

u) Respectd prevederile Regulamentului nr.679/2016 privind protectia persoanelor fizice

in ceea ce priveste prelucrarea datelor cu caracter personal si privind libera circulatie a acestor

date si de abrogarea Directivei 95/46/CE (Regulamentul General privind protectia datelor)

V) Respectd prevederile interne cu privire la méasurile prevdzute in Strategia Nationala

Anticoruptie 2016-2020, respectiv cele prevazute in HG 583/2016.

w) Raéspunde la solicitérile beneficiarilor activitatilor sale in limitele atributiilor sale;

x) Indeplineste si alte atributii stabilite de conducerea PROEDUS, sau care decurg di
legislatia in vigoare, Hotérari ale CGMB sau Dispozitii ale Primarului General.

B. SEFII DE BIROU

Seﬁl de birou organizeaza, coordoneaza, indruma si raspund de indeplinirea obiectivelor
i pe care il conduc si de activitatea personalului din subordine pe care 1l
i2dyrd buna colaborare intre personalul din subordine si, de asemenea, intre
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biroul pe care il conduc si alte servicii/birouri din cadrul PROEDUS 1in vederea indeplinirii
obiectivelor institutiei;

ATRIBUTII GENERALE

a) Analizeaza obiectivele anuale repartizate de nivelul ierarhic superior, si intocmesc
proiectul planului anual de activitate, pe care 1l transmit nivelului ierarhic superior;

b) Stabilesc sarcinile personalului din subordine, si urmdresc realizarea acestuia in
conformitate cu parametrii conveniti;

c) intocmesc fisa postului pentru personalul aflat in subordine, si stabilesc criteriile.
respectiv, indicatorii de performanta specifici, in vederea evaluarii;

d) Repartizeaza lucrarile sau sarcinile spre executie si indruma personalul din subordine
in solutionarea acestora;

e) Verifica si avizeazd lucrdrile intocmite de catre personalul din subordine in cadrul
biroului;

f) vegheaza asupra incadrarii cheltuielilor in limitele stabilite;

g2) urmareste semnarea la timp a contractelor de prestiri servicii sau de colaborare ce
intervin in realizarea taberelor;

h) Participd, verificd si rdspunde de indeplinirea obiectivelor specifice, precum si de
realizarea, in cele mai bune conditii si la termenele stabilite, a lucrarilor repartizate biroului pe
care il coordoneaza;

i) Realizeaza efectiv o parte din lucrdrile repartizate in cadrul biroului, precum si pe cele
de o complexitate mai mare;
7 Evalueaza, in conditiile legii, in mod obiectiv, activitatea profesionald a personalului

din cadrul biroului, pe baza criteriilor sau a indicatorilor de performanta stabiliti pentru
indeplinirea obiectivelor specifice domeniului de activitate pe care il coordoneazi ;

k) Duc la indeplinire sarcinile incredintate de catre seful de serviciu/director/ director
adjunct/ persoand desemnata, dupd caz, si raspund pentru modul de indeplinire a acestora, in
domeniul de competenta;

1) Semnaleazad sefului de serviciu situatiile care pot impiedica realizarea obiectivelor
asumate, si a caror rezolvare depédseste competentele avute;

m) indeplinesc atributiile date in sarcina lor de citre seful de serviciu/director/ director
adjunct/ persoand desemnatd in cazuri specifice.

n) Prezintd si sustin, dupé caz, sefilor ierarhic superiori lucrarile elaboratela nivelul biroului
pe care il coordoneaza;

0) Réaspunde cu privre la incadrarea cheltuielilor in limitele stabilite conform bugetului
aprobat;

p) Raspunde cu privre la incadrarea in termenele stabilite ale activititilor specifice biroului pe
care il coordoneaza, precum si urmarirea platilor aferente ce decurg din activitatea specifica
biroului;

q)  Participa, realizeazd si implementeazd procedurile de sistem si operationale in ceea ce
priveste controlul intern managerial al institutiei;

r) colaboreazd cu directiile din P.M.B. si cu comisia de specialitate din cadrul C.G.M.B, in
limitele de competenta stabilite de catre Primarul General si Directorul institutiei, in vedere
eficientizérii activitdtii si integrarii propunerilor sale in strategia generald si in planul de
dezvoltare municipal;

s) Respectd prevederile Regulamentului nr.679/2016 privind protectia persoanelor fizice in ceea
ce priveste prelucrarea datelor cu caracter personal si privind libera circulatie a acestor date si

020, respectiv cele prevazute in HG 583/2016. _ _
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u) Réspunde la solicitarile beneficiarilor activitatilor sale in limitele atributiilor sale;
v) Indeplineste si alte atributii stabilite de conducerea PROEDUS, sau care decurg din legislatia
in vigoare, Hotarari ale CGMB sau Dispozitii ale Primarului General.

C. SERVICIILE, BIROURILE SI COMPARTIMENTELE

(1) SERVICIUL PARTENERIATE SI ACORDARE FINANTARI
OBIECTIV:
Realizarea si operationalizarea unui sistem interactiv convergent de cooperare privind
dezvoltarea educationald in plan global, stimularea initiativelor unitatilor scolare. a
organizatiilor si institutiilor cu profil educational, dar si a initiativelor externe, pentru
incurajarea implicdrii prescolarilor, elevilor, périntilor, cadrelor didactice, personalului
didactic auxiliar, parintilor, bunicilor si tutorilor legali. Implementarea principiului guvernantei
colaborative prin stabilirea de acorduri de parteneriat cu institutii sau organisme atit din sfera
de activitate educationala, cat si conexi care contribuie la dezvoltarea permanenta a obiectului
de activitate al institutiei.

ATRIBUTII SI COMPETENTE ALE SERVICIULUI PARTENERIATE SI
ACORDARE DE FINANTARI

a) Identificd noi oportunitéti de parteneriate institutionale in scopul dezvoltarii tuturor activitatilor
ce fac obiectul de activitate al institutiei ;

b) Realizeazd actiuni de schimb de bune practici institutionale prin semnarea de acorduri de
parteneriat/ protocoale de colaborare cu scopul de a valorifica si diversifica activitatea specifica
institutiei ;

c) Organizeazd, coordoneazd si executd activititile privind pregatirea si realizarea actiunilor de
protocol atdt derulate la nivelul institutiei, cat si extern acestora;

d) Tine evidenta si centralizeaza relatiile pe care le stabileste sau le va stabili cu partenerii
institutionali In vederea dezvoltarii activititii specifice institutiei;

e) Sustine, pe bazad de concurs de proiecte, initiativele unitatilor de invatamant preuniversitar de
pe raza Municipiului Bucuresti, in conformitate cu Hotarari ale Consiliului General al
Municipiului Bucuresti ;

f) stabileste si gestioneazd relatiile deja existente ale PROEDUS cu institutiile partenere in
limitele stabilite de conducerea institutiei;

g) Analizeaza si sustine, de reguld, propunerile de proiecte externe si le inainteazd Ordonatorului
Principal de Credite in vederea aprobarii celor ce intra in obiectul de activitate al institutiei;

h) Sustine proiecte ale partenerilor institutionali si s si implementeaza proiectele externe aprobate
de Ordonatorul Principal de Credite;

i) Acorda asistentd si consultanta potentialilor beneficiari in vederea stabilirii parametrilor optimi
de derulare al proiectelor in cauza;

J) Implementeazi proiecte ce vizeaza cooperarea si dezvoltarea educationala, dar si proiecte ce
survin in urma unor Hotérari ale Consiliului General al Municipiului Bucuresti, altele decét
initiativele proprii ale institutiei;

k) Fundamenteazi necesitatea initierii unor proiecte de Hotérari ale CGMB si Dispozitii ale
Primarului General, in vederea realizérii obiectivelor sale specifice;

) Elaboreazd standardele si criteriile de selectare a proiectelor si le supune spre aprobare
conducerii institutiei;

m) fncadrq_a_l_z_g*cheltuielile in limitele stabilite, si respecta termenele de implementare a proiectelor;

n—q“\?&ﬁ@inteazé posibile acorduri, parteneriate sau colabordri institutionale in

a cw specificul institutiei;
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0) Se ocupa de contactul direct cu colaboratorii proiectelor;

p) Propune si urmireste planificarea platilor catre colaboratorii externi si orice alte pliti aferente
proiectelor de care raspunde;

q) acorda finantéri nerambursabile destinate satisfacerii unor nevoi in conformitate cu prevederile
legale in vigoare, intocmind, la sfarsitul fiecarui proiect, raportul acestuia;

r) incheie contractele de finantare cu beneficiarii finantarilor nerambursabile si verifica derularea
acestora, putind solicita rapoarte de activitate atét periodic, cat si la finalul acestora;

s) Colaboreaza cu celelalte servicii pentru fiecare din sarcinile comune in vederea realizirii
proiectelor;

t) Realizeaza galerii foto si video pe care le inainteazd responsabililor din serviciul Relatii
Publice;

u) Colaboreaza cu directiile din P.M.B. si cu comisia de specialitate din cadrul C.G.M.B, in
limitele de competenta stabilite de catre Primarul General si Directorul institutiei, in vederea
eficientizdrii activitatii i integrarii propunerilor sale in strategia generald si in planul de
dezvoltare;

v) Elaboreaza propuneri privind proiectele si programele P.M.B. in domeniul educatiei globale;

w) Raspunde la solicitarile beneficiarilor activitatilor sale in limitele atributiilor sale;

X) Indeplmeste si alte atributii stabilite de conducerea PROEDUS, sau care decurg din legislatia
in vigoare, Hotérari ale CGMB sau Dispozitii ale Primarului General.

(2) SERVICIUL DEZVOLTARE EDUCATIONALA
OBIECTIVE:

Elaborarea, initierea, implementarea si evaluarea proiectelor, concursurilor tematice,
competitiilor, expozitiilor, workshopurilor, atelierelor, demonstratiilor, manifestirilor
educative - culturale si artistice, laboratoarelor practice, spatiilor de experimente,
simulatoarelor sau zonelor itinerante, zonelor si spatiilor senzoriale, zonelor de consiliere,
laboratoarele media si tehnice, evenimentelor cu caracter permanent, temporar sau semi —
permanent, sau orice alta activitate specificd sperviciului in concordanta si in completare cu
programele scolare sau extrascolare, precum si alte sisteme la nivel european si/sau
international in vederea stimuldrii aptitudinilor si abilittilor prescolarilor si elevilor din mediul
preuniversitar bucurestean, cu scopul promovarii unui mediu ce aplica ca principiu invitarea
experientiald. Crearea, documentarea si evaluarea permanentd a cadrului prezentat prin
completarea alocérilor de la bugetul de stat cu programe sau mecanisme de finantare nationale
sal internationale realizate independente sau in colaborare cu o zona de expertizi dedicati in
acest sens. Fundamenteazi, avizeazd propunerile pentru reabilitre, reparatii ale bunurilor,
mijloacelor materiale, masinilor si urmareste, receptioneaza §i avizeaza lucririle specifice
intregului imobil aflat in administrarea institutiei. Organizeazi, coordoneazi activititiile de
exploatare a bazei materiale, precum si intretinerea, reparatiile si propunerile de modernizarea
intregului spatiu aflat in administrarea institutiei;

(2.1) ATRIBUTII SI COMPETENTE ALE BIROULUI FINANTARI EXTERNE :

a) ldentificd oportunititile de finantare externa nerambursabila pentru proiectele in care Institutia
este eligibild. sub orice naturd ar fi aceasta, de la institutii publice sau entitati private, din
Roménia si/sau din strainatate;

b) Asiguri sustenabilitatea proiectelor implementate prin fonduri nerambursabile;

¢) Asigurd, la nivelul Institutiei, respectarea procedurilor privind planificarea, formularea,
implementarea si evaluarea proiectelor sau programelor ce beneficiaza de finantare externa,
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d)

g)
h)

k)
k)

D

Asigurd colaborarea Institutiei cu autoritatile, institutiile publice si entititile private din
Roménia si/sau din striinatate care propun si lanseazi linii de finantare pentru care PROEDUS
este eligibila si aplica sau poate aplica;

Contribuie la identificarea proiectelor, obiectivelor si activitatilor Institutiei in care pot fi
implementate proiecte cu finantare din fonduri europene structurale si de investitii, precum si
din alte fonduri nerambursabile de la institutii publice sau entititi private, din Romania si/sau
din strdinatate;

Propune si elaboreazd cereri de finantare sau sustinere pentru implementarea
proiectelor/programelor/activitatilor, sub orice forma, catre alte institutii, linii de finantare,
entitéti private;

Deruleaza, din punct de vedere operational, in colaborare cu departamentele de resort,
programele cu finantare externa ale Institutiei;

Propune si elaboreazd proiectele cu finantare externa la care aplicd Institutia si le
implementeaza pe cele castigitoare;

Analizeazd si elaboreazd, in colaborare cu departamentele de resort, note, rapoarte si
formuleazd puncte de vedere referitoare la activitatea Institutiei in proiectele cu finantare
externd nerambursabild in care Institutia este partener, colaborator, beneficiar direct, indirect
sau implementator;

Elaboreaza si actualizeaza in permanentd baza de date privind liniile de finantare
nerambursabild in care pot fi depuse proiecte de catre Institutie;

Asigurd documentarea, expertizarea si pregitirea documentelor justificative nevoilor
identificate ce pot fi satisfacute prin proiecte cu finantare nerambursabili;

Elaboreazd, in colaborare cu departamentele de resort, propuneri pentru derularea si
imbunatatirea activitatii desfasurate de Institutie;

m) Organizeaza si participa la sedinte de lucru cu reprezentati ai institutiilor publice sau entititilor

n)

p)

Q)

t)

private, din Romaénia si/sau din strdinatate, in Roméania si/sau in strinitate, in domeniul
specific de activitate, cu acordul conducerii institutiei;

Participd, la invitatie sau din proprie initiativa, in schimburi de experientd si bune practici,
pentru a observa implementarea de proiecte de cétre entitati publice sau private, ce au ca grup
tinta copii, elevi, parinti, profesori, parinti, bunici, personal didactic auxiliar, in tard si/sau in
striinatate, cu acordul institutiei;

Identifica i promoveaza, in colaborare cu departamentele de resort, oportunititi de parteneriate
cu alte autoritdti publice sau cu entitati private, din tard sau din strdinitate, pentru
implementarea proiectelor cu finantare nerambursabila;

Elaboreazd acte specifice, ghiduri, proceduri si metodologii pentru facilitarea implementarii
proiectelor cu finantare nerambursabild impreuna cu departamentele de resort;

Elaboreazd punctele de vedere, impreund cu departamentele de resort, la protocoale de
colaborare, acorduri de parteneriate s.a., care vor fi incheiate cu alte institutii sau entitati
private, autoritati, organizatii neguvernamentale s.a., in domeniul specific de activitate, atunci
cind se obtine o finantare;

Organizeaza si/sau participa la sedinte de informare si ateliere/intalniri de lucru/cursuri, cu
autorititi publice sau entitati private, din tara si/sau striinitate, in domeniul specific de
activitate, cu acordul conducerii PROEDUS;

Participa la lansarea de linii de finantare nerambursabila pentru care Institutia este eligibila,
sedinte de lucru sau de informare, conferinte, workshop-uri, paneluri, organizate de institutii
publice sau entitati private, din tara si/sau din strainatate, in tara si/sau in striinatate, cu acordul
conducerii PROEDUS;

Asigura redactarea documentelor necesare aptp
atunci cand este cazul;
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g)

h)

u) Organizeazi activitatile internationale sau cu caracter de promovare, de lansare, de incheiere
sau caracter festiv, ale proiectelor pe care le implementeaza din finantare nerambursabild sau
in parteneriat;

v) Colaboreaza cu factori interesati in elaborarea de propuneri de finantare din fonduri
nerambursabile europene pentru proiecte de interes local, in concordata cu prioritatile de
dezvoltare locala identificate;

w) monitorizeazi aplicarea procedurilor si standardelor interne si internationale in activitatea de
implementare a proiectelor, in conformitate cu reglementirile in domeniu;

x) mentine legitura cu organismele nationale si internationale care finanteazi sau deruleaza
programe cu finantare externd nerambursabila al ciror beneficiar direct este PROEDUS:

y) Realizeazi la solicitarea sefilor ierarhic superiori orice alta activitate din sfera sa de competenti
pentru buna functionare a institutiei;

z) identificd problemele si nevoile specifice care intrd sub incidenta asistentei acordate prin
programe ce ofera finantare nerambursabila, sinteza si sistematizarea datelor generale/speciale
referitoare la zonele/domeniile de interes §i corelarea acestora cu strategiile de dezvoltare in
vigoare la nivelul institutiei;

(2.2) ATRIBUTII SI COMPETENTE ALE BIROULUI DEZVOLATARE,
DOCUMENTARE, CERCETARE SI EVALUARE :

analizezd si propune prioritatile in ceea ce priveste dezvoltarea cadrului functional si educativ
-cultural al Institutiei;;

realizeaza si valorificd sondaje de opinie si studii ce vizeazi ariile de interes, necesitate si
utilitate pentru grupul tinta al PROEDUS;

stabileste obiectivele generale si obiectivele specifice ale Institutiei pentru activitatea sa de
specialitate;

concepe, planifica si documenteazd manifestirile/actiunile/proiectele/  programele/
atelierele/expozitiile sau orice alt tip de activitate derulati la nivelul institutiei;

participa la elaborarea planului anual de actiune al institutiei;

participa din punct de vedere organizatoric la dezvoltarea, implementare si urmirirea
activitétilor derulate la nivelul institutiei cu scopul identificarii si masurdrii impactului
propune si dezvolta o strategie de documentare si informare in scopul de a facilita accesul unui
public cit mai larg precum si pentru a familiariza publicul cu tot ansamblul de activititi derulate
in cadrul institutiei;

claboreazd mecanisme de masurare a impactului pe care activitatile din cadrul institutiei 1l au
asupra publicului tintd si analizeaza rezulatatele obtinute in scopul imbunatatirii serviciilor
publice oferite;

claboreazd standardele si mecanismul de marurare al calitatii serviciilor oferite la nivelul
institutiei;

proiecteazd cadrul general si aspectele metodologice specifice activititilor de cercetare-
documentare -dezvoltare ale institutiei prin integrarea tuturor actiunilor derulate;

stiintificd in domeniile ce fac obiectul institutiei;
intocmeste periodic analize, studii si informdri pe diverse teme din domeniul de activitate:
participd la manifestari cu caracter educational, de cercetare, stiintifice si profesmnale in
scopul dezvoltarii de noi activitati la nivelul institutiei;

intocmeste materiale de informare si documentare ce trateazi subiecte de interes major § si/sau
de actualitate ce fac obiectul de activitate al institutiejA i




P

q)

r)

t)
u)

a)

b)

g
h)

propune spre aprobare planul de relatii de cercetare si documentare al PROEDUS si realizeaza,
dupi caz, in conditiile actelor normative in vigoare, activititi de cooperare cu organisme ce au
expertiza corelatd cu obiectul de activitate al institutiei;

acorda consultantd si propune strategia de comunicare si planificare la nivelul institutiei, crednd
atunci cand este cazul de comisii de specialitate sau grupuri de lucru constituite in vederea
realizdrii de cercetiri in domeniile ce fac obiectul de activitate al PROEDUS, cu acordul
superiorilor ierarhici ;

initiaza, actualizeazd si documenteazd demersuri de dezvoltare a bazei de informare-
documentare specifice institutiei, in scopul asigurdrii in regim permanent, semi-permanent sau
temporar si la un nivel stiintific corespunzator a necesarului de cunostinte utile in procesul de
optimizare a activitatilor specifice;

organizeazd seminarii, grupuri/ateliere de lucru, cursuri, conferinte care fac obiectul
domeniului de activitate si responsabilitate al institutiei;;

asigurd actualizarea si adaptarea permanentd a cadrului teoretico-metodologic din sfera de
responsabilitate la noile necesitati si conditii impuse de evolutia in plan organizatoric si
educational, corelat cu specificul de activitate al institutiei;

valorifica rezultatele cercetarilor realizate, prin propunerea unor masuri/programe de formare
profesionald sau pregatire continud a personalului institutiei;

coordonarea elaborarii proiectelor strategiilor, planurilor sau rapoartelor a programelor si
studiilor, analizelor si statisticilor necesare realizarii i implementarii proiectelor specific
institutiei;

indeplineste si alte atributii stabilite de conducerea PROEDUS, sau care decurg din legislatia
in vigoare, Hotérari ale CGMB sau Dispozitii ale Primarului General.

Elaboreazd rapoarte de specialitate periodice si anuale ce prezintd activitatea institutiei in
ansamblul ei, tindnd seama de obiectul de activitate al acesteia;

(2.3) ATRIBUTII $I COMPETENTE ALE BIROULUI MUZEULUI COPIILOR:
organizeazd, deruleazd si sustine conferinte, forumuri, jocuri, concursuri, ateliere, targuri si
expozitii tematice, lectii deschise, ateliere tematice, laboratoare de experimente, spatii de arta
a spectacolului, expozitii tematice, vernisaje, workshopuri, zone de demonstratii si
experimente, simulatoare sau zone itinerante, zone si spatii senzoriale, zone de consiliere,
laboratoare media si tehnice, evenimente cu caracter permanent, temporar sau semi - permanent
Poate organiza, derula si sustine orice altd activitate specificd in concordanta si in completare
cu programele scolare sau extragcolare, precum si in concordantd cu alte sisteme la nivel
european si/sau international in vederea stimularii aptitudinilor si abilitatilor prescolarilor si
elevilor din mediul preuniversitar bucurestean — putand a fi integrati in actiunile de participare
si parintii, bunicii,sustinatorii legali si/sau cadrele didactice si personalul didactic auxiliar;
realizeaza actiuni si activitdti privind cunoasterea si promovarea istoriei, culturii, traditiei si
valorilor europene, nationale si bucurestene;

deruleaza si sustine programe si campanii privind adoptarea unui stil echilibrat, activ si sinitos
de viatd, precum si prevenirea i combaterea consumului de tutun, alcool si substante ilicite i
randul elevilor din mediul preuniversitar bucurestean;

organizare de manifestéri/activititi specifice a unor tematici expozitionale permanente, semi
permanente si/sau temporare;

valorifica si evidentiaza exponatele/ansamblurile expozitionale, fie cele cu caracter temporar,
semi — permanent sau fie cele cu caracter permanent;

plamﬁcarea act1v1tat110r m cadrul spatulor expozmonale precum si a posibilelor

Xea asigurdrii unor servicii de

cadre didactice i personal
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i)
1)

k)
D

m)

P

q)

s)
9]
u)
v)

didactic auxiliar, parinti/ bunici/sustindtori legali in expunerea permanentd/semipermanenta/
temporara a activititilor derulate;

raspunde de realizare indicatorilor biroului pentru indeplenirea planului de actiune;

pune in aplicare strategia institutionald privind organizare de activitéti si expozitii in spatiile
de care dispune;

intocmeste necesarul de resursd umana pentru activitatile/expozitiile aflate in derulare;
stabileste masuri tehnice, organizatorice, economice pentru aducerea la indeplinire a
programelor educationale/culturale/artistice aprobate si raspunde de indeplinirea acestora;
organizeazi si realizeaza, 1n spatiile administrate (séli de spectacole, spatii expozitionale, etc)
sau spatii neconventionale, in regie proprie sau in colaborare cu alte institutii publice, autoritati
sau organisme neguvernamentale, actiuni, proiecte s§i programe educationale din zona
nonformald din domeniul siu de activitate, precum: festivaluri, targuri, concursuri,
workshopuri, spectacole, concerte, s.a.;

poate organiza si/sau gizdui programele autoritatilor publice locale ale Municipiului Bucuresti,
regionale, nationale sau internationale, att cele care sunt initiate de acestea, cit si cele care
decurg din relatii de colaborare locale, regionale, nationale sau internationale ale Municipiului
Bucuresti;

Colaboreazéd la intocmirea proiectelor actelor administrative emise la nivelul serviciului
(decizii, regulamente, ordine si instructiuni etc) precum si a altor documente elaborate ce tin
de buna functionare a serviciului;

Asigurd dotareaproiectelor din cadrul Biroului Muzeul Copiilor cu mijloacele materiale
(mijloace fixe, obiecte de inventar, consumabile, s.a.m.d) necesare desfasurarii in bune conditii
a activitdtii institutiei, gestionarea acestora, precum si asigurarea implementirii tuturor
mdsurilor ce se impun pentru desfisurarea in bune conditii a activitatii specifice serviciului;
asigurd, gestionarea (achizitionare, depozitare, distribuire) a materialelor consumabile
procurate pentru buna derulare a proiectelor din cadrul Biroului Muzeul Copiilor ;

emite comenzi, pe linia aproviziondrii cu materiale de intretinere pe baza referatelor intocmite,
aprobate in mod obligatoriu de conducerea institutiei in vederea bune desfasuriri a proiectelor
din cadrul Biroului Muzeul Copiilor;

urmdreste si conduce evidenta gestiunii de materiale, precum si a consumurilor mentionate mai
sus ;

indeplineste si atributii specifice legate de buna functionare si organizare a Biroului Muzeul
Copiilor prin realizarea integrata dintre amenajarea spatiilor si a tuturor actiunilor derulate;
deruleaza si armonizeaza, impreund cu serviciile de resort, orice propunere ce poate fi integrata
in activitatea specifica Biroului Muzeul Copiilor;

indeplineste si alte atributii stabilite de conducerea PROEDUS, sau care decurg din legislatia
in vigoare, Hotardri ale CGMB sau Dispozitii ale Primarului General.

(3) SERVICIUL TABERE SI ACTIVITATI RECREATIVE

OBIECTIVE:
Elaborarea, planificarea, organizarea, coordonarea si implementarea procedurilor
evenimentelor, proiectelor si programelor privind organizarea si derularea taberelor destina
prescolarilor, elevilor, cadrelor didactice, personal didactic auxiliar, parinti, bunici
sustindtori legali ai elevilor si prescolarilor din mediul preuniversitar bucurestean, i
concordantd cu principiile si criteriile de selectare si implicare a acestora in actiunile
PROEDUS si ale organismelor partenere.
Recompensarea excelentei in domgp#=yealar si extrascolar prin organizarea de
proiecte specifice, organizarea de activi \
elevilor cu potential special in proiecte
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d)

(3.1) ATRIBUTII SI COMPETENTE ALE BIROULUI DE PLANIFICARE SI
ORGANIZARE TABERE:

Planifici §i organizeaza tabere, excursii, stagii si circuite turistice atat la nivel national, cat si
international pentru prescolari, elevi, cadre didactice, personal didactic auxiliar, parinti, bunici,
sustinatori legali;

elaborarea, organizarea, initierea si implementarea procedurilor de inscriere a participantilor in
tabere in conformitate cu standardele si criteriile de selectie a acestora, potrivit nivelului de
implicare si performantd inregistrat in cadrul proiectelor organizate de PROEDUS si/sau
organismele partenere;

elaborarea, initierea si implementarea procedurilor de planificare ale taberelor, excursiilor,
stagiilor si circuitelor turistice atét la nivel national, cét si international;

organizeazi tabere, excursii, stagii si circuite turistice atat la nivel national, cat si international
pentru prescolari, elevi, cadre didactice, personal didactic auxiliar, parinti, bunici, sustinitori
legali;

e) propune in cadrul taberelor, excursiilor, stagiilor si circuitelor turistice programul pe
zile, tematica si calendarul activitatilor turistice si gestioneazi derularea acestora;

) selecteazd, instruieste si monitorizeaza activitatea personalului angrenat in derularea
taberelor, excursiilor, stagiilor si circuitelor turistice;

g) raspunde de asigurarea conditiilor optime privind desfasurarea evenimentelor din
cadrul taberelor, excursiilor, stagiilor si circuitelor turistice;

h) realizeazd, operationalizeaza si asuma bazele de date cu participantii in tabere, excursii,

stagii si circuite turistice: pe serii de tabara, statiuni si unititi de cazare, conform legislatiei in
vigoare;

i) claboreazd si implementeazd planul de coordonare si desfisurare a taberelor,
excursiilor, stagiilor si circuitelor turistice;

) raispunde de elaborarea si aplicarea standardelor privind siguranta si protectia
participantilor implicati in tabere;

k) se implicd in optimizarea taberelor, excursiilor, stagiilor si circuitelor turistice aflate in
faza de propunere;

1) vegheazd asupra incadrarii cheltuielilor in limitele stabilite;

m) urmareste semnarea la timp a contractelor de prestéri servicii sau de colaborare ce
intervin in realizarea taberelor:

n) propune si urmdreste planificarea platilor catre colaboratorii externi si orice alte plati
aferente proiectului de care raspunde;

0) se ocupd de contactul direct cu colaboratorii proiectelor turistice;

p) stabileste un raport eficient cu seful de serviciu, astfel incat s3 existe o permanenti
comunicare asupra stadiilor in care se afla fiecare proiect turistic;

q) propune proiecte pe segmentele neacoperite de nicio cerere i le inainteaza catre seful
de serviciu;

r) avizeaza/elaboreazd documentatia necesara pentru planificarea si organizarea taberelor
conform procedurilor interne

s) realizeaza evaludri si rapoarte de specialitate cu specific turistic si le inainteaza citre,
seful de serviciu;

t) colaboreaza cu celelalte servicii pentru fiecare din sarcinile comune in vederea realizirii

programelor turistice proprii;
u) fundamenteaza necesitatea initierii unor

g




w) indeplineste si alte atributii stabilite de conducerea PROEDUS, sau care decurg din
legislatia in vigoare, Hotérari ale CGMB sau Dispozitii ale Primarului General.

(3.2) ATRIBUTII SI COMPETENTE ALE BIROULUI ACTIVITATI RECREATIVE
SI RECUNOASTEREA EXCELENTEI:

a) raspunde de planificarea, elaborarea, organizarea si initierea recunoasterii excelentei
elevilor in conformitate cu performantele scolare sau extrascolare ale elevilor bucuresteni;
b) raspunde de elaborarea, initierea, implementarea si evaluarea procedurilor de

planificare si organizare a activitatilor recreative in conformitate cu standardele si criteriile de
selectie a acestora,

c) analizeaza si organizeazd impreund cu Biroul de Planificare si Organizare Tabere
activitati recreative ce pot fi desfasurate in siguranta in cadrul taberelor;

d) colaboreaza cu Biroul de Planificare si Organizare Tabere cu privire la implementarea,
organizarea si desfasurarea activitatilor recreative din tabere;

e) verifica corectitudinea bazelor de date primite de la institutiile partenere insarcinate cu
centralizarea elevilor pe diferite criterii de recunoastere a meritelor;

f) realizeaza, operationalizeaza si asuma bazele de date cu elevii cu rezultate meritorii in
cadrul actiunilor specifice biroului;

2) raspunde de elaborarea si aplicarea standardelor privind siguranta si protectia
participantilor implicati in cadrul activitatilor recreative;

h) propune si organizeazd proiecte recreative si de recunoastere a elevilor cu merite
deosebite ;

i) organizeaza activititi complementare educatiei formale ce sunt menite a recunoaste si
sustine performanta pe anumite arii de dezvoltare scolara si extra-scolara ;

7 organizeaza gale de excelentd si recunoastere a meritelor elevilor si cadrelor didactice
bucurestene cu rezultate meritorii la diverse competitii interne si internationale ;

k) urmireste semnarea la timp a contractelor de prestiri servicii sau de colaborare ce
intervin in realizarea activitatilor recreative si a galelor de excelenta:

)] propune si urméreste planificarea platilor catre colaboratorii externi si orice alte pléti
aferente proiectului de care rispunde;

m) se ocupa de contactul direct cu colaboratorii in realizarea activititilor recreative si a
galelor de excelentd;

n) stabileste un raport eficient cu seful de serviciu, astfel incat sd existe o permanenta
comunicare asupra stadiilor in care se afla fiecare proiect;

0) avizeaza/elaboreazd documentatia necesard pentru planificarea si organizarea
activitatilor recreative si a recunoasterii excelentei in educatie conform procedurilor interne;
p) elaboreaza propuneri privind proiectele si programele P.M.B. cu privire la premierea
elevilor bucuresteni;

qQ organizeaza proiecte ce vizeaza stimularea elevilor cu performante deosebite;

r) stabileste un raport eficient cu conducerea institutiei, astfel incét sa existe o permanenta
comunicare asupra stadiilor in care se afld fiecare activitate organizata de Biroul Activitati
Recreative si Recunoasterea Excelentei;

s) colaboreazi cu directiile din P.M.B. si cu comisia de specialitate din cadrul C.GM.B, /

in limitele de competent stabilite de catre Primarul General si Directorul institutiei, in vederea
eficientizarii activitatii si integrarii propunerilor sale in strategia generala si in planul de
dezvoltare municipala;

t) raspunde la solicitarile beneficiarilor get¥

u) poate derula activititi cu derulare pgd
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V) indeplineste si alte atributii stabilite de conducerea PROEDUS, sau care decurg din
legislatia in vigoare, Hotérari ale CGMB sau Dispozitii ale Primarului General.

(4) SERVICIUL PROIECTE

a)
b)

d)
€)

g)
h)

)
k)

1)

p)

q)

OBIECTIVE:

Elaborarea, initierea, implementarea si evaluarea proiectelor, cursurilor de formare,
concursurilor tematice, competitiilor si evenimentelor sportive si educationale, a campaniilor
de promovare a sportului si a unei vieti sindtoase in randul prescolarilor si elevilor din mediul
preuniversitar bucurestean. Realizarea si operationalizarea unui sistem interactiv convergent
de cooperare privind dezvoltarea educationalda in plan local, incurajarea implicarii
prescolarilor, elevilor, parintilor si cadrelor didactice in proiecte civice si de voluntariat,
derularea de activitati de orientare si consiliere a elevilor pentru parcursul educational si socio-
profesional, dezvoltarea proiectelor multimedia in randul prescolarilor, elevilor, cadrelor
didactice, parinti, bunici si sustinitori legali ai minorilor.

(4.1) ATRIBUTII $I COMPETENTE ALE BIROULUI VOLUNTARIAT SI CURSURI
stimuleazd implicarea si dezvoltarea personald a copiilor si elevilor prin proiecte si activitati
de tip civic si voluntariat, cooperare internd si internationala;

realizeazd proiecte vizdnd informarea, orientarea si consilierea scolard, pentru carierd a
prescolarilor si elevilor;

organizeaza cursuri de formare de interes si de utilitate pentru prescolari, elevi, parinti si cadre
didactice adaptate atat in format clasic, cat si in mediul online prin utilizarea platformelor de
e-learning;

sprijind dezvoltarea voluntariatului in vederea dezvoltarii sustenabile in Romania;
Dezvoltarea capacitatii institutiei in lucrul cu voluntari in vederea cresterii calitatii lucrului
cu voluntarii;

Cresterea gradului de constientizare a valorii voluntariatului pentru societate si individ si
recunoasterea contributiei voluntariatului in societate;

Alinierea obiectivelor institutiei cu cele nationale si internationale in ceea ce priveste
organizarea activititii de voluntariat a PROEDUS;

elaboreaza standardele si criteriile de selectare a voluntarilor participanti in cadrul activititilor
PROEDUS sau ale partenerilor institutionale si realizeaza baza de date;

indeplineste si alte atributii stabilite de conducerea PROEDUS, sau care decurg din legislatia
in vigoare, Hotdrari ale CGMB sau Dispozitii ale Primarului General;

Raspunde de elaborarea si aplicarea standardelor privind siguranta si protectia voluntarilor
implicati in activitatile specifice;

rispunde de elaborarea, implementarea si evaluarea proiectelor specifice problematicii
educationale globale:

sustine evenimente si competitii nationale si internationale desfasurate in Municipiul
Bucuresti;

incadreaza cheltuielile in limitele stabilite, si respecta termenele de implementare a proiectelor;
propune proiecte si le inainteaza cétre seful de serviciu;

elaboreazd standardele si criteriile de selectare a participantilor din cadrul activitatilor
educationale si sportive si realizeaza baza de date cu premiile oferite ca recompensa, pe care o
nainteaza responsabililor cu activitatile turistice;

colaboreazd cu celelalte servicii pentru fiecare din sarcinile comune in vederea realizirii
proiectelor proprii;

indeplineste si alte atributii stabilite de conducerea PROEDUS, sau care decurg din legislatia
in vigoare, Hotérari ale CGMB sau Dispozitii ale Peinas




2
h)

i)
k)

D)

elaboreazi si realizeaza aplicatii practice pentru programele, cursurile si celelalte activitati |
organizate; |
Organizeazi activitdti nonformale dedicate elevilor, cadrelor didactice si personalului didactic

auxiliar din ciclul preuniversitar bucurestean pe diverse teme de interes a acestora;

implementeaza proiecte proprii ce vizeaza cooperarea si dezvoltarea educationali;

(4.2) ATRIBUTII SI COMPETENTE ALE BIROULUI EVENIMENTE

raspunde de elaborarea, implementarea i evaluarea proiectelor specifice problematicii
sportive, educationale, nonfomale proprii institutiei in concordantd cu prioritatile anuale
stabilite ;
Organizeazd actiuni, evenimente si stagii aplicative cu specific sportiv si educational de
vizibilitate publicd, jocuri in spatiu deschis, concursuri, concerte, manifestdri creative si
sportive din sfera de actiune a institutiei;
Coopereaza cu resursa umand specializata in elaborarea conceptelor si schitelor evenimentelor
proprii institutiei;
se implicd in optimizarea proiectelor aflate in faza de propunere si imbunititirea proiectelor
proprii;
realizeaza planul de actiune al proiectelor proprii ale biroului/serviciului ;
stabileste si propune aprobarii superiorilor ierarhici priorititile de dezvoltare anuale ale
PROEDUS in ceea ce priveste proiectele proprii derulate pentru prescolari, elevi, cadre
didactice, personal didactic auxiliar, parinti, bunici si sustintori legali;
creaza actiuni publice de tip ,,outdoor” pentru prescolari si elevi cu scopul de a promova
activititile educativ — recreative ;
sustine evenimente si competitii educationale si sportive atit nationale, cat si internationale
desfdsurate;
targuri educationale si tematice de interes si de utilitate pentru prescolari, elevi, parinti si
personal didactic auxiliar, cat si alte categorii targuri tematice de interes si de utilitate pentru
prescolari, elevi, parinti, bunici, personal didactic auxiliar si sustinatori legali ;
inifierea, organizarea si derularea unor actiuni, proiecte si programe cultural- artistice,
educationale si sportive proprii ;
initiaza. organizeaza si deruleaza proiecte si programe cultural- artistice si alte actiuni, de
festivaluri nationale si internationale, sarbatori si alte manifestari de promovare a talentelor in
toate sferele artei si culturii ; .
organizeaza si deruleaza actiuni specifice pentru grupul tinti PROEDUS dedicate zilelor ce i
marcheazd evenimente locale, nationale, europene sau internationale;
organizeaza proiecte de promovare si vizibilizare a educatiei non — formale in randul
prescolarilor, elevilor, personalului didactic auxiliar, parintilor, bunicilor si sustinitorilor
legali ;
se implica 1n optimizarea proiectelor aflate in faza de propunere;
propune si urmdreste planificarea platilor catre colaboratorii externi si orice alte plati aferente
proiectului de care raspunde;
contribuie la realizarea oricdror materiale tiparite pentru proiectele proprii PROEDUS;
identificd zone artistice, educationale si culturale cu potential si contribuie la dezvoltare
acestora prin activitati specifice in cadrul institutiei ;
raspunde de cunoasterea si aplicarea legislatiei specifice domeniului de activitate al
serviciului;
indeplineste orice alte atributii dispuse de con
normative in vigoare;




t)
u)
v)

colaboreazd cu celelalte servicii pentru fiecare din sarcinile comune in vederea realizirii
proiectelor proprii;

indeplineste si alte atributii stabilite de conducerea PROEDUS, sau care decurg din legislatia
in vigoare, Hotérari ale CGMB sau Dispozitii ale Primarului General;

obtine toate avizele si documentatia specificd pentru buna derulare a activititilor organizate in
spatii publice, conform legislatiei aplicabile;

(4.3) ATRIBUTII SI COMPETENTE ALE BIROULUI MULTIMEDIA

a) realizeaza proiecte si evenimente multimedia si materiale jurnalistice, audio, video,
galerii foto, cu difuzarea acestora, atat prin segmentul multimedia propriu, cat i prin canalele
media consacrate, proiecte dedicate elevilor, prescolarilor, cadrelor didactice si personalului
didactic auxiliar;

b) realizeazd materiale media, care folosesc combinarea diferitelor forme de continut
interactive, date vizuale, audio, text, formate lingvistice, etc.

c) foloseste instrumente multimedia in vederea realizarii obiectului de activitate cu
implicarea prescolarilor, cadrelor didactice si personalului didactic auxiliar;

d) organizeaza sesiuni de formare si consiliere pentru beneficiarii directi in domeniul
multimedia si creatiei vizuale;

€) realizeaza ateliere de invatare/ prezentare / seminarii de informare din domeniul

multimedia pentru elevi, prescolari, cadre didactice si personal didactic auxiliar, parinti, bunici
si sustinatori legali;

f) realizeazd ateliere demonstrative, de informare si prezentare a evolutiei domeniului
multimedia pentru elevi, prescolari, cadre didactice si personalul didactic auxiliar;

g) poate realiza stagii de practicd si indrumare pentru elevii pasionati de domeniul
multimedia;

h) realizeazi prezentari multimedia live sau inregistrate;

i) promoveazi dispozitive §i exponate media electronice care sunt utilizate pentru a stoca
si experimenta continutul multimedia;

j) planificd si implementeazd emisiuni si alte materiale multimedia urmirind noile
tendinte educationale de interes pentru beneficiarii directi ai PROEDUS;

k) oferd suport de specialitate in vederea amenajarii sau utilizdrii unor spatii

expozitionale si a dispozitivelor multimedia (aparate foto, camere video, statii de montaj,
lumini, etc), dispozitive si instrumente necesare in lucrul cu elevii, prescolarii, cadrele didactice
si personalul didactic auxiliar;

1) se implica in optimizarea proiectelor aflate in faza de propunere;

m) incadreaza cheltuielile in limitele stabilite si respectd termenele de implementare a
proiectelor;

n) propune proiecte si le inainteazi citre seful de serviciu;

0) colaboreazd cu serviciul de Relatii Publice in vederea initierii si deruldrii campaniilor
de promovare si dezvoltare:

P realizeaza si operationalizeaza baze de date, evaludri si rapoarte de specialitate cu

privire la nevoile de invétare media ale prescolarilor, elevilor, cadrelor didactice si personalului
didactic auxiliar;

q) elaboreaza standardele si criteriile de desfasurare ale proiectelor proprii;

r) colaboreazi cu celelalte servicii pentru fiecare din sarcinile comune in vederea realizarii
proiectelor proprii;

s) mgste si alte atributii stabilite de conducerea PROEDUS, sau care decurg din
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(5) SERVICIUL JURIDIC, ACHIZITII, RESURSE UMANE SI SALARIZARE
A. In domeniul Juridic:
OBIECTIVE:
Asigurarea conditiilor de legalitate a tuturor actelor, faptelor si masurilor intreprinse de
PROEDUS in indeplinirea tuturor atributiilor sale;
ATRIBUTII SI COMPETENTE:
a) Acorda consultanta juridica tuturor compartimentelor din cadrul PROEDUS;
b) Colaboreazi la intocmirea proiectelor actelor administrative emise de catre PROEDUS
(decizii, regulamente, ordine si instructiuni etc) precum si a altor documente elaborate de
institutie;
c) Avizeaza pentru legalitate proiectele de decizii, regulamente si instructiuni elaborate in
cadrul PROEDUS;
d) Avizeaza si intocmeste contracte sau orice acte cu caracter juridic, in legéturd cu
activitatea PROEDUS si isi da avizul cu privire la acestea;
e) Elaboreaza proiectele oriciror acte cu caracter sau efect juridic intocmite in legatura cu
activitatea PROEDUS ;
f) Reprezinta interesele institutiei in fata instantelor judecatoresti, ori in fata oricaror
autoritdti, precum si in relatiile cu terte persoane fizice sau juridice, dupa caz;
g) Poate solicita servicii necesare bunei functionari a institutiei care nu pot fi acoperite cu
personalul existent in statul de functii al institutiei si urmareste derularea acestora;
h) Urmareste si studiazi actele cu caracter normativ si semnaleaza conducerii, sarcinile ce
revin institutiei potrivit acestor reglementari legale, comunicand saptamanal, sub semnatura
persoanelor interesate, actul normativ nou aparut;

i) Organizeazd, ori de cite ori este necesar, prezentarea actelor normative noi i
prelucrarea celor de interes general, la solicitarea compartimentelor din cadrul institutiei;

) Tinerea evidentei tematice a actelor normative si intocmirea listei cu actele normative
aplicabile :

k) Intocmirea diferitelor situatii solicitate de organele de control abilitate ;

1) Exprimarea punctelor de vedere privind interpretarea actelor normative la cererea
personalului PROEDUS si acordarea asistentei de specialitate acestora ;

m) Rezolva orice lucrari sau situatii cu caracter juridic (petitii, cereri, sesizari, etc.) in
colaborare cu Serviciul Relatii Publice;

n) indeplineste orice alte atributii la solicitarea superiorilor ierarhici pentru bunul mers al
activitatii institutiei;

0) indeplineste si alte atributii cu caracter specific, ce decurg din actele

normative in vigoare sau dispuse de conducerea institutiei, in domeniul siu de
activitate, precum si din Hotarari ale CGMB sau Dispozitii ale Primarului General.

B. in domeniul Resurse Umane si Salarizare;
OBIECTIVE:

1) Intocmirea bazei de date privind evidenta personalului angajat, incheierea, modificarea
si executarea contractelor individuale de muncd, tinerea la zi a documentatiei de munc
efectuarea instruirii privind protectia muncii si a prevenirii incendiilor.

2) Coelecteaza si Stabilesc, cu aprobarea directorului, cursurile de formare profesion

COMPETENTE:
cu compartimentele de specialitate din cadrul Primariei Municipiului
{erea intocmirii si fundamentérii propunerilor privind proiectele organigramei.
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numdrului total de posturi, statului de functii si regulamentului de organizare si functionare ale
institutiei;

b) Creeazi, administreaza si exploateazi baza sa de date, cuprinzind evidenta tuturor
categoriilor de angajati;

¢) Monitorizeaza posturile vacante si rispunde de organizarea concursurilor pentru ocuparea
acestor posturilor, asigurand secretariatul comisiei de examinare;

d) Intocmeste, tine evidenta, pastreaza si completeazd REVISAL;

e) Intocmeste proiectele de decizii si tine evidenta deciziilor directorului privind activitatea
de personal-salarizare: de numire si eliberare din functie a personalului, de sanctionare, de
acordare a unor sporuri prevazute de lege, de detasare, de trecere temporari in altd munci, de
stabilire sau modificare a retributiei cu ocazia majorarilor generale de retributie, de promovare,
etc.;

f) Intocmeste sinteze, analize si informari referitoare la actele administrative din evidenta
serviciului;

g) Tine evidenta concediilor de odihna, a invoirilor, a concediilor pentru evenimente
deosebite, a concediilor medicale, a concediilor pentru studii, a concediilor pentru ingrijirea
copiilor si alte tipuri de concedii reglementate de legislatia in vigoare

h) verifica intocmirea fiselor de prezentd pentru personalul din cadrul PROEDUS;
i) Intocmeste si tine evidenta legitimatiilor si a ecusoanelor angajatilor PROEDUS;

j) Intocmeste si elibereazi la cerere documentele pentru dosarele de pensionare pentru limita
de varsta si invaliditate, potrivit competentelor serviciului;

k) Intocmeste si elibereaza adeverinte sau alte documente solicitate de persoanele care au sau
au avut calitatea de angajat al institutiei, conform legii si in limita competentei.

1) Asigurd si rispunde de ducerea la indeplinire a tuturor prevederilor legale privind angajarea
personalului, executarea contractelor de munci, modificarea sau incetarea contractelor de
munca si a celor prin care se reglementeaza relatiile de munca ale angajatilor.

m) Asigurd aplicarea mésurilor disciplinare propuse de conducitorii compartimentelor din
structura organizatoricd a institutiei, aprobate de catre Directorul acesteia, cu respectarea
prevederilor legale Tn vigoare privind legislatia muncii;

n) Raspunde de intocmirea contractelor individuale de munca, cu respectarea drepturilor si
obligatiilor care decurg din acesta, in conformitate cu legislatia muncii in vigoare;

0) Raspunde de infiinfarea si inregistrarea la autoritatea publicd competentd a Registrului
general de evidenta a salariatilor:

p) intocmirea de regulamente, note si instructiuni, precum si orice alte acte cu caracter
normativ, care sunt in legéturd cu legislatia muncii;

q) Asigurarea accesului la informatiile de interes public, conform legii, in domeniul legislatiei
muncii;

r) Fundamentarea fondului de salarizare din cadrul bugetului;

s) Gestioneza fisele postului si fisele de evaluare a performantelor profesionale individuale
ale angajatilor, intocmite de citre conducatorii compartimentelor din structura organizatorici
a PROEDUS, conform legii;

t) Asigurd si raspunde de luarea tuturor masurilor de sdnatatea §i securitatea muncii pentru
personalul PROEDUS, conform legii;

calcularea si stabilirea in cadrul Contractului individual de munci a drepturilor salariale si
celorlalte drepturi prevézute de legislatia in vigoare;

intocmirea statelor de plata ale drepturilor salariale si transmiterea lor citre Compartimentul
Financiar-Contabilitate pentru efectuarea viramentelor privind obligatiile de plati ale institutiei
i i wcatre bugetul de stat, bugetele asigurarilor sociale etc;
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y)
z)

aa)

asigurate, a statisticilor privind numarul personalului si veniturilor salariale si asigura
depunerea acestora, la termenele stabilite, la organele abilitate;

tinerea evidentei cronologice a tuturor contractelor intocmite de PROEDUS in Registrul special
de evidenta a contractelor;

punerea in plati a contractelor intocmite in baza Legii nr.8/1996 si a Codului civil, cu
respectarea prevederilor legale in vigoare;

intocmirea adeverintelor pentru personalul platit in baza Legii nr.8/1996 si in baza Codului
civil;

indeplineste si alte atributii cu caracter specific, ce decurg din actele normative in
vigoare sau dispuse de conducerea institutiei, in domeniul sau de activitate, precum
si din Hotédrari ale CGMB sau Dispozitii ale Primarului General.

C. in domeniul achizitiilor publice:

a) Elaboreazi programul anual de achizitii pe baza necesitatilor si prioritatilor comunicate de
celelalte compartimente si a analizelor si evaluarilor efectuate de serviciul economic cu referire
la consumurile si cheltuielile din anii anteriori;

b) Réspunde de utilizarea pentru clasificarea statistica a produselor, serviciilor si lucrérilor a
vocabularului comun al achizitiilor publice - CPV

c) Estimeaza valoarea fiecdrui contract de achizitie publica in baza solicitarilor comunicate
de celelalte compartimente si a studiului de piata efectuat de catre compartimentele de resort si
intocmeste nota privind determinarea valorii estimative;

d) Réspunde de stabilirea procedurilor de atribuire aferente fiecirui contract de achizitie
publica si intocmeste note justificative privind alegerea procedurii de atribuire;

e) Stabileste perioadele care trebuie respectate intre data trasmiterii spre publicare a
anunturilor de participare sau data trasmiterii invitatiilor de participare si data limitd pentru
depunerea ofertelor in functie de complexitatea contractului;

f) Intocmeste notele de fundamentare cu privire la accelerarea procedurii de achizitie publica,
daca este cazul;

g) Intocmeste nota justificativi cu privire la impunerea unor cerinte minime de calificare
referitoare la situatia economicd si financiara ori la capacitatea tehnici si profesionali a
operatorilor economici;

h) Propune cuantumul garantiilor de participare in corelatie cu valoarea estimati a contractului
de achizitie publica si bund executie, in corelatie cu valoarea contractului de achizitie publica
si conform prevederilor legale precum si forma de constituire a acestora;

i) Propune directorului, spre aprobare, pentru atribuirea fiecarui contract de achizitie publica,
componenta comisiilor de evaluare a ofertelor;

j) Asigurd respectarea regulilor de evitare a conflictelor de interese;

k) Elaboreaza sau, dupa caz, coordoneaz activitatea de elaborare a documentatiei de atribuire
a contractului de achizitie publicd sau in cazul unui concurs de solutii a documentatiei de
concurs in baza solicitérilor si informatiilor comunicate de celelalte compartimente;

[) Propune achizitionarea serviciilor de consultantd pentru elaborarea documentatiei de
atribuire a contractului de achizitie publica daca este cazul, cu referire indeosebi la elaborarea
caietului de sarcini si a caracteristicilor tehnice si functionale solicitate in documentatia de
atribuire;

m) Réaspunde de intocmirea si indeplinirea tuturor formalitatilor de publicitate/comunicare
pentru procedurile organizate, in conformitate cu prevederile legale;

n) Rispunde si asigura transmiterea documentatiei de elaborare si prezentare a ofertei catre
operatorii economlm




solicitare de clarificari, transmiterea procesului verbal de deschidere a ofertelor, comunicarea
rezultatului procedurii de atribuire, comunicarea notificirilor de contestatie);

p) Raéspunde si asigurd primirea, inregistrarea si péstrarea ofertelor pentru procedurile
organizate;

q) Asigura intocmirea proceselor verbale de deschidere a ofertelor;

r) Asigura intocmirea raportului procedurii de atribuire a contractelor de achizitie publicd;

s) Urmareste si propune restituirea garantiilor de participare la procedurile de achizitie
publici;

t) Réspunde de respectarea termenelor legale pentru incheierea contractului de achizitie
publica;

u) Asigurd comunicarea cu Consiliul National de Solutionare a Contestatiilor si transmiterea
in termenele prevazute de lege a tuturor informatiilor si materialelor solicitate de cétre acesta;
v) Redacteaza propunerea de contract si asigurd incheierea contractelor de achizitie publica
cu castigitorii procedurilor de achizitii organizate pentru bunuri, servicii si lucrdri si
transmiterea lor pentru urmarirea compartimentelor de specialitate;

w) Raspunde de indeplinirea tuturor formalitdtilor de raportare si transmiterea acestora
conform prevederilor legale cétre Autoritatea Nationala pentru Achizitii Publice;

x) Asigura derularea activitatii specifice in conformitate cu legislatia in vigoare in domeniul
Achizitiilor Publice;

y) Asigura gestionarea informatiilor cu privire la procedurile de achizitie publica organizate;
z) Réspunde de cunoasterea si aplicarea legislatiei specifice domeniului de activitate;

(6) SERVICIUL ECONOMIC

OBIECTIVE:

Efectuarea la termen si in conditii de legalitate a tuturor activitdtilor in domeniul financiar-
contabil, a documentelor rezultate din aceastd activitate, precum $i fundamentarea propunerii
proiectului de buget al PROEDUS, urmairirea executiei bugetare si elaborarea documentelor
specifice;

ATRIBUTII SI COMPETENTE:

a) raspunde de organizarea si functionarea in bune conditii a contabilitatii valorilor
patrimoniale;

b) asigurd si raspunde de inregistrarea cronologicd si sistematicd in contabilitate a
documentelor in functie de natura lor;

c) asigurd si raspunde de evidentierea corectd a rezultatelor economico-financiare;

d) efectueazi si verifica toate operatiunile contabile pe care institutia le are cu terte

persoane fizice sau juridice, conform legii;

e) Intocmirea diferitelor situatii solicitate de organele de control abilitate ;
f) urmareste evidentierea intarzierilor in contabilizarea operatiunilor, a inregistrarilor
eronate in evidentele contabile, precum si inldturarea eventualelor greseli din bilant si din alte
situatii financiar - contabile;
2) asigura si raspunde de respectarea obligatiilor ce deriva din legile cu caracter fiscal,
stabilirea si varsarea la bugetul de stat si la bugetul local, de cétre institutie, in mod complet si
la termenele fixate a impozitelor, taxelor si celorlalte drepturi cuvenite statului;

h) asiguri si raspunde de recuperarea la timp a debitelor, precum si recuperarea lipsurilor
constatate in gestiuni;
1) raspunde de controlul privind utilizarea, conform dispozitiilor legale a fondurilor

ii salariilor si a altor drepturi de personal, a cheltuielilor materiale, ajutoarelor

[
: 3
X MANAGEENTUL © —
3 e
e
,(,J)
N




j) verifica §i vizeaza actele 1n baza cérora se fac incasiri i plati, contracte economice,
documente contabile pe baza cérora se fac inregistrérile in evidentele contabile, precum si
situatiile, extrasele, balantele, conturile de executie bugetard sau de gestiune a bilanturilor;
refuzul semndrii actelor enumerate se face in scris, expriméandu-se detaliat motivul legal care
std la baza acestuia;

k) asigurd controlul asupra tuturor actelor si formelor legal intocmite prin care se
autorizeazd cheltuielile, in general, respectiv care derivé direct sau indirect din angajamente
legale si bugetare;

1) verifici modul cum se efectueazd si inregistreazi sumele de bani rezultate din
activitatea de casierie a institutiei;

m) rispunde de asigurarea fondurilor necesare desfasurarii in bune conditii a activitatii
institutiei, in limita creditelor bugetare aprobate;

n) exercita si raspunde de controlul financiar preventiv propriu aplicat conform legii,drept
pentru care urmareste,aplica si impune realitatea,regularitatea si legalitatea cheltuielilor
angajate;

0) exercita controlul financiar preventive propriu asupra tuturor operatiunilor cu impact
financiar cu incadrarea in limitele creditelor bugetare aprobate;

p) intocmeste,depune si urmareste validarea balantelor lunare si trimestriale in sistemul
national forexebug;

q) raspunde de asigurarea creditelor necesare, in vederea realizirii obiectivelor institutiei,
aprobate de citre C.G.M.B.;

r) asigurd intocmirea si verificarea intocmirii actelor justificative si a documentelor

contabile, potrivit prevederilor legale, precum si efectuarea corecta si la timp a inregistrarilor
contabile;

S) controleaza si asigur finerea la zi a evidentei contabile privind operatiile referitoare la
executarea bugetului si la utilizarea fondurilor banesti, materialelor, combustibilului, precum
si a tuturor valorilor si bunurilor;

t) verificd intocmirea corectd si in termen a formelor legale cu privire la depunerile si
pldtile de bani, controland respectarea plafonului de sume de bani stabilit de efectuarea platilor;
u) dispune masurile necesare in vederea prevenirii lipsurilor, fondurilor si intrebuintarii
ilegale sau returnarea mijloacelor banesti sau a valorilor materiale de orice fel;

V) raspunde de clasarea si pastrarea in ordine si in conditii de siguranta a documentelor
Justificative ale operatiilor contabile si de evidenta distrugerii lor partiale sau totale, conform
legii;

w) asigura si raspunde de intocmirea documentelor de plata catre trezorerie;

X) verificd si raspunde de incasarea la timp a creantelor, lichidarea obligatiilor de plata,
ludnd masurile necesare pentru stabilirea raspunderilor atunci c¢and este cazul;

y) raspunde de raportérile lunare la directiile de specialitate din P.M.B., de modul in care
au fost utilizate creditele bugetare, aprobate de C.G.M.B.;

Z) rispunde de intocmirea si transmiterea catre ordonatorul principal de credite a
raportului explicativ al darilor de seama si bilanturilor contabile lunare, trimestriale, anuale si
a executlilor bugetare potrivit prevederilor legale;

aa)  face propuneri privind comisiile de inventariere si casare,urmirind modul de
desfasurare a acestora, ludnd masurile ce se impun in vederea realizirii in conformitate c
prevederile legale a acestora;

bb)  urmadreste inventariera si casarea mijloacelor fixe si declararea obiectelor de inventa
de catre Biroul Logistic:




ff)

dd) indeplineste si alte atributii cu caracter specific, ce decurg din actele normative in
vigoare sau dispuse de conducerea institutiei, in domeniul sdu de competenti si activitate, sau
care decurg din Hotérari ale CGMB sau Dispozitii ale Primarului General.

ee)  Contribuie la eficientizarea implementarii Sistemului de Control Intern Managerial al
PROEDUS la nivelul seviciului, dupa caz, la nivelul institutiei.

Valorifica mijloacele fixe sau obiecte de inventar scoase din gestiunea institutiei, conform
legislatiei in vigoare;

gg)indeplineste si alte atributii cu caracter specific, ce decurg din actele normative in

vigoare sau dispuse de conducerea institutiei, in domeniul sdu de activitate, precum
si din Hotéarari ale CGMB sau Dispozitii ale Primarului General.

(6) SERVICIUL RELATII PUBLICE

Asigurarea eficientd si operativa a analizelor, evaludrilor si planificarilor privind comunicarea
in probleme de interes pentru PROEDUS, intocmirea raspunsurilor la solutionarile petentilor
si promovarea intregii activitati derulate de cétre institutie, organizarea si intretinerea relatiilor
cu mass-media, cu segmentul de varstd la care se adreseazi, cu opinia publica in general,
precum si intretinerea de relatii profesionale amiabile cu structurile corespunzitoare din alte
institutii/organizatii similare — roméanesti si striine;

ATRIBUTI $1 COMPETENTE SPECIFICE SERVICIULUI:

a) Initiaza, elaboreaza si deruleazd campanii de promovare ale institutiei;

b) colaboreazi cu toate birourile si serviciile institutiei, cu compartimentele din cadrul
Primdriei Municipiului Bucuresti, toate serviciile §i institutiile publice de interes local ale
Municipiului Bucuresti, cu regiile autonome aflate sub autoritatea C.G.M.B., precum si cu
ONG-uri, reprezentantii mass-media acreditati la Priméaria Municipiului Bucuresti sau la
PROEDUS, cu alte persoane fizice si juridice, in limitele de competenta stabilite de citre
Directorul PROEDUS, in conditiile legii;

c) Realizeaza informiri periodice de tip Newsletter si le transmite listei de abonati ai
institutiei;

d) raspunde la solicitérile petentilor, colaborand cu toate serviciile si birourile PROEDUS,
sub indrumarea conducerii;

e) realizeaza, modificd, dezvoltd s§i actualizeazi manualul de identitate vizuald prin
colaborare cu toate birourile si serviciile institutiei;

1) redacteaza comunicate de presa si in colaborare cu toate celelalte birouri si servicii ale
PROEDUS,

2) realizeazd materiale privind activitatea institutiei, pe care le posteaza pe site-urile
proprii si conturile de socializare ale PROEDUS;

h) se preocupd de actualizarea continutului site-ului institutiei si a retelelor de socializare,
asigurand functionalitatea acestuia;

1) analizeazd i evalueazd modul in care se reflectd actiunile intreprinse de citre
PROEDUS in presa;

) furnizeaza ziaristilor, prompt si complet, orice informatie de interes public care privest
activitatea PROEDUS:;

k) acordd fara discriminare, in termen de cel mult doua zile de la inregistrare, acreditarga
ziaristilor la evenimentele de interes public organizate de citre PROEDUS;

1) intocmeste lucréri de specialitate (analize si sinteze);

m) organizeaza conferinte de presa, la solicitarea expresd a conducerii institutiei;

n) i meaza in timp util i asigura accesul ziaristilor la activitatile si actiunile de interes
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0) promoveaza madsurile necesare pentru protejarea imaginii PROEDUS, scop in care
colaboreaza cu toate structurile din cadrul PROEDUS si Primériei Municipiului Bucuresti;

P) analizeazd, evalueazd si planifici comunicarea in probleme de interes pentru
qQ asigurd organizarea si intretinerea relatiilor cu mass-media, cu opinia publicd in
general;

r) informeaza, ori de cite ori este necesar, pe Directorul PROEDUS asupra aspectelor
referitoare la imaginea institutiei i dinamica acesteia si se ocupi de gestionarea mediatica a
eventualelor aspecte ce pot afecta imaginea institutiei;

s) organizeazd culegerea, prelucrarea, analiza, stocarea (sau difuzarea) informatiilor ce
apar in mass-media privind problemele si activititile PROEDUS, realizand baze de date, in
colaborare cu celelalte compartimente din cadrul institutiei;

t) difuzeaza ziaristilor dosare de presd legate de unele evenimente sau activitati ale
Primariei Municipiului Bucuresti, respectiv ale PROEDUS;

u) raspunde de cunoasterea si aplicarea legislatiei specifice domeniului de activitate;

V) organizeaza inscrierea in audienta la Directorul PROEDUS;

W) pregateste materialele pentru audiente in functie de cererile depuse si inregistrate;

X) participa la audiente si intocmeste procesul verbal al acestora;

y) comunicd raspunsurile citre cetiteni in termenele stabilite de prevederile legale in
vigoare;

z) urmireste solutionarea solicitarilor adresate de cétre petenti in timpul audientei si

intocmeste un raport privind rezolvarea acestora, care este inaintat Directorului institutiei;

aa)  indeplineste si alte atributii stabilite de conducerea PROEDUS, sau care decurg din
legislatia in vigoare, Hotarari ale CGMB sau Dispozitii ale Primarului General;

bb)  Asigurd disponibilitatea in format scris /electronic a informatiilor comunicate din
oficiu, prevazute la art.5 din Legea 544/2001, cu toate completarile si modificarile ulterioare;

(6.1) ATRIBUTII SI COMPETENTE ALE BIROULUI PLANIFICARE:

a) Crearea, actualizarea si administrarea unui sistem centralizat informatic de planificare
si organizare a vizitelor in cadrul activitatilor institutiei, precum si la alte activititi specifice
PROEDUS;

b) Elaboreazd, planificd si interactioneaza 1in permanentd cu grupul tinti PROEDUS
(prescolari, elevi, cadre didactice, personal didactic auxiliar, parinti, bunici si sustinitori
legali), precum si alt grup tinta specific (grupuri de initiativa cetiteneasca, fundatii, asociatii,
cluburi scolare, s.a.m.d) in vederea asigurarii participdrii la intreaga activitate a Biroului
Muzeul Copiilor, dar si a oricéror alte proiecte specifice PROEDUS ;

c) Monitorizarea permanentd a fluxurilor de raspunsuri afirmative in ceea ce priveste
participarea la activitatile specifice institutiei, realizdnd periodic, in conformitate cu Decizia
Directorului, rapoarte de participare pe grupe si tipologii de participanti;

d) Proiectarea si securizarea datelor la care are acces si respectarea prevederilor legale in
ceea ce priveste confidentialitatea acestora;

e) oferirea de suport in ceea ce priveste participarea la activititile PROEDUS citre grupul
tinta ;

) arhivarea datelor planificate in concordanta cu sistemul de control intern managerial;
2) Protejarea contra distrugerii informatiilor stocate in conditiile tehnico-economice
existente (back-up);

h) verificarea completitudinii si consistentei informatiilor stocate, generdnd rapoarte
perig

tre directiile vizate;
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1)) asigurd efectuarea copiilor de siguranta pentru datele gestionate;

k) asigura folosirea eficienta a spatiilor amenajate prin planificarea riguroasi a vizitelor,
cu respectarea normelor legale;

1) asigurd suportul necesar coordonarii activititii PROEDUS in planificare si organizarea
participdrii beneficiarilor atat la activitatile din cadrul institutiei, cit si la alte proiecte specifice
institutiei;

m) comunicd si planifica activitatea impreuna cu Seful Biroului Organizare Activitati si
Expozitii;

n)  indeplineste si alte atributii stabilite de conducerea PROEDUS, sau care decurg din legislatia
in vigoare, Hotarari ale CGMB sau Dispozitii ale Primarului General;

o) Tine evidenta, printr-un mecanism specific conceput, a tuturor persoanelor ce viziteaza Muzeul
Copiilor, dar si participantii la activitatile specifice, colaborind cu serviciile de resort;

p) Intocmeste lucréri de specialitate (analize si sinteze);

q) cunoaste si oferd detalii despre activititile derulate in cadrul Muzeului Copiilor. precum si la
nivelul PROEDUS cu scopul informarii posibililor vizitatori;

r) Indeplineste si alte atributii cu caracter specific, ce decurg din actele normative in
vigoare sau dispuse de conducerea institutiei, in domeniul sidu de activitate, precum
si din Hotarari ale CGMB sau Dispozitii ale Primarului General.

s) Urmareste standardele de adresare si protocol comunicational in relatia cu
persoanele cu care interactioneaza in vederea planificarii activitatilor din cadrul
Muzeul Copiilor si orice altd activitate a PROEDUS;

(7) BIROUL LOGISTIC

OBIECTIVE

Asigurarea dotarii institutiei cu mijloacele materiale (mijloace fixe, obiecte de inventar,
consumabile) necesare desfasurdrii in bune conditii a activitatii institutiei, gestionarea acestora,
precum si asigurarea implementarii tuturor masurilor ce se impun pentru desfisurarea in bune
conditii a activitdtii de aparare impotriva incendiilor, asigurdnd in permanentd actiunile de
secretariat, gestiune i receptie a intregii activitati a institutiei, precum si cele de igienizare si
paza institutiei.

ATRIBUTII SI COMPETENTE:

a) Elaboreaza, centralizeaza si transmite spre aprobare planul de aprovizionare al PROEDUS;
b) tine evidenta fizica a mijloacelor fixe si obiectele de inventar din patrimoniul unitatii;

c¢) raspunde de intocmirea fiselor de magazie si a celor de inventar ;

d) asigura dotarea institutiei cu mijloacele materiale necesare desfasuririi in bune conditii a
activitatilor ;

e) verificd, in mod obligatoriu, ca materialele propuse spre aprovizionare, si nu existe ca
stocuri, evitandu-se crearea unor stocuri fard miscare ;

f) asigurd. gestionarea (achizitionare, depozitare, distribuire) a materialelor consumabile
procurate ;

g) iamasuriin vederea contactirii mai multor furnizori, obtine oferte si prezentarii conducerii
institutiei propunerea privind furnizorii cu preturile cele mai avantajoase, tinand seama de
calitate ;

h) intocmeste, fundamenteaza, avizeaza propunerile pentru reparatii ale bunurilor, mijloacelor
materiale, maginilor, aparatelor din patrimoniul institutiei si urmaéreste, receptioneaza si
avizeaza lucrarile ;

i) ilg comenzi, pe linia aprovizionarii cu materiale de intretinere si gospodarire citre
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j) coordoneazi si raspunde de activitatea de aparare impotriva incendiilor ;

k) indeplineste orice alte sarcini care 1i revin, dispuse de citre Directorul institutiei sau
stabilite prin legislatia in vigoare, Hotarari ale Consiliului General al Municipiului Bucuresti,
Dispozitii ale Primarului General;

1) urmdreste incadrarea in structura de cheltuieli din bugetul aprobat pe fiecare articol specific
Biroului Logistic;

m) urméreste si conduce evidenta gestiunii de materiale, precum si a consumurilor mentionate
mai sus pe baza bonurilor de consum lunare;

n) contribuie la intocmirea caietelor de sarcini pentru demararea procedurilor de cerere de
oferta de pret sau de licitatie publicd in vederea achizitionarii tuturor bunurilor si serviciilor
necesare bunei functiondri a institutiei ;

o) verifica si raspunde de incadrarea in termenele de facturare si de plata a facturilor de energie
electricd, energie termicd, apd-canal, salubrizare aferente, respectiv verifica si rispunde de
cantitdtile pe care le propune la plata ;

p) urmireste fluctuatiile nejustificate ale consumurilor de energie electricd, energie
termicd, combustibil lichid, apa-canal, salubrizare din cadrul bazei sportive si ia masuri pentru
clarificarea acestora;

q) verificd corelatia dintre cantitéitile facturate si cele consemnate in procesele verbale de citire
remise;

r) Organizeaza Arhivarea documentatiei conform normelor interne si legislatiei in vigoare;
s) analizeazd sesizirile, urmireste colaborarea dintre beneficiar si furnizorul de energie
electricd, energie termica, combustibil lichid, apa-canal, salubrizare cu privire la neconcordanta
dintre cantitatile facturate si cele consemnate in confirmari, urmirind facturarea consumului
real, diferentele reglandu-se prin facturarile ulterioare;

t) centralizeaza copiile proceselor verbale de citire a tuturor utilitatilor;

u) colaboreaza cu responsabilii imputerniciti ai furnizorilor de utilitati in vederea confirmdrii
consumurilor de utilitati;

v) urmdreste si asigurd necesarul de cheltuieli, conform referatelor de necesitate si cheltuieli
aprobate de catre conducere;

w) conduce evidenta gestiunii de materiale achizitionate precum si a consumurilor acestora,
pe baza bonurilor de consum intocmite la sfarsitul fiecarei luni;

X) intocmeste procese verbale de receptie la terminarea lucrérilor (la sfarsitul fiecarei luni)
privind prestarea serviciilor de paza, curdtenie, salubrizare etc;

y) intocmeste planul de pazi si avizeazad personalul de pazi cu organele de politie, potrivit
prevederilor legale;

z) urmdreste si verificd In teren activitatea personalului de pazd, respectarea tuturor
obligatiilor si responsabilitatilor in ceea ce priveste: programul de lucru, prezenta personalului
de pazd la punctele de paza stabilite - pe baza unui tabel nominal reprezentand totalul de
personal si repartizarea defalcatd pe zile a acestuia, conform fisei postului si a obligatiilor
contractuale;

aa) urmdreste si verifica in teren activitatea personalului de intretinere, personalul de la firma
prestatoare de servicii de curdtenie si salubrizare sau de alte firme prestatoare de servicii. cu
respectarea tuturor obligatiilor contractuale, dacd este cazul;

bb) consemneaza in scris sau semnaleaza verbal toate abaterile constatate (daca este cazul) si
ia masurile ce se impun;

cc) verificd respectarea normelor P.S.1. si asigurarea serviciilor de Securitate si sanatate in
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frecventeaza spatiile PROEDUS si semnaleaza unele neajunsuri sau defectiuni apirute si se
asigurd de remedierea acestora;
ee) tine evidenta cronologica ntr-un registru specific a tuturor facturilor fiscale care intrd in
evidenta institutiei;
ff) contacteazd antreprenorul general in cazul executérii unui complex de lucriri la care au
apdrut unele neajunsuri, defectiuni si ia masuri pentru remedierea cit mai urgenti a acestora;
gg) urmireste si verifica lucrarile care se executd periodic in scopul de a mentine in stare
normald de functionare ansamblul de echipamente, dotdri si instalatii din spatiile pe care
PROEDUS le detine;

hh) asiguri folosirea eficientd a parcului auto prin planificarea transporturilor de orice natura, cu
respectarea normelor legale de consum de combustibil;

ii) fintretine n buna stare de functionare autovehiculele parcului auto din dotare;
jj) organizeaza activitatea de secretariat si registratura institutiei;
kk) inregistreaza corespondenta care intrd/iese din institutie;
II) realizeazi registrul chronologic al intrérii/ iesirii din institutie, tinind evidenta si pastrand
stampilele/ sigiliile specifice institutiei;
mm) preia apelurile telefonice si le redirectioneazi catre serviciul de resort;
nn) pregateste corespondenta si o expediazi;
oo)indeplineste si alte atributii cu caracter specific, ce decurg din actele normative
in vigoare sau dispuse de conducerea institutiei, in domeniul sdu de competentd si
activitate, sau care decurg din Hotérari ale CGMB sau Dispozitii ale Primarului General.

(8) COMPARTIMENTUL AUDIT PUBLIC INTERN:

a) elaboreazi norme metodologice propii privind exercitarea auditului intern in institutie;

b) elaboreaza planul de audit intern multianual pe baza identificirii activititilor auditabile in
institutie;

¢) Activitatea compartimentului de audit public intern este corelatd si in permanenta raportati
catre Directia de specialitate din cadrul Primariei Municipiului Bucuresti.

d) efectueaza activitati de audit public intern pentru a evalua daci sistemele de management
financiar si control ale institutiei sunt transparente si sunt conforme cu normele de legalitate,
regularitate, economicitate, eficientd si eficacitate;

e) informeazd compartimentul de specialitate din cadrul Primiriei Municipiului Bucuresti despre
recomanddrile neinsusite de cétre conducétorul institutiei, precum si despre consecintele
neimplementarii acestora;

f) raporteazd periodic la compartimentul de specialitate din cadrul Primariei Municipiului
Bucuresti, la solicitarea acestuia, rapoarte periodice privind constatirile, concluziile si
recomandarile rezultate din activitatea de audit;

g) elaboreaza raportul anual al activitatii de audit public intern;

h) raporteazd imediat conducatorului institutiei si structurii de control abilitate iregularititile sau
posibilele prejudicii identificate in realizarea misiunilor de audit public intern;

i) asigurd examinarea legalitatii, regularitatii si conformitatii operatiunilor financiar- contabile,
identificd erorile, gestiunile defectuoase si propune masuri si solutii pentru recuperarea
pagubelor; supravegheaza regularitatea sistemelor de fundamentare a deciziei, de planificare,
programare, organizare, coordonare, urmarire si control al indeplinirii deciziilor:

J) evalueazi economicitatea, eficacitatea si eficienta cu care sistemele de conducere si executie
existente in cadrul institutiei utilizeazd resursele financiare, umane si materiale pentru
indeplinirea obiectivelor;

k) identificd slabiciunile sistemelor de conducere si control, precum si riscurile asociate unor
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1) exercitd orice alte atributii care decurg din aplicarea legislatiei in vigoare referitoare la auditul
public intern, precum si a celorlate acte normative in materie.

CAPITOLUL VII
SALARIZARE PERSONAL

Art. 16 a) Angajarea personalului si stabilirea nivelului de salarizare a personalului angajat se
fac conform legislatiei in vigoare.

CAPITOLUL VIII
BUGETUL SI RELATIILE FINANCIARE

Art. 17 Bugetul PROEDUS se aproba prin hotirdrea CGMB in conformitate cu prevederile
legale.

Art. 18 PROEDUS este un serviciu public de interes local al Municipiului Bucuresti, cu
personalitate juridica, este titular de buget si ordonator tertiar de credite, iar angajarea
cheltuielilor, incheierea contractelor si celelalte operatiuni financiar-contabile se asigura de
catre acesta.

Art. 19 Cheltuielile pentru activitatile desfasurate de catre PROEDUS, in indeplinirea
obiectului sdu de activitate/atributiilor ce ii revin, se finanteazi de la bugetul local al
Municipiului Bucuresti si din venituri proprii pe care le realizeaza din inchirieri de spatii,
terenuri sportive, vanzare de bilete, din asocieri si din orice alte activitati comerciale cu caracter
educational, turistic si sportiv, cu respectarea dispozitiilor legale, din sponsoriziri si/sau donatii
de la persoane fizice si juridice din tara sau striinitate.

CAPITOLUL IX

DISPOZITII FINALE

Art. 20. Compartimentele din structura organizatorici a PROEDUS sunt obligate si coopereze,
sd stabileasca relatiile functionale intre ele, precum si cu structurile de specialitate din cadrul
Primdriei Municipiului Bucuresti in vederea elaborarii, organizirii si desfasuririi lucririlor,
proiectelor si programelor, la termen si in conditiile legii, respectiv acelea al ciror obiect
implicd coroborarea de competente, in conformitate cu prevederile actelor normative in
vigoare.

Art. 21. PROEDUS isi promoveaza propriile evenimente si are sigld proprie.

Art. 22. PROEDUS poate recurge la externalizarea, potrivit legii, a unor servicii,
corespunzdtoare obiectului sdu de activitate. y
Art. 23. Neindeplinirea de citre personalul institutiei a sarcinilor de serviciu, in totalitate si in //
termen legal, precum si comiterea de abateri de la normele de comportare si disciplina %
sanctioneaza conform legislatiei in vigoare.
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Art. 26. Prezentul Regulament de Organizare i Functionare se completeaza cu reglementarile
structura organizatoricd a PROEDUS, aprobatd prin prezenta hotirare, precum si
atunci cand intervin modificari i completéri ale legislatiei aplicabile, ulterioare
aprobarii acestuia.




