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STAT DE FUNCTII AL CENTRULUI DE SERVICI COMUNITARE INTEGRATE PENTRU TINERI

AL MUNICIPIULUI BUCURESTI
¥
Nr. Compartimentul Nivel Grad/ Nr. Anexa la L284/2010 in baza
poz. Functia studil Treapti Clasa") posturi  |clrela se stabllegta salariul
prof. de bazd
1 2 3 4 5 ] 7
CONDUCERE
1 |Director general S ] 80 1 Anexa I Cap. WA 1 a)
| 2 Director {programe) S 11 78 Anexa V Cap. IFA /1 a)
3  Director (economic) 8 Il 78 Anexa If Cap. IVA 1 a)
. Serviclul Valorificarea gi Dezvoltarea Initiativelor de Tinerst
4 |Sef serviciu S il 74 1 Anexa I/ Cap. Il/A 11 a)
5 |Consilier S 1A 48 1 Anexa ¥/ Cap. IVA 11 b)
6 |Consilier S 1A 48 1 Anexa If Cap. /A /1 b)
7  |Consiller S 1A 48 1 Anexa If Cap. If/A /1 b)
8 |Referent M 1A 21 1 Anexa If Cap. /A /1 b}
9 |Referent M 1A 21 1 Anexa i Cap. IVA /1 b)
10 |Referent M 1A 21 1 Anexa If Cap. IIFA /1 b)
Serviclut Prolecte sl Programe pentru Tineret
11  |Sef serviciu S It 74 1 Anexa |/ Cap. Il/A 1 a)
12 |Consilier ] 1A 48 1 Anexa |/ Cap. IV/A /1 b)
13 |Consilier S 1A 48 1 Anexa i/ Cap. IIFA /1 b)
14 |Consilier S 1A 48 1 Anexa If Cap. Il/A 11 b)
15 |Referent M 1A 21 1 Anexa i Cap. I/A /1 b)
16 |Referent M 1A 21 1 Anexa I/ Cap. /A /1 b)
Biroui Relatit Publice, IT
17  1Sef birou S 1] 72 1 Anexa If Cap. IIFA /1 &)
18 |Consilier S 1A 48 1 Anexa I/ Cap. /A 11 b)
19 |Consilier S 1A 48 1 Anexa I/ Cap. /A 11 b)
20 |Referent M 1A 21 1 Anexa I/ Cap, ll/A {1 b)
21 |Referent M IA 21 i Anexa |/ Cap. Il/A 11 b)
@ [Serviciul Juridic, Achiziti Publice, Resurse Umane g1 Securitatea Munci
22 |Sef serviciu S [ 74 1 Anexa If Cap. /A /1 a)
23 |Consilier juridic S 1A 48 1 Anexa If Cap. I/A /1 b}
24 |Consilier juridic S 1A 48 1 Anexa I/ Cap. I/A /1 b)
25 |Consilier S 1A 48 1 Anexa lf Cap. VA 11 b)
26 |Consilier s 1A 48 1 Anexa I/ Cap. IIFA /1 b)
27 |Referent M 1A 21 1 Anexa I Cap. /A /1 b)
28 |Referent M 1A 21 1 Anexa I/ Cap. II/A /1 b)
IServiciul Economic, Administrativ
29 |Sef serviciy S Il 75 1 Anexa I/ Cap, Il C/ | a)
30 |Economist S 1A 45 1 Anexa i/ Cap. II/ C/ | b)
31 |Referent M 1A 21 1 Anexa I/ Cap. Il G/ | b)
32 |Casier MG - 13 1 Anexa I/ Cap. 1I/ D/ b}
33 |Muncitor calificat - | 15 1 Anexa |f Cap. Ilf D/ b)
34 |Sofer - | 15 1 Anexa I/ Cap. |/ D/ b)
35 |[Curier - - 12 1 Anexa |/ Cap. Il/ D/ b}
36 _|Ingrijitor - - 12 1
TOTAL 36
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NOTA: .*) Clasele de salarizare pentru funciiile de execuie corespund nivelului minim al fiecarei funciil, la care se adauga,
dupa caz, 5 gradatii corespunzatoare transelor de vachime In munca, In condiffile legll.

- Anexele la Legea nr.284/2010 utilizate In prezentul stat de functii sunt In concordania cu atributjile cuprinse In

figele de post.

- Nivelul salariilor de baz# corespunzator funciiilor, gradelor si treptelor profesionale prevazute In prezentul stat de functii,
precum gi al calorlalte drepturi salariale aferente se vor incadra In sumele alocate prin bugetul institufiel la Titlul | "Cheltuieli
de personal”, subdiviziunea "Cheltuieli cu salarille”,

- Posturile previzute In statul de functii pot fi Incadrate cu fractjuni de norma, In functie de necesitafile institufiei, conform
legislatiei In vigoare,

- Transformadrile/permutarile de posturi Intre compartimentela funciionale vor fi aprobate de Primaru! General, cu respeclarea
prevederilor legale In vigoare.

- In cazul In care organigrama {structura organizatoric3) i numarul de pasturi aprobate prin Hot#rarea Conslliului

General al Municiplului Bucuresti nu se modifics, statul de functii sa va aproba prin Dispozitia Primarului

General.
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REGULAMENTUL DE ORGANIZARE §I FUNCTIONARE
AL
CENTRULUI DE SERVICII COMUNITARE INTEGRATE PENTRU
TINERI AL MUNICIPIULUI BUCURESTI

CAPITOLUL I
DISPOZITII GENERALE

Art. 1 (1) Centrul de Servicii Comunitare Integrate pentru Tineri al Municipiului Bucuresti,
numit in continuare CTMB, este un serviciu public de interes local al Municipiului Bucuresti
cu personalitate juridici, finanjat din subventii de la bugetul local al Municipiului Bucuresti §i
din venituri proprii.

CTMB este infiinfat prin Hotirire a Consiliului General al Municipiului
Bucuresti .

(2) CTMB este organizat §i functioneazi in baza Legii Administratiei Publice Locale
nr. 215/2001, republicati cu modificarile si completirile ulterioare, a prevederilor prezentului
Regulament §i a Regulamentului Intern, precum §i a celorlalte acte normative aplicabile in
materie .

Art. 2 Sediul administrativ al CTMB se afl3 in Splaiul Independentei, nr 291-293, Sector 6,
Bucuresti-

Art. 3 (1) CTMB este finantat din subventii de la bugetul local al Municipiului Bucuregti, din
venituri proprii, precum si din donafii sau sponsoriziri provenite de la persoane fizice ji/sau

juridice. P
CONFGRY
L
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CAPITOLUL II
OBIECTUL DE ACTIVITATE

Art. 4 (1) Obiectul de activitate al CTMB il constituie :

1. organizarea §i promovarea activititilor de tineret, incurajarea inifiativelor de tinere
municipiul Bucuresti, incluziunea sociala §i consilierea acestora in vederea asigurdrii
de conditii adecvate integririi socio-profesionale a tinerilor, conform necesitéfilor si
aspiratiilor lor i acordarea de asistenti pentru realizarea drepturilor acestora, in
conditiile Legii tinerilor i a altor prevederi legale in vigoare.

2, prestarea de servicii de utilitate publici in calitate de organizator/co-organizator,
partener sau institutie finanfatoare, in vederea implementarii, derularii 5i dezvoltirii
de proiecte §i programe € studentilor si tinerilor cu vérstd cuprins intre 18-35
de ani din municipiul 1= tfﬂeq, { studenti din mediul universitar bucuregtean,
tineri absolventi de lifeu sa@ gcoli-profesiopale, someri inregistrati, tineri care nu au un
loc de muncd, nu s p}t;l' trio fom}a7 €% ucatie formald si nici intr-up o
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(2) Obiectul de activitate al CTMB se realizeaz# prin:
dezvoltarea unor proiecte si programe adresate studentilor i tinerilor cu vérstd
cuprinsi intre 18-35 de ani;

organizarea unor cursuri si stagii de dezvoltare personald si formare profesionald
pentru tineri §i studenti din mediul universitar bucurestean, tineri absolventi de liceu
sau scoli profesionale, someri inregistrafi, tineri care nu au un loc de muncé, nu sunt
intr-o formd de educafie formald si nici intr-un program de formare profesionald
(tinerii NEETS);

initierea, organizarea i derularea unor actiuni, proiecte §i programe proprii in baza
unor prioritéti anuale, stabilite prin intermediul unui plan de actiune anual, in folosul si
avand la baza nevoile studentilor si tinerilor din Municipiul Bucuresti;

acordarea de sprijin financiar, in baza unor apeluri de proiecte si a unor prioritéti
anuale ale institufiei, regisite in planul anual de acfiune, in vederea implement#rii unor
proiecte §i programe in domenii relevante precum antreprenoriat, educafie in toate
formele sale, formare profesionald, sport, culturd, artistic, turistic, ecologic,
multimedia, civice, incluziune sociald, de divertisment si de interes local.

Art. 5 Pentru indeplinirea obiectului siu de activitate conform art4, CTMB, in calitate de
prestator de servicii, organizator/co-organizator, partener sau institutie finantatoare, incheie
angajamente, in conditiile legii, cu persoane fizice, persoane fizice autorizate, precum §i cu
persoane juridice de drept public sau privat, din fard si din stréindtate.

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

1.

sustine si finanfeazii proiecte de interes si utilitate pentru studentii §i tinerii cu vérsta
cuprinsa intre 18-35 de ani, realizate in parteneriat cu structuri ale administratiei
publice locale i centrale considerate relevante, organizafii neguvernamentale interne
si internationale, structuri ale mediului privat si de afaceri;
susfine §i dezvolti metode si sisteme de reprezentare si de promovare a drepturilor i
intereselor studentilor si tinerilor in raport cu unitatile de invétimént de care acestia
aparfin, institufiile statului §i autoritifile publice locale, precum §i in raport cu
organizatiile neguvernamentale care deruleazi activitifi relevante pentru aceste
categorii, cu partenerii sociali, precum §i reprezentanti ai mediului de afaceri;
creeazi contextului necesar dezvoltirii de citre studenti §i tineri a unor programe §i
proiecte adaptate nevoilor gi stilului de viaa al acestora in domeniile de intervenfie
precum; antreprenoriat, educatie in toate formele sale, formare profesionald, sport,
culturd, artistic, turistic, ecologic, multimedia, civice, incluziune sociald, de
divertisment i de interes local; J
organizeazi comisii de specialitate i susfine grupuri de lucru tematice, cu rol
consultativ, pe diverse. domenii de interes §i utilitate pentru studenfi si tineri, in
vederea dezvoltdrii activitatii proprii, de proiecte §i programe bazate pe nevoile reale
ale tinerei generatii;
organizeazi §i sustine conferinte, forumuri, concursuri, ateliere, targuri §i expozitii
tematice de interes §i de utilj 1 studenti si tineri;
organizeazi §i sustine e¥epimiente, dopetitii, festivaluri §i manifestiri educative,
sportive, cultural-artisjfce, @e'ﬁc ecologice §i de divertisment dedicate
o :

studentilor si tinerilor. >
organizeaza, eviden{iaya,zrect mpens;" % premiaz3 studentii §i tinerii
proiecte §i programe pYgprif, proiecte Jocal :
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8. realizeazi proiecte §i activitdfi privind cunoagterea §i promovarea istoriei, culturii,
traditiei §i valorilor europene, nationale si bucurestene;

9. organizeazi §i susfine activitai turistice tematice pentru studenti §i tineri, realizeaza
tabere §i excursii interne si internationale, menite a recompensa si stimula implicarea
si performantele tinerei generatii, contribuind astfel la dezvoltarea stirii de sinitate, a
tonusului psihic §i fizic, precum §i a nivelului de responsabilizare, cunoagtere,
relajionare §i socializare in cadrul colectivitatii, respectivele beneficii contribuind la
des#virgirea formirii complexe a acestora;

? 10. deruleaza si susfine programe §i campanii privind adoptarea unui stil echilibrat, activ
si sinitos de viafd, precum §i prevenirea §i combaterea consumului de tutun, alcool i
substanfe toxice in rdndul tinerilor cu vérsta cuprinsa intre 18-35 de ani;

11. realizeaza proiecte §i activitdfi in sfera multimedia, menite a implementa §i dezvolta
tehnicile de informare, comunicare si afirmare publica in rindul studentilor §i tinerilor;

12. concepe, redacteazs, editeazd si difuzeazi carfi §i publicatii, precum §i alte materiale

| promotionale, pe orice tip de suport;

13. realizeazd i valorifici studii si cercetiri ce vizeazi ariile de interes, necesitate si

. utilitate pentru tAnira generafie;

14. organizeazd §i sustine proiecte §i programe ale autoritdfilor publice locale ale
Municipiului Bucuresti, ale organizatiilor neguvernamentale relevante la nivel local,
national si international, atat cele care sunt inifiate de acestea cdt si cele care decurg
din relatii de cooperare locale, regionale, nationale sau internationale ale Municipiului
Bucuregti, relevante pentru problematica studentilor §i tinerilor;

15. desféigoard activitifi de informare §i promovare a propriilor proiecte §i programe in
Municipiul Bucuregti, precum §i in alte localitati din tard 5i din striinétate;

16. organizeaza §i susfine orice alte acfiuni compatibile cu obiectul siu de activitate,
avand la baza o analiza a nevoilor studentilor §i tinerilor de pe raza Municipiului
Bucuresti;

17. asigurd secretariatul Consiliului Consultativ pe Probleme de Tineret, inregistreaza si
pastreazi evidenta tuturor documentelor produse gi/sau gestionate in cadrul
activititilor consiliului.

(2) CTMB stabileste si organizeaz3 actiuni, proiecte si programe proprii, cu jneadzarea in
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CAPITOLUL III e
PATRIMONIU g o

Art.7 (1) CTMB isi desfisoari activitatea in Splaiul Independentei, nr 291-293, Sector 6.

(2) Patrimoniul CTMB poate fi imbogatit 5i completat in conditiile legii prin achizifii,
donatii, sponsorizari precum si prin preluarea in regim de comodat sau prin transfer, de bunuri
din partea unor institutii ale administrafiei publice centrale sau locale, a unor persoane fizice
sau juridice, din tard sau din strdinitate;

(3) Bunurile mobile si imobile aflate in administrarea CTMB se gestioneazd potrivit
dispozitiilor legale in vigoare, ¢ rea institutiei fiind obligatd si intreprinda i sé aplice
masurile de protectie previ e@eg@f A4
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(5) Institufiei ii revine responsabilitatea inventarierii obligatorii anuale a patrimoniului mobil
si imobil §i transmiterea acestuia cétre departamentul de specialitate din cadrul aparatului
propriu al Primarului General, spre luare la cunogtint3, introducere in baza de date a acesteia
si pentru realizarea inventarului Municipiului Bucuregti.

CAPITOLUL IV
STRUCTURA ORGANIZATORICA

Art. 8 (1) Structura organizatorici a CTMB se concretizeazd intr-o organigrami

fundamentati la propunerea conducerii CTMB, se intocmegte de citre institutie, se avizeazd

pentru conformitate de citre compartimentul de resort din cadrul Primariei Municipiului

Bucuregti §i se aprobi de cétre Consiliul General al Municipiului Bucuregti, la propunerea
Primarului General.

(2) Structura organizatorics a CTMB cuprinde: CONFORS -

a) conducerea executivd: - director general; + LI L

- director (economic)

- director(programe)

b) aparatul de specialitate si functional din subordinea Directorului general :
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- Serviciul valorificarea i dezvoltarea initiativelor de tineret;

- Serviciul proiecte §i programe pentru tineret;

- Biroul relatii publice, IT;

- Serviciul juridic, achizitii publice, resurse umane si securitatea muncii;
- Serviciul economic, administrativ.

Art. 9 Directorul general va stabili prin figa postului atributiile directorului(economic) si ale
directorului (programe), compartimentele coordonate de acestia, precum §i limitele de
competenti.

CAPITOLUL V )
ATRIBUTII ST RESPONSABILITATI
ATRIBUTIILE GENERALE ALE CTMB

Art. 10 Pentru realizarea obiectului siu de activitate CTMB are, in activitatea de
specialitate, urmdtoarele atributii generale:

1. susfine si finanteazi proiecte de interes i utilitate pentru studentii si tinerii cu varstd
cuprinsi intre 18-35 de ani, realizate in parteneriat cu unitafi §i institutii de inv{imant
din Municipiul Bucuresti, structuri ale administrafiei publice locale §i centrale
considerate relevante, organizafii neguvernamentale interne, nationale i
internationale;

2. incheie parteneriate cu persoane juridice (organizatii neguvernamentale 5.a.) in scopul
susiinerii, promovarii §i valorificdrii programelor si proiectelor de interes pentru
studenti §i tineri;

3. susjine si dezvolti m
intereselor studentil
apariin, instituijile

reprezentare §i de promovare a drepturilor si
si {ifierilor i rag}J cu unitdtile de invdtdmaint de care ia
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organizatiile neguvernamentale care deruleazr—aetivitafi Telévante pent1
categorii;

4. organizeaza si susfine grupuri de lucru tematice, cu rol consultativ, in dome
antreprenoriat, educatie in toate formele sale, formare profesionald, sport,

interes local pentru studenti i tineri, in vederea fundamentirii pe evidenie a tuturor
programelor si proiectelor destinate acestora la nivelul Municipiului Bucuresti;

5. organizeazi si sustine conferinte, forumuri, concursuri, ateliere, targuri i expozitii
tematice de intetes si de utilitate pentru studenti i tineri;

6. organizeazi §i sustine evenimente, competifii, festivaluri 5i manifestéri educative,
sportive, cultural-artistice, sociale, civice, ecologice si de divertisment dedicate
studentilor i tinerilor;

7. realizeazit proiecte si activitdfi privind cunoagterea si promovarea istoriei, culturii,
traditiei §i valorilor locale, nafionale §i internationale ;

8. organizeazi i susfine activitafi turistice tematice pentru studenti si tineri, realizeazi
tabere si excursii interne i internationale, menite a recompensa si stimula implicarea

. si performantele tinerei generatii, contribuind astfel la dezvoltarea stirii de sénitate, a
tonusului psihic §i fizic, precum §i a nivelului de responsabilizare, cunoagtere,
relationare §i socializare In cadrul colectivitafii, respectivele beneficii contribuind la
des#vArsirea formérii complexe a acestora;

9. deruleazi si susfine programe si campanii privind adoptarea unui stil echilibrat, activ
si sanatos de viafs, precum §i prevenirea si combaterea consumului de tutun, alcool i
substante toxice in randul tinerilor cu vérsta cuprinsa intre 18-35 de ani, cu sprijinul
institutiilor si organizatiilor in domeniu;

10. realizeazi proiecte si activitifi in sfera multimedia, menite a implementa §i dezvolta
tehnicile de informare, comunicare si afirmare publica in rdndul studentilor si tinerilor;

11. concepe, redacteazi, editeaza si difuzeaza carfi si publicatii, precum gi alte materiale
promotionale, pe orice tip de suport;

12. realizeazi si valorific cercetdri §i analize sociologice ce vizeazi ariile de interes,
necesitate gi utilitate pentru tinira generatie;

13. organizeazi §i susfine proiecte §i programe ale autoritijilor publice locale ale
Municipiului Bucuresti, ale organizatiilor neguvernamentale relevante la nivel local si

. national, ale structurilor mediului privat si de afaceri, parteneri sociali, atét cele care
sunt inifiate de acestea cit §i cele care decurg din relatii de colaborare locale,
regionale, naionale sau internafionale ale Municipiului Bucuregti, relevante pentru
problematica studentilor si tinerilor;

14. desfisoard activitifi de informare §i promovare a propriilor proiecte §i programe in
Municipiul Bucuregti, precum si in alte localita{i din tard §i din striinitate;

15. deruleazi programe de sprijin antreprenorial (tutorat/mentorat, stagii de practica,
asistenfa/consiliere vocationald), inclusiv pentru tinerii care nu sunt incadrafi in
munca, nu sunt inscrisi in sistemul de educatie sau formare profesionald;

16. deruleazi programe specializate de incluziune prin dezvoltarea unor pachete integrate
personalizate pentru tinerii care nu au un loc de munci, nu sunt incadrafi intr-o forma
de educatie sau formare profesionald;

17. dezvolta platforme online de resurse virtuale, extinzdnd astfel aria de interventie din
offline si in mediul online;

}8. organizeazi evenimente §i
atragerii grupului {inta g¥/sfhdentilor 3] tifierilor;

19. asigurd cadrul neces {ficre i dedwoltare a unei afaceri pentru tj
dezvoltarea i imple e de ﬁfd‘gr\ g interventie adresate tinerilor a

apji-media la nivelul Municipiul Bucuresti, in vederea

-

Muitipticat

!C:e: AN 3B e

artistic, turistic, ecologic, multimedia, civice, incluziune sociali, de divertisment sf de




T ey e
CONFONE

" RN
G OmEEREALLL
20. sprijind, creeaza §i dezvoltd retele private de invesfifori cu scopul susfinerii tine fm’ '

antreprenori; VA3

21, deruleazdl proiecte cu finanare externd, in parteneriat public-privat, inclusiv proie
cu finanfare nerambursabild europeani i internationald;

22. furnizeaz programe integrate pentru dezvoltarea socio-profesionala (consiliere,
orientare in cariera, ucenicie, stagii de practicd, oportunitifi de voluntariat, educatie
non-formala) in vederea cresterii yanselor de ocupare pe piata muncii;

23. deruleazi programe i proiecte de prevenfie §i educajie pentru sinatate adresate
tinerilor;

24, dezvolta platforme web i servicii de e-health adresate studentilor i tinerilor;

25. coopereazi cu persoane juridice roméne sau striine, in vederea finantérii i realizdrii
in comun a unor actiuni, servicii sau proiecte de interes public local pentru tineri cu
vérsta cuprinsa intre 18-35 de ani;

26. organizeaza §i sustine orice alte actiuni compatibile cu obiectul siu de activitate.

Art.11 Potrivit obiectului siu de activitate, principalele atributii ale CTMB specifice
. activitiifii sale functionale sunt:

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

2. face propuneri pentru alocari de investitii, reparafii curente, dotari specifice, pe care le
include in bugetul de venituri gi cheltuieli propus, iar dupa aprobarea acestuia, asigurd
conditiile necesare pentru punerea lor in functiune la termenele stabilite, sau, dup caz,
pentru realizarea achizitiilor respective, potrivit obiectului de activitate;

3. intocmegte bilantul financiar-contabil, pe care il prezintd departamentului de
specialitate din aparatul propriu al Primarului General,

4, asigura raportarea §i executia ritmici, trimestriald, a bugetului de venituri si cheltuieli

5. asigur#i intocmirea si raportarea corectd a evidentelor financiar-contabile §i respectarea
disciplinei financiare;

6. asigurd respectarea dispozifiilor legale privind angajarea, salarizarea §i promovarea

. personalului;

7. asigura, in conformitate cu prevederile legale, péstrarea, integritatea, protejarea §i
valorificarea patrimoniului public aflat in administrare, precum si utilizarea eficientd a
acestuia;

8, asigurd buna administrare §i gospodrire a spaiilor aflate in administrare;

9. asigurd conditiile necesare constituirii si utilizirii fondului destinat activitatilor de
tineret, pentru finanfarea activitifii de tineret a structurilor neguvernamentale de
utilitate publici de si pentru tineret, precum §i a unor activititi de tineret de interes
local, conform prevederilor legale in vigoare;

10. asigurd conservarea §i utilizarea eficientd a bazei materiale;

11. transmite departamentului de specialitate din aparatul propriu al Primarului General
date operative, indicatori specifici de activitate, rapoarte si prezint3, spre aprobare sau
avizare, diverse documente i documentatii potrivit reglementarilor legale in vigoare;

12. poate incheia contracte de inchiriere pentru spatiile detinute in administrare, precum si
contracte de asociere in =de_interes, conform obiectului de activitate, _jn

conditiile legii;
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13. intocmegte diferite situafii, deconturi, declaratii conform legislatiei in vigoare si
asigurd depunerea acestora, la termenele stabilite, la organele abilitate (Administrafia
Financiari, CNPAS, CASMB, CASAOPSNAJ, ANOFM, Ministerul Mediului etc.);

14. organizeazi orice alte acfiuni compatibile cu obiectul siu de activitate, stabilite in
conformitate cu prevederilor legale in vigoare si cu actele administrative ale
Primarului General si ale Consiliului General al Municipiului Bucuresti.

CONFOIGE
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CAPITOLUL VI
ATRIBUTIILE CONDUCERII EXECUTIVE §1 ALE COMPARTIMENTE
PREVAZUTE N STRUCTURA ORGANIZATORICA A INSTITUTIE

Art.12 CONDUCEREA EXECUTIVA

. Conducerea executivi a CTMB este asigurati de citre directorul general,
directorul(programe) i directorul(economic), numifi in conditiile legii, §i are responsabilitatea
de a duce la indeplinire atributiile stabilite prin prezentul Regulament, in scopul indeplinirii
obiectului de activitate;

Art.13 (1) Directorul general al CTMB este angajat in conditiile legii prin contract individual
de munci incheiat pe perioadd nedeterminata, in urma unui examen/concurs;

(2) Directorul general al CTMB indeplineste functia de ordonator terfiar de credite §i
exerciti managementul general al intregii activitiiji a institutiei;

(3)  Directorul general reprezinti si angajeaz3 institutia in raporturile cu persoane fizice §i
juridice de drept public sau privat din fari §i din striinitate, precum i in fafa justifiei.

Art.13 Principalele atributii ale directorului general sunt:

1. conduce si coordoneazi intreaga activitate a CTMB;
2. stabilegte, prin fisa postului, atributiile sefilor de serviciwbirou subordonati si le
. poate modifica in functie de necesitdfi, pentru a asigura buna functionare a
institutiei;
3. coordoneazi §i participd la procesul de elaborare a bugetului de venituri i
cheltuieli al instituiei pe care il inainteaz3 spre avizare Primarului General,;
4. asigurd respectarea destinatiilor bugetare aprobate de ordonatorul principal de
credite;
5. rdspunde de administrarea legala 5i eficientd a intregului patrimoniu, transmis in
administrare prin Hotéréare a Consiliului General al Municipiului Bucuresti;
6. fundamenteazi si propune proiectul bugetului pentru administrarea, protejarea,
intretinerea, conservarea §i valorificarea eficientd a patrimoniului pe care il
inainteazi ordonatorului principal de credite;
7. intocmeste si fundamenteazi propuneri privind proiectele de hotérari in domeniul
painteazd in vederea supunerii spre aprobarea

de activitate a instituljer=%
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9. dispune organizarea licitatiilor pentru achizitionareade
conform prevederilor legale;

10. fundamenteazi §i propune proiectul de organigrama, stat de functii i re
de organizare si functionare ale institugiei, in vederea supunerii spre apr
conform reglementarilor legale;

11. aproba Regulamentul Intern al CTMB;

12. rispunde de modul de intrebuintare a fondurilor banegti, mijloacelor fixe,
materiilor prime, materialelor §i a tuturor valorilor aflate in patrimoniul
incredintat;

13. exercitd controlul direct asupra tuturor actelor §i formelor prin care s€
centralizeazi veniturile i cheltuielile;

14. are calitatea de angajator pentru personalul institufiei. in acest sens:

a) selecteazi, angajeazi §i concediazi personalul salariat, in conditiile legii;

b) negociaza clauzele contractelor individuale de muncé, in conditiile legii;

¢) dispune incadrarea, detasarea, delegarea personalului institutiei, in condiiile
legii;

d)g incheie contracte individuale de muncd pe duratd determinatii/nedeterminat,
cu respectarea prevederilor din Codul muncii si, dupa caz, din legile speciale;

¢) analizeazdi, avizeazi sau aproba, dupd caz, cererile personalului angajat al
institutiei, inclusiv cele referitoare la programarea si efectuarea concediului de
odihn;

f) analizeazi periodic necesarul de personal §i stabileste organizarea de concursuri
pentru ocuparea posturior vacaate, in conditiile legii;

g) in functie de disponibilitatile din bugetul aprobat cu aceastd destinatie, aproba
planul anual pentru perfectionarea profesionald a personalului angajat in institutie;
h) evalueazd performantele profesionale individuale ale personalului de conducere
din subordine directs, aproba figa postului gi figa de evaluare a performantelor
profesionale individuale ale intregului personal angajat in institutie;

i) decide, in conditiile legii, modificarea raporturilor de munca ale personalului
din institutie, urmare evaluirii, precum si alte masuri legale ce se impun;

j) coordoneazi activitatea de personal dispunind de prerogative disciplinare,
avind dreptul de a aplica, potrivit legii, sanctiuni disciplinare salariatilor ori de céte
ori constatd ca acegtia au savérsit o abatere disciplinar;

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

15. aproba colaboratorii pentru proiectele institutiei;

16. repartizeaza corespondenta institutiei compartimentelor de specialitate;

17. coordoneazi, indrumd §i controleazd activitatea din punct de vedere tehnic §i
organizatoric;

18. verifica si certifica propunerile de proiecte de investifii ale CTMB,

19. emite decizii de recuperare a pagubelor aduse unitatii;

20. dispune misuri privind activitatea curenti a instituiei, in conditiile legii,
Hotararilor Consiliului General al Municipiului Bucuresti s Dispozitiilor

n‘.*‘ - . . -
21. rispunde de org i de control financiar preventiv §t a cop
intern, conform/prev grifor,l\n? M vigoare;

lizarea activitalii defaudit public intern;
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23. rispunde de orgamzarea sistemului de con‘trol*n‘_lanagefra:l, < % o "%\

24 rispunde de organizarea activitiifii de sindtate si securitate in munci; S48 3

25. rdspunde de organizarea activitiifii de pazi si prevenire impotriva incendf ong3T

26. aprobd componenta comisiilor de evaluare a ofertelor, precum §i d vqmen@t i >
15 /

referitoare la activitatea de achm;u publice;

27. se deplaseazi la manifestdri §i evenimente din fard si striinitate in interesul
institutiei

28. efectueazi concediul legal de odihni, cu aprobarea Primarului General;

29. stabileste participarea institufiei cu proiecte si programe la evenimente interne i
internationale, cu aprobarea Primarului General;

30. aprobd devizele de cheltuieli pentru proiectele angajate in limitele bugetului de
venituri si cheltuieli;

3l. aprobﬁ regulamentul/procedunle de acordare a finanfirilor, numeste componenta
comisiei de evaluare si selecpe a proiectelor, numeste componenta comisiei de

| solutionare a contestafiilor si stabileste cuantumul sprijinului financiar ce se va

. acorda proiectelor selectate;

32. incheie contracte de finantiri nerambursabile ca institufie finantatoare, precum si
contracte de finantéri europene gi internationale ca beneficiar, destinate satisfacerii
proiectelor de utilitate pentru tineri, in conformitate cu obiectul de activitate al
institufiei si cu respectarea prevederilor legale in vigoare;

33. aprobi planul anual de actiune al institutiei;

34. asigura dezvoltarea ofertei CTMB si imbunititeste confinutul calendarului de
evenimente al institufiei, elaboreazi si aplici strategii specifice in vederea
desfasurdrii in condifii performante a activitfii curente si de perspectiva a
institufiei.

35. indeplineste, in conditiile legii si alte atribufii cu caracter specific ce decurg din
actele normative in vigoare, hotardri ale CGMB si dispozifii ale Primarului
General;

36. in exercitarea airibu;iilor sale emite decizii, note de serviciu, adrese citre personalul
institufiei, precum si acorduri, avize §i instructiuni privind desfisurarea activitafii
specifice institutiei.

. 37. directorul general este evaluat periodic, in conditiile legii,.

38. in perioada cénd directorul general nu este prezent in institutie, atributiile functiei
sunt exercitate de ciire directorul (programe) sau directorul (economic) sau de
citre o persoand desemnati de acesta ori de citre Primarul General, dupi caz;

39.1n situatia cind postul de director general este vacant, atributiile functiei vor fi
exercitate de cétre persoana desemnatd, in baza Dispozitiei Primarului General;

Art. 15 Atributiile compartimentelor din subordinea Directorului general sunt urmitoarele:

(1) SERVICIUL VALORIFICAREA SI DEZVOLTAREA INITIATIVELOR PENTRU
TINERET

OBIECTIVE:
1. susfinerea si fingyfatk
domenii cheie £ i
formare profe
incluziune soc|4

de interes §i utilitate pentru studenti si tineri, in
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9. crearea contextului necesar dezvoltirii de catre studenti si tineri a unor

proiecte adaptate nevoilor i stilului de viaf al acestora in domeniile de

precum (fird a se limita la acestea) antreprenoriat, educatie in toate fo

formare profesionald, sport, culturd, artistic, turistic, ecologic, multimedia, civice,

incluziune sociala, de divertisment si de interes local, finénd cont §i de resursele

existente la nivelul Municipiului Bucuresti;

3. inifierea, organizarea §i derularea unor proiecte §i programe proprii in baza unor

prioritati anuale, stabilite prin intermediul unui plan de actiune anual, in folosul §i
avand la baza nevoile studentilor §i tinerilor din Municipiul Bucuresti.

ATRIBUTII $I COMPETENTE:

1. raspunde de elaborarea, implementarea si evaluarea proiectelor si programelor
specifice problematicii studenfilor si tinerilor, la nivelul Municipiului Bucuresti;
2. stabileste refeaua de parteneri publici 5i privafi ai Centrului, de pe raza Municipiului

Bucuresti, 5i pregiteste documentatia necesaré pentru realizarea proiectelor;

se implica in analiza tehnico-administrativé a proiectelor aflate in faza de propunere;

particip la stabilirea planului anual de actiune al institutiei;

realizeaza activititi specifice de monitorizare si evaluare a proiectelor aflate in

derulare (atét interne, ct §i externe) ale institutiei;

6. urmireste semnarea la timp a contractelor de prestari servicii sau de colaborare ce
intervin in realizarea proiectelor;

7. se ocupa de contactul direct cu solicitanii cererilor de proiecte aprobate;

stabileste un raport eficient cu directorul general al institufiei, astfel incat si existe o

permanenti comunicare astipra stadiilor in care se afla fiecare proiect;

9. propune proiecte pe segmentele neacoperite de nici o cerere;

10. intocmeste, la sfirgitul fiecarui proiect, raportul acestuia;

11. stabileste §i dezvolti relatii de colaborare cu terfi, respectiv structuri ale administratiei
publice locale, organizafii neguvernamentale relevante pentru problematica studentilor
si tinerilor, parteneri sociali, reprezentanti ai sectorului privat, precum si alfi actori
relevanti pentru problematica Centrului;

12. elaboreazi propuneri privind proiectele §i programele P.M.B. cu privire la studenti i
tineri, la nivelul Municipiului Bucuresti;

13. inifiaz3 §i deruleazi campanii de promovare si dezvoltare personala §i antreprenoriald;

14. realizeaza §i operationalizeazi baze de date, evalusri si rapoarte de specialitate, in
baza programelor si proiectelor derulate, atat la nivel intemn, cét si la nivel extern;

15. colaboreazi cu celelalte servicii pentru fiecare din sarcinile comune in vederea
realizarii programelor proprii;

16. realizeazi materiale jurnalistice, de galerii foto, de programe audio si video, cu
difuzarea acestora atit prin segmentul multimedia propriu, cit §i prin canalele media
consacrate;

17. colaboreazi cu departamentele de specialitate din aparatul propriu al Primarului
General si cu comisia de specialitate din cadrul C.G.M.B, in limitele de competen{d
stabilite de citre Primarul General §i Directorul general al institutiei, in vederea
eficientizrii activitdtii si integrérii propunerilor sale in strategia generald §i in planul
de dezvoitare municipald,
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18. fundamenteaza neceg
Dispozitii ale Prim 7
19. raspunde la solicitf

(?niﬁé\r%\unor proiecte de Hotardri ale CGMB si de
il ypylerea realizdrii obiectivelor sale speciﬁ




20. indeplineste §i alte atribufii stabilite de conducerea CTMB, sau care decurg din
legislafia in vigoare, Hotéirdri ale CGMB sau Dispozitii ale Primarului General.

(2) SERVICIUL PROIECTE SI PROGRAME PENTRU TINERET

OBIECTIVE:

1. organizarea unor cursuri §i stagii de dezvoltare personala §i formare profesionald

pentru tinerii §i studentii din mediul universitar bucurestean, tineri absolventi de liceu

sau scoli profesionale, omeri-inregistrai, tineri care nu au un loc de muncd, nu sunt

intr-o formd de educatie formala si nici intr-un program de formare profesionald, cu
scopul implicérii efective a acestora in programele si proiectele derulate de CTMB;

2. inifierea, organizarea si derularea unor actiuni, proiecte §i programe proprii in baza
unor prioritifi anuale, stabilite prin intermediul unui plan de actiune anual, in folosul si
avind la baza nevoile studentilor i tinerilor din Municipiul Bucuregti;

3. acordarea de sprijin financiar, in bazi unor apeluri de proiecte §i a unor prioritati
anuale ale institufiei, regésite in planul anual de acfiune, in vederea implementirii unor
proiecte §i programe in domenii relevante (dar nu limitate la acestea) precum
antreprenoriat, educafie in toate formele sale, formare profesionald, sport, culturi,
artistic, turistic, ecologic, multimedia, civice, incluziune sociala, de divertisment side
interes local;

4. organizeazd, evidentiazi, recompenseazi §i premiazi studentii si tinerii in baza un
proiecte §i programe proprii, proiecte locale, nationale i internationale reprezeﬂ_tativ\e

AR:‘;‘;

pentru comunitatea locala. - ‘ P R S
COMFORTA 7%
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ATRIBUTII SI COMPETENTE: : %
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1. fntocmeste proiectul regulamentului/procedurilor de aprobare a finantéril

2. Intocmeste planul anual de actiune al institutiei impreund cu Serviciul Valo
Dezvoltarea Inifiativelor pentru Tineret §i il supune aprobirii directorului general;

3. realizeazi evaluarea finali a cererilor de proiecte externe §i procedura de atribuire
aferenta acestora, in colaborare cu celelalte servicii ale institutiei;

4. realizeazd activititile specifice de management §i implementare de proiect, pentru
proiectele interne ale institutiei, prin desemnarea unui manager de proiect responsabil;

5. se implica in optimizarea proiectelor aflate in faza de implementare, in colaborare cu
celelalte servicii ale institutiei;

6. propune si urméreste planificarea plafilor catre colaboratorii externi si orice alte plati
aferente proiectelor de care rispunde;

7. realizeazi evaluarea proiectelor derulate de institutie;

8. asigurd suport tehnic, administrativ §i financiar pentru proiectele aflate in
implementare (atat intern, cét §i extern) in cadrul institutiei;

9. contribuie la verificarea validitatii si legalititii documentatiei tehnice si financiare a
proiectelor (atat cele interne, cit i cele externe) aflate in implementare;

10. contribuie la ven'ﬁcar'_e‘itii si legalitatii contractelor cu tertii ce intervin in

A si cererile de platd aferente tuturor proiectelor,
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13. informeaz3 ori de céte ori este necesar directorul general al institutiei asupra stadiilor
in care se afld fiecare proiect;

14. inifiazd i deruleazi campanii de promovare §i informare cu privire la priorititile
anuale ale institutii, promovand activ apelurile de proiecte derulate pe parcursul unui
an calendaristic;

15. realizeazd materiale jurnalistice, de galerii foto, de programe audio §i video, cu
difuzarea acestora atit prin segmentul muitimedia propriu, cit §i prin alte canalele
media;

16. colaboreazéi cu celelalte servicii pentru fiecare din sarcinile comune in vederea
realiziirii programelor proprii;

17. colaboreazi cu direcjiile din P.M.B. si cu comisia de specialitate din cadrul C.G.M.B,
in limitele de competents stabilite de cdtre Primarul General §i Directorul general al
institutiei, in vederea eficientizarii activitafii §i integrarii propunerilor sale in strategia
generald si in planul de dezvoltare municipala,

18. fundamenteazad necesitatea inifierii unor proiecte de Hotérari ale CGMB si de
Dispozitii ale Primarului General, in vederea realizirii obiectivelor sale specifice;

. 19. rispunde la solicitirile beneficiarilor activititilor sale in limitele atributiilor sale;

20. indeplinegte si alte atributii stabilite de conducerea CTMB, sau care decurg din

legislatia in vigoare, Hotédrari ale CGMB sau Dispozifii ale Primarului Gener?

- 3
(3). Biroul relafii publice, IT | CONFORY s T2%
A. in Domeniul Relatii Publice 131) CaasiRALUL i 52F
e 7 B .o
OBIECTIVE: usie

Asigurarea  eficientd gi operativi a analizelor, evaluirilor §i planificirilor privind
comunicarea in probleme de interes pentru CTMB, respectiv promovarea unor evenimente,
programe, proiecte etc, derulate de ciitre institufie, organizarea si intretinerea relatiilor cu
mass-media, cu segmentul de vérsti la care se adreseazi, cu opinia publicd in general, precum
i intrefinerea de relafii profesionale amiabile cu structurile corespunzitoare din alte
institutii/organizatii similare — din tar si din striinitate;

ATRIBUTII §1 COMPETENTE:
. 1. colaboreazi cu toate compartimentele din cadrul Primériei Municipiului Bucuregti,
toate serviciile i institutiile publice de interes local al Municipiului Bucuresgti, cu
regiile autonome aflate sub autoritatea C.G.M.B., precum si cu ONG-uri,
reprezentantii mass-media acreditati la Priméria Municipiului Bucuresti sau la CTMB,
cu alte persoane fizice si juridice, in limitele de competenid stabilite de citre
Directorul general al CTMB, in conditiile legii ;
redacteazi comunicate de presé;
analizeazi §i evalueazd modul in care se reflectd actiunile intreprinse de citre CTMB
in presa;
4. furnizeazd ziaristilor, prompt si complet, orice informatie de interes public care
priveste activitatea CTMB;
5. acordi fird discriminare, in termen de cel mult cinci zile lucritoare de la inregistrare,
acreditarea ziaristilor la evenimentele de interes public organizate de citre CTMB;
6. intocmeste lucriri de secrlitafeNanalize §i sinteze);
7. organizeazi conferifitd de presd, 19 shicitarea expresa a conducerii institutiei;
8. informeaza in timgp uti si/és'igqr eyl ziarigtilor la activititile si acfiunile
public organizat g%—qz'grc CTN?, la'glicitarea conducerii instituiei;
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9. promoveazi misurile necesare pentru protejarea imaginii CTMB, scop in care
colaboreazi cu toate structurile din cadrul CTMB si Primériei Municipiului Bucuresti;

10. analizeaz3, evalueazii §i planifici comunicarea in probleme de interes pentru CTMB,
respectiv promovarea unor evenimente, programe, proiecte etc. derulate de cétre
institutie;

11. asigurd organizarea si intrefinerea relatiilor cu mass-media, cu opinia publicd in
general;

12, asigurd intrefinerea de relatii profesionale amiabile cu structurile corespunzitoare din
alte institufii/organizatii similare — roménesti gi striine;

13. informeazi, ori de céite ori este necesar, pe Directorul general al CTMB asupra
aspectelor referitoare la imaginea institufiei 5i dinamica acesteia §i se ocupd de
gestionarea mediatici a eventualelor aspecte ce pot afecta imaginea instituiei;

14. organizeazi culegerea, prelucrarea, analiza, stocarea (sau difuzarea) informatiilor ce
apar in mass-media privind problemele §i activitifile CTMB, realizéind binci de date,
in colaborare cu celelalte compartimente din cadrul institutiei;

15. difuzeazd ziaristilor comunicate de presa ce privesc activitatea si evenimentele
CTMB;

16. organizeazi inscrierea in audienti la Directorul general al CTMB;

17. pregiteste materialele pentru audiente in functie de cererile depuse si inregistrate;

18. participi la audiente si Intocmeste minutele acestora;

19. comunic3 rdspunsurile citre cetifeni in termenele stabilite de prevederile legale in
vigoare;

20. urmiiregte solutionarea solicitirilor adresate de cétre petenti in timpul audientei si
intocmegte lunar un raport privind rezolvarea acestora, care este inaintat Directorului
general al institufiei;

21.indeplineste si alte atribufii stabilite de conducerea CTMB, sau care decurg din
legislatia in vigoare, Hotéréri ale CGMB sau Dispozitii ale Primarului General.

B. In domeniul IT g O
OBIECTNE: ! L I{."; t,‘ii ‘3!:‘: J"“L.I-J i”

pixg
Asigurarea organizirii  intocmirii, acfhalizfirii—gi—intr
echipamentelor necesare functiondrii institutiei i a site-ului oficial al acesteia

ATRIBUTII ST COMPETENTE:

1. Rispunde de intrefinerea calculatoarelor personale, a serverelor §i a perifericelor
(scaner, imprimante, dispozitive de stocare externd etc.) din dotarea institufiei, de
interventiile in cadrul blocajelor de soft apirute, de devirusarea sistemelor de operare
si a aplicatiilor;

2. Planifici inlocuirea componentelor hardware uzate, precum gi solicitirile de necesar
pentru consumabile; fine evidenfa echipamentelor IT precum si a licentelor pentru
programele achizifionate si utilizate;

3. Intocmeste o evidenti centralizatd a echipamentelor hardware administrate precum gi a
programelor software instalate si utilizate, care va fi completaté i actualizati de cite
ori aceasta suferd modificéri.

operare pentru servepeis
precum §i a celorlaltg
5. Instaleazi si imp

sistemele de operai? elat

Hiiplicat
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de timp la care se realizeazi back-up, manual sau automat precum si depozitarea
copiilor de siguranti;

6. Asigura procedura de semnare electronic a documentelor ce se transmit citre institufii
abilitate, precum si procedura de reinnoiré periodica a certificatului calificat; transmite
si descarcd documente pe baza certificatului calificat (declaratii fiscale, descircare
extrase trezorerie etc.).

7. Actualizeaza de cite ori este nevoie sistemele de operare si aplicatiile utilizate (editare
documente, foi de calcul, gestionare baze de date, aplicaii intranet etc.) in cadrul
institutiei;

8. Pastreaza legitura cu furnizorii de consumabile, componente hardware §i echipamente
atat in procesul de achizifie precum i in perioada de valabilitate a garantiei pentru
acestea, pentru remedierea disfunctionalitatilor constatate.

9, Pastreazi legdtura cu furnizorii de programe informatice pentru dezvoltarea sau
actualizarea acestora precum §i pentru asigurarea serviciilor de mentenanfd ale
acestora.

10. Exercitd si alte atributii in domeniul s&u de activitate dispuse de cétre conducerea
institutiei in cadrul legal sau care decurg din actele normative in vigoare.

11. Raspunde de construirea gi intrefinerea site-ului oficial al CTMB.

(4) SERVICIUL JURIDIC, ACHIZITII PUBLICE, RESURSE UMANE §I RN
SECURITATEA MUNCII B
L CononEond | B2 ¢
A. In domeniul Juridic: o ;.‘:‘5 a3 %- %;\
OBIECTIVE: usaess

Asigurarea conditiilor de legalitate a tuturor actelor, faptelor si misurilor intrepfimse
de CTMB in indeplinirea tuturor atributiilor sale;

ATRIBUTII §I COMPETENTE:

1. Acordi consultant3 juridic tuturor compartimentelor din cadrul CTMB;

2. Colaboreaza la intocmirea proiectelor actelor administrative emise de citre CTMB
(decizii, regulamente/ proceduri, instructiuni etc) precum si a altor documente
elaborate de institufie;

3, Avizeazii pentru legalitate proiectele de decizii, regulamente/ proceduri §i instructiuni
elaborate in cadrul CTMB;

4. Avizeazd §i intocmeste proiecte de contracte sau proiectele oriciror acte cu caracter
juridic, in legaturi cu activitatea CTMB i isi dd avizul cu privire la acestea;

5. Reprezintd interesele institutiei in fata instantelor judecdtoresti, ori in fafa oricdror
autoritai, precum si in relatiile cu terfe persoane fizice sau juridice, dupd caz;

6. Urmireste si studiazi actele cu caracter normativ §i semnaleazi conducerii, sarcinile
ce revin institutiei potrivit acestor reglementéri legale, comunicand sdptiménal, sub
semndturi persoanelor interesate,actul normativ nou apérut ;

7. Organizeazi, ori de céte ori este necesar, prezeniarea actelor normative noi §i
prelucrarea celor de interes general, la solicitarea compartimentelor din cadrul
institutiei;

8. Rezolva orice lucriri sau sitaatii cu caracter juridic (petitii, cereri, sesizdri,eic.);

9. Indeplineste orice al bﬂiiif'l icitarea superiorilor ierarhici pentru bunul mers al




12.

B.

OBIECTIVE:
legalitate in vederea indeplinirii in conditii optime a obiectului de activitate al CTMB. \

ATRIBUTII SI COMPETENTE:

1.

2.

3.

10.

11.

12.

13.

14.

indeplinegte si alte atributii cu caracter specific, ce decurg din actele normative in
vigoare sau dispuse de conducerea institutiei, in domeniul séu de activitate, precum i
din Hot&réri ale CGMB sau Dispozitii ale Primarmplui-General——~~
CONEORS |
In domeniul achizitii publice: R ENISHEA YR h:}

Asigurarea achizifiilor §i licitatiilor de bunuri, servicii §i lucriri in congi

Elaboreazi programul anual de achizifii pe baza necesititilor §i priorititilor
comunicate de celelalte compartimente;
Rispunde de utilizarea pentru clasificarea statistica a produselor, serviciilor si
lucrarilor a vocabularului comun al achizitiilor publice;
Estimeazi valoarea fiecirui contract de achizifie publicA in baza solicitirilor
comunicate de celelalte compartimente gi a studiului de piati efectuat §i intocmegte
nota privind determinarea valorii estimative;
Rispunde de stabilirea procedurilor de atribuire aferente fiecdrui contract de achizitie
publica si intocmeste note justificative privind alegerea procedurii de atribuire;
Stabileste perioadele care trebuie respectate intre data transmiterii spre publicare a
anunjurilor de participare sau data transmiterii invitatiilor de participare §i data limita
fnntru depunerea ofertelor in functie de complexitatea contractului;

tocmegte notele de fundamentare cu privire la accelerarea procedurii de achizitie
public, daci este cazul;
Intocmeste nota justificativa cu prmre lai impunerea unor cerinfe minime de calificare
referitoare la situatia economic si financiard ori la capacitatea tehnica si profesionald
a operatorilor economici;
Propune cuantumul garantiilor de participare in corelatie cu valoarea estimati a
contractului de achizitie public3 si buna executie, in corelafie cu valoarea contractului
de achizitie publica si conform prevederilor legale precum §i forma de constituire a
acestora;
Asigura respectarea regulilor de evitare a conflictelor de interes sau a situatiilor de
incompatibilitate;
Elaboreazi sau, dupid caz, coordoneazi activitatea de elaborare a docurnentatiei de
atribuire a contractului de achizifie publici sau, in cazul unui concurs de solutii, a
documentatiei de concurs in baza solicitirilor gi informatiilor comunicate de celelalte
compartimente;
Propune achizifionarea serviciilor de consultandt pentru elaborarea documentatiei de
atribuire a contractului de achizifie publicd dacd este cazul, cu referire indeosebi la
elaborarea caietului de sarcini §i a caracteristicilor tehnice i funcfionale solicitate in
documentatia de atribuire;
Rispunde de intocmirea si indeplinirea tuturor formalitatilor de publicitate/comunicare
pentru procedurile organizate, in conformitate cu prevederile legale;
Réspunde si asigurd transmiterea documentatiei de elaborare si prezentare a ofertei
citre operatorii economici;
Raspunde si asigurd comumcarea cu operatom econom1c1 m toate fazele de
desfz’isurare a proced ~.dO gyibyj
i i 'tarc A “calificdri, transmiterea procesului ver
umcarea ei’ﬁ atului procedurii de atribuire, com
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C. in domeniul Resurse Umane si Securitatea Mu!nuii: V210 L
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OBIECTIVE:

15. Raspunde si asigurd primirea, inregistrarea §i pastrarea ofertelor pentru procedurile
organizate;

16. Asiguri intocmirea proceselor verbale de deschidere a ofertelor;

17. Asigurd intocmirea raportului procedurii de atribuire a contractelor de achizifie
public#;

18. Urmireste §i propune restituirea garantiilor de participare la procedurile de achizifie
publicd,

19. Raspunde de respectarea termenelor legale pentru incheierea contractului de achizitie
publici;

20. Asiguri comunicarea cu Consiliul National de Solujionare a Contestatnlor si
transmiterea in termenele prevdzute de lege a tuturor informatiilor §i materialelor
solicitate de ciitre acesta;

21. Redacteazi propunerea de contract §i asigurd incheierea contractelor de achizifie
publici cu castigitorii procedurilor de achizitii organizate pentru bunuri, servicii i
lucrdri si transmiterea lor pentru urmdrirea compartimentelor de specialitate;

22. Raspunde de indeplinirea tuturor formalitafilor de raportare §i transmiterea acestora
conform prevederilor legale citre Agenia Nationald pentru Achizitii Publice;

23, Asigura derularea activitatii specifice prin Sistemul Electronic de Achizitii Publice;

24, Asigura gestionarea informatiilor cu privire la procedurile de achizitie publica
organizate;

25. Raspunde de cunoasterea si aplicarea legislatiei specifice domeniului de activitate al
compartimentulu;

1. Intocmirea bazei de date privind evidenta personalului angajat, incheierea, modific
si executarea contractelor de munci, efectuarea instruirii privind protecfia muncii .

2. Stabilirea, cu aprobarea directorului general, a cursurilor de formare profesionala,
participarea angajatilor la aceste cursuri.

ATRIBUTII SI COMPETENTE:

1. Colaboreazi cu compartimentele de specialitate din cadrul Primariei Municipiului
Bucuresti, in vederea intocmirii §i fundamentirii propunerilor privind proiectele
organigramei, numdrului total de posturi, statului de functii §i regulamentului de
organizare $i functionare ale institutiei;

2. Creeazi, administreazi §i exploateazi baza sa de date, cuprinzind evidenta tuturor
categoriilor de angajati;

3. Monitorizeazi posturile vacante §i rispunde de organizarea concursurilor pentru
ocuparea acestor posturilor, asigurind secretariatul comisiei de examinare;

4. Tine evidenta tuturor salariatilor prin completarea, in conditiile legii a registrului de
evidenti al salariafilor;

5. Intocmeste proiectele de decizii si fine ev1denta deciziilor directorului general privind
activitatea de personal-salarizare: de num1re $l eliberare din functle a personalulul, de
sanctionare, de acordare

’-_-___
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majordrilor genergfe e)gromovare, etc.;
6. Intocmeste sinte
serviciului;

referitoare la actele administrative din
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7. Tine evidenta concediilor de odihni, a mvomlor, 4“¢oncediilor p&ntru e

deosebite, a concediilor medicale, a concediilor pentru studii, a concedi

ingrijirea copiilor etc. i verificd intocmirea fiselor de prezentd pentru per:
cadrul CTMB;

fntocmeste si tine evidenta legitimatiilor i a ecusoanelor angajatilor CTMB,;

Asigurd aswten;ﬁ salariatilor in vederea intocmirii dosarelor de pensionare;

0. intocmeste si elibereaza adeverinte sau alte documente solicitate de persoanele care au

sau au avut calitatea de angajat al institufiei, sau de colaborator, conform legii i in
limita competentei;

11. Asigurd si rispunde de ducerea la indeplinire a tuturor prevederilor legale privind
angajarea personalului, executarea contractelor de muncé, modificarea sau incetarea
contractelor de munci si a celor prin care se reglementeazi relatiile de munci ale
angajatilor;

12. Asigura aplicarea misurilor disciplinare propuse de conducitorii compartimentelor din
structura organizatorici a institufiei, aprobate de cétre Directorul general al acesteia,
cu respectarea prevederilor legale in vigoare privind legislatia muncii;

13. Raspunde de intocmirea contractelor individuale de muncd, cu respectarea drepturilor
si obligatiilor care decurg din acesta, in conformitate cu legislatia muncii in vigoare;

14. Raspunde de infiintarea i inregistrarea la autoritatea public competenté a Registrului
general de evidenti a salariatilor;

15. Gestioneazii fisele postului si fisele de evaluare a performantelor profesionale
individuale ale angajatilor, intocmite de citre conducitorii compartimentelor din
structura organizatorici a CTMB, conform legii;

16. 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 §i
din HotZrdri ale CGMB sau Dispozitii ale Primarului General;

17. Intocmeste statele de plati a drepturilor salariale §i efectueazi viramentele privind
obligatiile de plati ale institufiei §i ale salariafilor citre bugetul de stat, bugetele
asigurdrilor sociale, fonduri speciale, etc.;

18. intocmegte, dupa caz, lunar, trimestrial, semestrial §i anual situatii privind asigurarile
sociale de stat, asiguririle sociale de sandtate, declaratii privind plata ajutorului de
somaj, diri de seami privind calcularea, refinerea §i virarea impozitelor pe salarii,
statistici privind numirul personalului §i veniturile salariale, declaratii §i adeverinte
privind impozitul refinut §i virsat pentru persoane fizice (colaboratori);

19. Asigurd depunerea acestora, la termenele stabilite, la organele abilitate (Administratia
Financiari, CNPAS, CASMB, CASAOPSNAJ, ANOFM, etc.); :

20. Intocmeste declaratiile fiscale, in conformitate cu prevederile legale si le sustine in fata
organelor abilitate;

21. Efectueaza platile ce deriva din contractele intocmite in baza LEGILOR SPECIALE §I
A Codului Civil, conform clauzelor contractuale si jindnd evidenta tuturor platilor,
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fn domeniul Securititii Muncii

1. Asigurarea condifiilor de securitate §i sdndtate in muncd (respectiv activititi de
prevenire si protectie si activitdti legate de supravegherea sistematicd a stérii de
sanatate a salananlor),

riyind protecpa muncii;
31 la angajare, lunar, trimestrial si

Standpticat




Now
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10.
11.

12,

13.
14.
15.
16.
17.

18.
19.

(5) SERVICIUL ECONOMIC, ADMINISTRATIV {00

A.

OBIECTIVE:

Analizarea cauzelor accidentelor de munci gi a imbolnavirilor profesionale i propunea,
in scris, a misurilor legale de eliminare imediata a acestora;
Informarea conducerii institutiei asupra accidentelor de munci produse in unitate;
Cercetarea cauzelor accidentelor de munc3;
Stabilirea, potrivit legii, a schimbarii locurilor de muncd, pe baza avizelor medicale,
pentru personalului institutiei;
Coordonarea activitifii de protectia muncii, in conformitate cu legislaia in vigoare;
Identificarea pericolelor §i evaluarea riscurilor pentru fiecare componenta a sistemului
de munci, respectiv executant, sarcini de munci, mijloace de muncé/echipamente de
munci si mediul de munc# pe locuri de munc#/posturi de lucru;
Elaborarea si actualizarea planului de prevenire §i protectie;
Elaborarea de instructiuni proprii pentru completarea gi/sau aplicarea reglementarilor
de securitate si sinatate in munci, {inind seama de particularitifile activitifilor §i ale
unita{ii, precum si ale locurilor de munci;
Propunerea atribufiilor §i rispunderilor in domeniul securitétii si sinatéfii in muncé, ce
revin lucratorilor, corespunzitor functiilor exercitate, care se consemneazi in fisa
ostului, cu aprobarea angajatorului;
tocmirea unui necesar de documentatii cu caracter tehnic de informare i instruire a
lucriitorilor in domeniul securitatii §i sdndtatii In munci;
Elaborarea programului de instruire-testare la nivelul unititii;
Evidenta posturilor de lucru care necesitii examene medicale suplimentare;
Evidenta meseriilor si a profesiilor previzute de legislatia specifica, pentru care este
necesard autorizarea exercitirii lor;
Urmdrirea actualizirii planului de avertizare, a planului de protectie 5i prevenire i a
lanulut de evacuare;
ntocmirea unui necesar de mijloace materiale pentru desfisurarea acestor activitéi.
fn Regulamentul Inten al CTMB vor fi consemnate activititile de prevenire si
protectie pentru efectuarea cirora institutia are capacitatea si mijloacele adecvate, iar in
fisa postului se vor consemna activitafile de prevenire §i protectie pe care salariatul din
acest domeniu de activitate sau desemnat, are capacitatea, timpul necesar §i mijloacele
adecvate si le efectueze. .

-
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In domeniul economic el
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Efectuarea la termen §i in condifii de legalitate a tuturor activitifilor in

financiar-contabil, a documentelor rezultate din aceastd activitate, precum i fundamentarea
propunerii proiectului de buget al CTMB, urmirirea execufiei bugetare si elaborarea
documentelor specifice ;

ATRIBUTII SI COMPETENTE:
1. asigurd §i raspunde de inregistrarea cronologicd §i sistematici in contabilitate a
documentelor in functie de natura lor;
2. asigura §i raspunde de evideniierea corecta a rezultatelor economico-financiare;
3. efectueazi si verificd i
persoane fizice sau
4. raspunde de orgapfizar

patrimoniale;

L —

a.-'.:;{v!”,_[ '.‘A“"'

LIeppid? | 18

e



10.

11.
12.
13.

14.

15.

16.

17.

18.

19.

20.

21.

22,

I COHEORH
j a”r:'t::"x;'eu l’l ]:E'r . .
urmireste evidenfierea intirzierilor in contabll[zarea“upemtmn'lm—z inregis
eronate in evidentele contabile, precum gi inldturarea eventualelor greseli din bil

din alte SItuatu financiar - contabile;

stabilirea si vérsarea la bugetul de stat gi la bugetul local, de cétre institutie, in mod
complet si la termenele fixate a impozitelor, taxelor i celorlalte drepturi cuvenite
statului;

asigurd si rispunde de recuperarea la timp a debitelor, precum §i recuperarea lipsurilor
constatate in gestiuni;

rispunde de controlul privind utilizarea conform dispozitiilor legale a fondurilor
destinate platii salariilor §i a altor drepturi de personal, a cheituielilor materiale,
ajutoarelor sociale, a cheltuielilor de capital etc.;

verificd si vizeazi actele in baza cirora se fac incasiri si plati, contracte economice,
documente contabile pe baza ciirora se fac inregistririle in evidentele contabile,
precum §i situatiile, extrasele, balantele, conturile de executie bugetard sau de gestiune
a bilanturilor; refuzul semnirii actelor enumerate se face in scris, expriméndu-se
detaliat motivul legal care sti la baza acestuia;

asigurd controlul asupra tuturor actelor §i formelor legal intocmite prin care se
autorizeazd cheltuielile, in general, respectiv care derivd direct sau indirect din
angajamente legale gi bugetare;

verifici modul cum se efectueazd §i inregistreazd sumele de bani rezultate din
activitatea de casierie a institufiei;

raspunde de asigurarea fondurilor necesare, in limita creditelor bugetare aprobate a
desfigurarii in bune conditii a activitfii institutiei;

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

asigurd Intocmirea §i verificarea intocmirii actelor justificative si a documentelor
contabile, potrivit prevederilor legale, precum gi efectuarea corecti i la timp a
Inregistririlor contabile;

controleazi si asigurd evidenfa contabila privind operatiile referitoare la executarea
bugetului gi la utilizarea fondurilor binesti, materialelor, combustibilului, precum si a
tuturor valorilor si bunurilor;

verifici intocmirea corectd i in termen a formelor legale cu privire la depunerile §i
plétile de bani, controldnd respectarea plafonului de sume de bani stabilit de efectuarea
plétilor;

dispune misurile necesare in vederea prevenirii lipsurilor, fondurilor §i intrebuintérii
ilegale sau returnarea mijloacelor banesti sau a valorilor materiale de orice fel;
rispunde de clasarea gi pastrarea in ordine si in condifii de siguranfi a documentelor
justificative ale operatiilor contabile si de evidenta distrugerii lor parfiale sau totale,
conform legii;

asigurd i rispunde de intocmirea documentelor de platd cétre trezorerie;

verificd §i rispunde de incasarea la timp a creantelor, lichidarea obligatiilor de plati,
ludnd mésurile necesare pentru stabilirea raspunderilor atunci cénd este cazul;
rispunde de raportdrile lunare la directiile de specialitate din P.M.B., de modul in care
au fost utilizate creditele bugetare aprobate de C.G.M.B.;

rispunde de intocmirea §i transmiterea citre ordonatorul principal de credlte a
raportului explicatiy-atEiite: de seama st bllantunlor contablle lunare, trimestrietess

SN

asigurd gi rﬁspunde de respectarea obllgatulor ce derivd din legile cu caracter fiscal, ™




23. face propuneri privind comisiile de inventariere §i urméreste modul de desfagurare a
acestora, luind mdsurile ce se impun in vederea realizirii in conformitate cu
prevederile legale a acestora;

24. rispunde de intocmirea proiectului de buget anual al institufiei;

25. rispunde de asigurarea controlului financiar preventiv ;

26. indeplineste si alte atribufii cu caracter specific, ce decurg din actele normative in
vigoare sau dispuse de conducerea institutiei, in domeniul siu de competentd §i
activitate, sau care decurg din Hotirdri ale CGMB sau Dispozifii ale Primarului
General.

———

,..--,
L3
>

B. in domeniu administrativ

OBIECTIVE

consumabile) necesare desfisurdrii in bune condifii a activititii institutiel,
acestora, precum §i asigurarea implementarii tuturor mdésurilor ce se impun pentru
.- desfisurarea in bune conditii a activititii de ap#rare impotriva incendiilor;

ATRIBUTII ST COMPETENTE:

deruleazi planul de aprovizionare al CTMB;
tine evidenta fizici a mijloacelor fixe si obiectele de inventar din patrimoniul unitatii;
raspunde de intocmirea figelor de magazie si a celor de inventar ;

asigurd dotarea institutiei cu mijloacele materiale necesare desfigurdrii in bune
conditii a activitétilor;

5. asipuri gestionarea (achizitionare, depozitare, distribuire) materialelor consumabile
procurate ;

6. ia masuri in vederea contactirii mai multor furnizori, obtine oferte si prezentdrii
conducerii institufiei propunerea privind furnizorii cu preturile cele mai avantajoase,
tinind seama de calitate ;

7. intocmeste, fundamenteazi, vizeazd propunerile pentru reparafii ale bunurilor,
mijloacelor materiale, masinilor, aparatelor din patrimoniul institutiei §i urmiregte,

. recepfioneazi si vizeazi lucririle ;

8. emite comenzi, pe linia aprovizionirii cu materiale de intretinere §i gospodarire citre
furnizori, pe baza referatelor intocmite de sefii de compartimente, aprobate in mod
obligatoriu de conducerea institutiei ;

9. coordoneazi si rispunde de organizarea activititii de apdrare impotriva incendiilor ;

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

11. verifica corelatia dintre cantitatile facturate si cele consemnate in procesele verbale de
citire remise;

12. analizeazi sesizirile, urmdreste colaborarea dintre beneficiar si furnizorul de energie
electrica, energie termica, combustibil lichid, apa-canal, salubrizare cu privire la
neconcordanta dintre cantitifile facturate §i cele consemnate in confirmari, urmdrind
facturarea consumului real, diferenfele reglandu-se prin facturérile ulterioare;

ede cmre a tuturor unhtai,llor,
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16. conduce evidenta gestiunii de materiale achizifionate precum si a consumurilor
acestora, pe baza bonurilor de consum intocmite la sfrsitul fiecérei luni;

17. intocmegste, dupa caz, procese verbale de recepfie la terminarea lucrarilor (la sfarsitul
fiecdrei luni) privind prestarea serviciilor de paza, curienie, salubrizare etc;

18. consemneaza in scris toate abaterile constatate (daca este cazul) si ia masurile ce se
impun;

19. corl:tacteazi antreprenorul general in cazul executdrii unui complex de lucriri la care
au aparut unele neajunsuri, defectiuni §i ia masuri pentru remedierea cét mai urgenti a
acestora;

20. intocmeste referatele de necesitate pentru aprobarea achizifiondrii bunurilor si
materialelor necesare pentru efectuarea de lucriri si/sau achizitionarea de bunuri si/sau
servicii pentru intrefinere i functionare;

21. indeplineste i alte atributii cu caracter specific, ce decurg din actele normative in
vigoare sau dispuse de conducerea institutiei, in domeniul siu de competenfd si
activitate, sau care decurg din Hotérdri ale CGMB sau Dispozitii ale Primarului
General;

22. raspunde de asigurarea activititii de secretariat. In acest sens:

a) inregistreazii corespondenta care intrd/iese din institufie;

b) preia apelurile telefonice gi le redirectioneazi catre serviciul, biroul sau
compartimentu} aferent;

c) repartizeazi corespondenta cifre serviciul, biroul sau compartimentul aferent;
d) stabileste si gestioneazi relatiile deja existente ale CTMB cu institutiile
partenere in limitele stabilite de conducerea institutiei;

e) tehnoredacteazi diferite materiale §i redacteazi corespondenta zilnic;

f) colaboreazi cu tofi angajatii/colaboratorii CTMB pentru asigurarea circuitului
informatiilor;

g) programeazi si {ine agenda din cadrul intlnirile §i audientele din cadrul
institutiei;

h) pregiteste corespondenta si o expediaza;

i} indeplineste orice alte sarcini care ii revin, dispuse de citre Directorul general al
institutiei sau stabilite prin legislatia in vigoare, Hotirari ale Consiliului General al
Municipiului Bucuresti, Dispozitii ale Primarului nf:; C‘TN Fov
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CAPITOLUL VII  {04) GRIGHLALLL
PERSONAL SALARIZARE

Art. 16 (1) Atributiile, competentele §i responsabilititile pentru fiecare posfise & -
detaliazd in figele de post Intocmite conform prevederilor legale in vigoare §i se modifea > =
corespunzitor actelor normative aparute ulterior. Fisele de post reprezinti anex la contract
individual de munca al salariailor. '

(2)  Atributiile specificate in fisele de post se pot completa cu alte atribuii
dispuse/incredintate de geful ierarhic superior, cu respectarea prevederilor legale in vigoare.

(3) Modificarea gi/sau completarea Regulamentului de Organizare si

Funcfionare a CTMB implicd, dupi caz, si modificarea / completarca fiselor de post ale

angajatilor institufiei.

Art.17 Angajarea pe

se fac conform legislatiei j

".fxﬁultipilf:c.t CZL_
Sem ;étus'e.m




CAPITOLUL VIII
BUGETUL SI RELATIILE FINANCIARE

Art. 18 Bugetul CTMB se aproba prin hotirfre a CGMB in conformitate cu prevederile
legale.

Art. 19 CTMB este un serviciu public de interes local al Municipiului Bucuresti, cu
personalitate juridica, este titular de buget, directorul general al institufiei fiind ordonator
terfiar de credite, iar angajarea cheltuielilor, incheierea contractelor si celelalte operajiuni
financiar-contabile se asigurd de citre acesta cu respectarea prevederilor legale in vigoare.

Art. 20 Cheltuielile pentru activitatile desfisurate de ctre CTMB, in indeplinirea obiectului
siu de activitate/atributiilor ce ii revin, se finaneazd de la bugetul local al Municipiului
Bucuresti §i din venituri proprii §i din sponsoriziri, cu respectarea dispozitiilor legale.

COMNEGRE

AUDITULPUBLICME -, T A e e T

Art. 21  Activitatea de audit public intern este asiguratd de ciitre comp
specialitate din cadrul Primiriei Municipiului Bucuresti.

CAPITOLUL X
DISPOZITII FINALE

Art. 22 Compartimentele din structura organizatorici a CTMB sunt obligate si coopereze, sd
stabileasca relatiile functionale intre ele, precum §i cu structurile de specialitate din cadrul
Primiriei Municipiului Bucuresti in vederea elabordrii, organizirii §i desfigurdrii lucrarilor,
proiectelor §i programelor, la termen si in conditiile legii, respectiv acelea al caror obiect
implicd coroborarea de competente, in conformitate cu prevederile actelor normative in
vigoare.

Art. 23 CTMB isi promoveazi propriile evenimente si are sigla proprie.

Art. 24 CTMB poate recurge la externalizarea, potrivit legii, a unor activitati corespunzitoare
obiectului sau de activitate, cu aprobarea ordonatorului principal de credite.

Art. 25 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 se
sanctioneazi conform legislatiei in vigoare.

Art. 26 Prezentul Regulament de organizare §i functionare are caracter public si se va publica
pe site-ul oficial al institufiei:

Art. 27 Litigiile de orice fel in care CTMB este parte sunt de competenta instantelor
judecitoresti, potrivit legii, in situatia in care acestea nu se pot solutiona pe cale amiabila.

Art. 28 Prezentul Regulament de Organizare §i Func{ionare se completeazi cu reglementirile
legale in vigoare §i se modifica si completeazi ori de céte ori intervin modificiri in structura
organizatorici a CTMB aprobata prin prezenta hotrére, precum §i atunci cind intervin
modificari gi completéri ale legislatiei aplicabile, ulterioare aprobirii acestuia.
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