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ANEXA NR. 2 la H.C.L.S. 6 nr. 159/24.11.2020

L Functii publice de conducere

STAT DE FUNCTII

Secretar general al Sectorului 6

Arhitect Sef 1
Director General 4
Dierctor General Adjunct 1
Director Executiv 2
Sef Serviciu 19
Sef Birou 2

Total functii publice de conducere, inclusiv Secretarul Sectorului 6: 30

1I. Functii publice de executie
) Superior 2
Auditor :
Asistent 1
Superior 116
. Principal i 23
Consilier / Inspector / Expert /
o Asistent 25
Consilier juridic
Debutant 3
Superior 2
Consilier achizitii publice Principal 2
Asistent 4
Superior 5
Referent Specialitate
Principal -
Superior 16
Principal 1
Referent Asistent -
Debutant -
Total functii publice de executie 200




IIl.  Functii contractuale de conducere

Administrator Public

Director

Sef Serviciu

Total functii contractuale de conducere:

€ |t | ok | et

IV.  Functii contractuale de executie

IA 10
Consilier / Inspector I 1
specialitate
11 3
1A 3
Referent 1 =
Il -
I 1
Mungcitor calificat
v -
Sofer I 2
Total functii contractuale de execufie: 20
PRESEDINTE DE SEDINTA,

Dubalaru Lucian
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MUNICIPIUL BUCURESTI
SECTORUL 6

REGULAMENTUL DE ORGANIZARE $SI FUNCTIONARE
al Primariei Sectorului 6 al Municipiului Bucuresti
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Capitolul I - DISPOZITII GENERALE

1.1. BAZA LEGALA DE ORGANIZARE SI FUNCTIONARE

Art. 1. Primaria Seciorului 6 este organizata si functioneazd potrivit prevederilor Constitufiei
Roméniei, O.U.G. nr. 57/2019 privind Codul administrativ, cu modificarile si completirile
ulterioare, celorlalte legi si acte normative in vigoare, armonizate cu legislatia europeana, cu
organigrama, statul de functii, atributiile specifice i aparatul de specialitate.

Art, 2. Primarul, Viceprimarul si Secretarul General al Sectorului 6 impreund cu aparatul de
specialitate constituie, in conditiile legii, Priméria Sectorului 6, o structurd functionald cu
activitate permanentd, care duce la indeplinire Hotararile Consiliului General al Municipiului
Bucuresti si Dispozitiile Primarului General, Hotaréarile Consiliului Local Sector 6 si Dispozifiile
Primarului Sectorului 6, privind dezvoltarea durabild, armonioasd gi spatial echilibrata a
Sectorului, precum si solutionarea problemelor curente ale comunitéfii si fiecdrui cetifean.

Art. 3. In relatiile dintre Consiliul Local al Sectorului 6, ca autoritate deliberativa i Primar, ca
autoritate executiv, nu exista relatii de subordonare.

Art. 4. Consiliul Local al Sectorului 6 este organizat si funcfioneazd in conformitate cu O.U.G.
nr.57/2019 privind Codul administrativ, cu modificarile si completirile ulterioare;

Art. 5. Primarul Sectorului 6 indeplineste o functie de autoritate publicd executivd, conduce,
controleazi si organizeazi aparatul de specialitate, precum i personalul contractual care, potrivit
legii, nu face parte din acesta, conform art. 154 din O.U.G. nr. 57/2019 privind Codul
administrativ, cu modificarile si completirile ulterioare, astfel:

» Raspunde de buna functionare a administratiei publice locale n conditiile legii si
reprezinti Sectorul 6 in relatiile cu alte autoritdl publice, cu persoanele fizice sau
juridice, precum si in justitie;

» In exercitarea atribufiilor sale, Primarul emite dispozitii care devin executorii, dupd ce au
fost aduse la cunostinta publicd, dupd caz sau la data comunicérii;

» Cu respectarea Organigramet aprobate de catre Consiliul Local pentru buna functionare a
instituiei, Primarul aprobé constituirea de colective de lucru, in funcfie de necesitatl;

> Primarul raspunde, in conditiile Legii nr. 155/2010, de exercitarea afributiilor privind
infiintarea, organizarea si functionarea Directiei Generale de Politie Locala;

» Primarul raspunde, in conditiile Legii nr. 481/2004 privind protectia civild, republicata,
cu modificirile si completirile ulterioare si a celorlalte acte normative in vigoare, de
organizarea, conducerea $i coordonarea Comitetului Local pentru Situatii de Urgenta.

Art. 6. (1) Viceprimarii sunt subordonati Primarului, iar inlocuitorul de drept al acestuia este
desemnat prin Hotirdre a Consiliului Local Sector 6, situatie in care exercitd, In numele
primarului, atributiile ce ii revin acestuia, conform art. 152 alin. (4) din O.U.G. nr. 57/2019
privind Codul administrativ, cu modificarile si completirile ulterioare.

(2) Primarul Sectorului 6 poate delega o parte din atributiile sale viceprimarilor, in
conditiile legii.

(3} Pe durata exercitdrii mandatului, viceprimarii i§i pastreaza statutul de constlieri
locali, f3r3 a beneficia de indemnizatia aferentd acestui statut.

Art. 7. Secretarul General al Sectorului 6 este functionar public de conducere care indeplinegte,
in conditiile legii, atributiile prevazute la art. 243 din O.U.G. nr. 57/2019 privind privind Codul
administrativ, cu modificirile si completérile ulterioare.



Art. 8. Raporturile juridice si normele de conduiti profesionala dintre functionarii publici si
angajatii cu contract individual de munc#, cu Primarul Sectorului 6 sunt reglementate de O.U.G.
nr.57/2019 privind Codul administrativ, cu modificdrile si completdrile ulterioare, I.G. nr.
611/2008 pentru aprobarea normelor metodologice privind organizarea si dezvoltarea carierei
functionarilor publici cu modificarile si completdrile ulterioare, Legea nr. 53/2003 privind
Codul Muncii.

Art. 9. Principiile generale care reglementeazi conduita profesionala a functionarilor publici

si personalului contractual din cadrul Primériei Sectorului 6 sunt urméatoarele:

» Suprematia Constituiei Roméniei, a legilor si normativelor in vigoare, armonizate cu
legislatia europeani, in exercitarea dreptului si capacitagii efective de a solutiona si
gestiona, Tn numele i interesul colectivititii locale, in condifii de transparentd
decizionald, problemele comunitétii si ale cetétenilor;

> Profesionalismul, principiu conform caruia functionarii publici au obligatia de a indeplini
atributiile de serviciu cu responsabilitate, competentd, eficientd, corectitudine si
congtiinciozitate;

» Asigurarea egalitafii de tratament a cetéfenilor;

» Impartialitatea si independenta fat de orice interes politic, economic, religios sau de altd
naturi;

» Transparenta si deschiderea cétre problemele cetdtenilor.

Art. 10. (1) Functionarii publici, precum si personalul contractual, au obligatia de a asigura

un serviciu public de calitate in beneficiul cetatenilor, prin participarea activ la luarea deciziilor
si la transpunerea lor in practici, in scopul realizirii competentelor institufiei publice.
(2) In exercitarca funcfiei publice, functionarii publici au obligafia de a-si indeplini cu
profesionalism atribugiile ce le revin, precum si de a asigura, in conditiile legii, transparenta
administrativd, pentru a castiga si a mentine increderea cetdtenilor In integritatea, impartialitatea
si eficacitatea autorititilor si institutiilor publice.

Art. 11. (1) Functionarii publici, precum si personalul contractual, au obligatia de a apéra in
mod loial prestigiul Primariei Sectorului 6, precum si de a se abtine de la orice act ori fapt care
poate produce prejudicii imaginii sau intereselor legale ale acesteia.

(2) Functionarilor publici, precum si personalului contractual le este interzis:

> Si exprime in public aprecieri neconforme cu realitatea in legaturd cu activitatea
Primdriei Sectorului 6 si cu politicile si strategiile acesteia;

% Sa faca aprecieri neautorizate in legéturd cu litigiile aflate in curs de solufionare §i in care
Primiria Sectorului 6 are calitatea de parte;

% S3 dezviluie informatii care nu au caracter public, in alte conditii decét cele previzute de
lege;

% Si dezviluie informatiile la care au acces In exercitarea functiei publice, daci accasti
dezviluire este de naturd si atragd avantaje necuvenite ori si prejudicieze imaginea sau
drepturile instituiei ori ale unor functionari publici, precum §i ale persoanelor fizice sau
juridice.

Art. 12. (1) In indeplinirea atributiilor de serviciu, functionarii publici, precum si personalul

contractual, au obligatia de a respecta demnitatea functiei publice detinute, corelind libertatea
dialogului cu promovarea intereselor Primériei Sectorului 6.
(2) In activitatea lor, functionarii publici, precum si personalul contractual, au obligatia de a
respecta libertatea op1n1110r si de a nu se lisa influentaii de considerente personale sau de
popularitate. fn exprimarea opiniilor, functionarii publici, precum gi personalul contractual,
trebuie sd aibd o atitudine conciliantd si si evite generarea conflictelor datorate schimbului de
péreri.

Art. 13. In exercitarea functiei publice, functionarilor publici, precum si personalului

contractual, le este interzis:
> Sa participe la colectarea de fonduri pentru activitatea partidelor politice;
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» Sa furnizeze sprijin logistic candidatilor la functii de demnitate publici;
> 83 afigeze, in cadrul Primdriei, insemne cu sigla sau denumirea partidelor politice, ori a
candidatilor acestora.

1.2. PVRINCIPALELE TIPURI DE RELATII FUNCTIONALE N CADRUL
PRIMARIEI SECTORULUI 6

Art. 14. Structura organizatorici a Primariei Sectorului 6 este in conformitate cu prezenta
hotiirare privind aprobarea Organigramei, a Statului de Functii si a Regulamentului de
Organizare si Functionare ale aparatului de specialitate al Primarului Sectorului 6.

Art. 15. Principalele tipuri de relatii functionale si modul de stabilire al acestora se prezintd
astfel:

A. Relatii de autoritate ierarhice:

» Subordonarea Viceprimarilor fatd de Primar;

» Subordonarea directorilor generali sau executivi, gefilor de servicii si birouri din aparatul
de specialitate, precum si directorilor serviciilor publice locale fata de Primar si dupd
caz, fati de Viceprimari sau fati de Secretarul General al Sectorului 6, In limita
competentelor stabilite de legislatia in vigoare, a dispozitiilor Primarului si a structurii
organizatorice;

» Subordonarea sefilor de servicii §i birouri faa de directori, dupd caz;

» Subordonarea personalului de executie fatd de director, seful de serviciu sau seful de
birou, dupi caz.

B. Relatii de autoritate functionale:

» Se stabilesc intre compartimentele din structura organizatoricé a Primiriei Sectorului 6 cu
serviciile si institutiile publice din subordinea Consiliului Local, in conformitate cu
obicctul de activitate, atributiile specifice sau competentele acordate prin dispoziia
Primarului si in limitele legii.

C. Relatii de colaborare:

5 Se stabilesc intre compartimentele din structura organizatorici a Primdriei sau intre
acestea si compartimentele corespondente din cadrul serviciilor de interes local sau
institutiilor subordonate Consiliului Local;

% Se stabilesc intre compartimentele din structura organizatoricd a Primariei si
compartimente similare din alte structuri ale administratiei centrale sau locale, O.N.G.-
uri, etc., din tard sau striinitate. Relatiile de cooperare exterioard se stabilesc numai in
limitele atributiilor compartimentelor sau mandatului acordat prin hotérére a Consiliului

Local sau dispozitie a Primarului.

D. Relatii de reprezentare:
% In limitele legislatiei in vigoare §i a mandatului acordat, prin dispozitie, de Primarul
Sectorului 6, Viceprimarii sau personalul din structura organizatoricd reprezintd Primdria
in raporturile cu alte structuri ale administratiei centrale si locale, O.N.G.-uri, etc., din

tard si striaindtate;

E. Relatii de inspectie i control:

% Se stabilesc intre compartimentele specializate in inspectie si control, compartimentele
sau personalul mandatat prin dispozifia Primarului, cu persoanele fizice sau juridice care
desfagoara activitafi supuse inspectiei si controlului, conform competentelor stabilite prin
legi si alte acte normative in vigoare.




Capitolul Il - STRUCTURA ORGANIZATORICA A PRIMARIEI SECTORULUI 6

Art. 16. Primarul conduce si coordoneazi urmitoarea structurd organizatorici:
» VICEPRIMAR 1
» VICEPRIMAR 2
» ADMINISTRATOR PUBLIC
» CABINET PRIMAR
» CABINET VICEPRIMAR 1
» CABINET VICEPRIMAR 2
» SECRETARUL GENERAL AL SECTORULUI 6
» SERVICIUL MANAGEMENTUL RESURSELOR UMANE
» SERVICIUL JURIDIC SI CONTENCIOS ADMINISTRATIV
» SERVICIUL REGLEMENTARE SI REPARTIZARE SPATII LOCATIVE
» SERVICIUL ACTIVITATI COMERCIALE
» COMPARTIMENTUL AUDIT PUBLIC INTERN
» DIRECTIA GENERALA CORP CONTROL PRIMAR $I ADMINISTRATIE PUBLICA
— DIRECTOR GENERAL

- SERVICIUL CORP CONTROL PRIMAR
-SERVICTUL ADMINISTRATIE PUBLICA SI ACTIVITATI ELECTORALE
- COMPARTIMENTUL ACTIVITATI SPECIALE

- BIROUL MONITORIZARE SI CONTROL DOMENIU PUBLIC

- DIRECTIA GOSPODARIE LOCALA

e Serviciul Indrumare si Control Asociatii de Proprietari
e Serviciul Control Activitd{i Publice Gospodiresti i Sanitar Veterinar,
Fitosanitar

» DIRECTIA GENERALA COMUNICARE $1RELATII PUBLICE

— DIRECTOR GENERAL
e SERVICIUL RELATII CU MASS-MEDIA , SOCIETATEA CIVILA SI
PROTOCOL EVENIMENTE
e SERVICIUL BIROUL UNIC
o Compartimentul Relatii Publice in Teritoriu

¢ SERVICIUL ONLINE SI SISTEME INFORMATICE
e COMPARTIMENT RELATII CU MINORITATILE ETNICE
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» DIRECTIA GENERALA ECONOMICA
— DIRECTOR GENERAL
¢ Serviciul Economic
¢ Serviciul Logistica si Administrativ

» DIRECTIA GENERALA INVESTITII
— DIRECTOR GENERAL
- DIRECTOR GENERAI ADJUNCT
+ Serviciul Achizitii Publice
+ Serviciul Derulare Contracte
o Compartiment Reabilitare/Proiectare
« Serviciul Managementul Proiectefor

» DIRECTIA GENERALA ARHITECT SEF
=  ARHITECT SEF
. DIRECTIA TEHNICA
o Serviciul Cadastru Fond Funciar
o Compartimentul Patrimoniu gi Registtu Agricol
o Compartimentul Analiza si Aviz de Conformitate
. SERVICIUL AUTORIZATII IN CONSTRUCTII
. SERVICIUL URBANISM SI AMENAJARE TERITORIU,
STUDII URBANISTICE
» Compartimentul Acivitati de Reclamé si Publicitate

Art. 17. (1) SECRETARUL GENERAL AL SECTORULUI 6 conduce, coordoneaza si
controleazs urmatoarea structurd organizatorica:
»  SERVICIUL AUTORITATE TUTELARA
> BIROUL ASISTENTA TEHNICA A CONSILIULUI LOCAL
{2) Conform prevederilor legale, SECRETARUL GENERAL AL SECTORULUI 6
conduce, coordoneazi si controleazi COMISIA PENTRU PROTECTIA COPILULUI AFLAT
iN DIFICULTATE SECTOR 6, a céirui presedinte este.

Atributiile Secretarului General al Sectorului 6:

» Avizeazd proiectele de hotdrdri gi contrasemncazd pentru legalitate dispozitiile
primarului;

» Participa la sedintele consiliului local;

> Asiguri gestionarea procedurilor administrative privind relatia dintre consiliul local
si primar, respectiv consiliul judetean si presedintele acestuia, precum §i intre acestia
si prefect;

» Coordoneazi organizarea arhivei gi evidenta statisticd a hotarérilor consiliului local §i

a dispozitiilor primarului, respectiv a hotirarilor consiliului judetean si a dispozitiilor
presedintelui consiliului judefean;

> Asigurs transparenta §i comunicarea cafre autoritatile, institutiile publice si
persoanele interesate a proiectelor de hotaréri si dispozitiile primarului;
> Asigurd procedurile de convocare a consiliului local si efectuarea lucrdrilor de

secretariat, comunicarea ordinii de zi, intocmirea procesului-verbal al sedinfelor
consiliului local si redactarea hotérérilor consiliului local;

> Asigurd pregatirea lucrdrilor supuse dezbaterii consiliului local ¢i comisiilor de
specialitate ale acestuia;
> Poate atesta, prin derogare de la prevederile Ordonantei Guvernului nr. 26/2000 cu

privire la asociafii i fundafii, aprobatd cu modificdri i completéri prin Legea nr.
246/2005, cu modificirile si completérile ulterioare, actul constitutiv §i statutul
7




v

Y Vv Y

>

asociatiilor de dezvoltare intercomunitara din care face parte unitatea administrativ-
teritoriald in cadrul cireia functioneazi;
Poate propune primarului inscrierea unor probleme in proiectul ordinii de zi a
sedintelor ordinare ale consiliului local;
Efectueaza apelul nominal si {ine evidenta participarii la sedinfele consiliului local a
consilierilor locali;
Numard voturile si consemneazi rezultatul votarii, pe care il prezintd presedintelui de
sedintd sau, dupa caz, inlocuitorului de drept al acestuia;
Informeazi presedintele de sedint sau, dupa caz, Inlocuitorul de drept al acestuia, cu
privire la cvorumul si la majoritatea necesare pentru adoptarea fiecirei hotarari a
consiliului local;
Asigurit intocmirea dosarelor de sedintd, legarea, numerotarea paginilor, semnarea si
stampilarea acestora;
Urmireste ca la deliberarea si adoptarea unor hotirdri ale consiliului local si nu ia
parte consilierii locali care se incadreaza in dispozitiile art. 228 alin. (2); informeazi
presedintele de sedinti, sau, dupi caz, inlocuiterul de drept al acestuia cu privire la
asemenea situatii si face cunoscute sanctiunile previzute de lege in asemenea cazuri;
Certifici conformitatea copiei cu actele originale din arhiva uniti{ii/subdiviziunii
administrativ-teritoriale;
Secretarul general al Sectorului 6 comunici o sesizare pentru deschiderea procedurii
succesorale camerei notarilor publici, precum si oficiului de cadastru si publicitate
imobiliar3, Tn a cdrei circumscriptie teritoriald defunctul a avut ultimul domiciliu:

a) in termen de 30 de zile de la data decesului unei persoane, in situatia in care
decesul a survenit in localitatea de domiciliu;

b) la data ludrii la cunostintd, In situatia in care decesul a survenit pe raza altei
unitafi administrativ-teritoriale;

¢) la data primirii sesizirii de la oficiul teritorial, in a cérei razd de competentd
teritoriald se afld imobilele defunciilor inscrigi in cirti funciare infiinfate ca urmare a
finalizarii inregistrérii sistematice.
Alte atributii previzute de lege sau insarcinari date prin acte administrative de
consiliul local, de primar, dupd caz.

Art. 18. (1) Conform prevederilor O.U.G. nr. 57/2019 privind Codul administrativ, cu
modificarile si completirile ulterioare, PRIMARUL organizeazd, conduce, coordoneazd gi
controleaza institutiile si serviciile publice de interes local:

DIRECTIA GENERALA DE ADMINISTRARE A FONDULUI LOCATIV SECTOR 6
DIRECTIA LOCALA DE EVIDENTA A PERSOANELOR SECTOR 6
ADMINISTRATIA SCOLILOR SECTOR 6

DIRECTIA GENERALA DE ASISTENTA SOCIALA $1 PROTECTIA COPILULUI
SECTOR 6

DIRECTIA GENERALA DE POLITIE LOCALA SECTOR 6

ADMINISTRATIA PIETELOR SECTOR 6

DIRECTIA GENERALA DE IMPOZITE $I TAXE LOCALE SECTOR 6
ADMINISTRATIA DOMENIULUI PUBLIC $I DEZVOLTARE URBANA SECTOR 6
CENTRUL CULTURAL EUROPEAN SECTOR 6.

(2) Institutiile si serviciile publice au obligatia, conform legislatici in vigoare,

elaborarii Regulamentului de Organizare §i Funcfionare i supunerii spre aprobare Consiliului
Local al Sectorului 6.



>

Capitolul III - ATRIBUTIILE STRUCTURII ORGANIZATORICE A PRIMARIEI
SECTORULUI 6

Art, 19. ADMINISTRATOR PUBLIC

Coordonarea Administratiei Domeniului Public §i Dezvoltare Urband Sector 6,
Administratiei Pietelor Sector 6 si Directiei Generale Investifii din cadrul aparatului de
specialitate ai Primarului Sectorului 6.

Exercitarea activitafii de management a Proiectelor finantate din imprumuturi rambursabile si
nerambursabile in cadrul aparatului propriu al Primarului Sectorului 6 precum si coordonarea
activitatii compartimentelor de specialitate din cadrul serviciilor §i institutiilor publice din
subordinea Consiliului Local Sector 6 care vor derula operatiuni cu fonduri provenite din
finantiri externe §i interne.

Poate indeplini atributii de coordonare delegate de citre primar in baza contractului de
management privind:

Aparatul de specialitate al primarului;

Serviciile publice de interes local prestate prin intermediul aparatului de specialitate si/sau

prin intermediul organismelor prestatoare de servicii publice i de utilitate publicad de interes
local;

Calitatea de ordonator principal de credite;
Poate indeplini orice alte atributii relevante postului, in limitele legii.

Art, 20. CABINET PRIMAR

» Reprezint3 institutia Primarului in raporturile cu cetéfenii, administratia centrald si locald,

alte institutii si organizatii, persoane fizice si juridice din tard i striindtate, in baza

competentelor stabilite de Primar;

Asiguri consultant3 de specialitate pentru solutionarea problemelor;

Intocmesc agenda de lucru a primarului;

Rispund de respectarea reglementdrilor in vigoare cu privire la evidenta, péstrarea si

intrebuintarea stampilelor; 7

Participi la implementarea acquis-ului comunitar in administratia publica a Sectorului 6,

la urmirirea si aplicarea standardelor de calitate in actul administrativ;

» Intocmesc, la solicitarea Primarului, note, referate si sinteze, rispunsuri cétre diferite

institutii sau cetateni;

$ Contribuie la dezvoltarea si perfectionarea sistemului de comunicare i relagionare dintre

primérie si mediul extern;

Realizeazi analize si pregateste rapoarte, in acest sens avand competenta de a solicita

orice informatie, situatie centralizatd, document, etc;

Elaboreaza, la solicitarea Primarului, elemente de sintezi necesare adoptérii unor decizii

privind strategia si proiectele de dezvoltare durabild a Sectorului 6;

Urmiresc si dispun, sub coordonarea Primarului, modul in care se indeplinesc prevederile

Hotararilor Consiliului Local si dispozitiile Primarului;

Participa la audientele primarului si se preocupd de evidenta si transmiterea solicitdrilor

compartimentelor de specialitate spre competenta si solutionare a acestora;

Particip# la dezvoltarca si utilizarea corespunzatoare a sistemului informatic integrat;

Asigura planificarea si desfdsurarea actiunilor §i manifestarilor organizate de Primar;

Asigura legaturile serviciilor de protocol ale institufiilor publice centrale si locale;

Analizeazi si propun misuri pentru imbunitatirea sistemului de relatii functionale din

cadrul aparatului de specialitate al Primarului Sectorului 6, delimitarea competentelor si

responsabilitatilor, cresterea calitiii serviciilor §i stimularea inovarii;

intretin relatii de colaborare si contacte cu Consiliul Local Sector 6, Prefecturd,

Parlament, Guvern, Primiriile de Sector si Priméria Municipiului Bucuresti, precum sicu

organizatiile politice si apolitice in vederea coordondrii unor activitati si programe.

3 Indeplineste orice alte atributii date de citre seful ierarhic superior, care, prin natura lor,
sunt de competenta sau se Incadreaza in obiectul si atributiile serviciului.

9

YV VY

YV VY A Y v v

Y



VvV VY

v

¥ vV VY Y

Y

Y Y Y

>

Art. 21, CABINET VICEPRIMAR 1

Asigurd consultanti de specialitate pentru solutionarea problemelor;

Intocmeste agenda de lucru a viceprimarului;

Raspunde de buna desfisurare a activititii in cadrul Cabinetului Viceprimarului;

fntocmeste, la solicitarea viceprimaralui, note, referate si sinteze, rispunsuri catre diferite
institutii sau cetétent;

Participi la audientele viceprimarului si se preocupi de evidenta si transmiterea solicitérilor
compartimentelor de specialitate spre competent si solufionare a acestora;

Furnizeazi informatii folosind bazele de date si asigurd circulatia informatiilor cerute de
viceprimar;

Rispunde de respectarea reglementarilor in vigoare cu privire la evidenta, pastrarea si
intrebuintarea stampilelor;

Asigurd planificarea si desfasurarea actiunilor §i manifestdrilor organizate de cétre
viceprimar;

Realizeazi analize §i pregiteste rapoarte, in acest sens avind competenta de a solicita orice
informatie, situatie centralizatd, document, etc;

Mentine legitura cu aparatul de specialitate al primarului, Consiliul Local Sector 6, cét si cu
alte institufii din administratia public;

Urmdreste si controleazi stadiul rezolvirii lucrarilor si raspunsurilor, in termenul legal, citre petenti,
institutii sau persoane juridice, referitoare la activitatea specificé;

Indeplineste orice alte atributii date de citre seful ierarhic superior, care, prin natura lor, sunt
de competenta sau se incadreazi in obiectul i atributiile serviciului.

Art. 22. CABINET VICEPRIMAR 2

Asigura consultantd de specialitate pentru solutionarea problemelor;

intocmeste agenda de lucru a viceprimarului;

Raspunde de buna desfisurare a activitatii in cadrul Cabinetului Viceprimarului;
fntocmeste, la solicitarea viceprimarului, note, referate i sinteze, raspunsuri citre diferite
institutii sau cetateni;

Participi la audientele viceprimarului si se preocupé de evidenta si transmiterea solicitarilor
compartimentelor de specialitate spre competentd si solufionare a acestora;

Furnizeazi informatii folosind bazele de date si asigurd circulatia informatiilor cerute de
viceprimar;

Raspunde de respectarca reglementirilor in vigoate cu privire la evidenta, pastrarea s
intrebuintarea stampilelor;

Asigura planificarea si desfisurarea actiunilor i manifestirifor organizate de citre viceprimar;
Realizeazi analize si pregiteste rapoarte, In acest sens avind competenta de a solicita orice

informatie, situatie centralizatd, document, etc;

Mentine legatura cu aparatul de specialitate al primarului, Consiliul Local Sector 6, cat si cu
alte institutii din administratia publica;

Urmireste si controleazi stadiul rezolvérii lucrérilor si raspunsurilor, In termenul legal, cétre petenti,
institutii sau persoane juridice, referitoare la activitatea specifica;

fndeplineste orice alte atribugii date de cétre seful ierarhic superior, care, prin natura lor, sunt
de competenta sau se incadreaza in obiectul si atributiile serviciului.

Art. 23. SERVICIUL MANAGEMENTUL RESURSELOR UMANE

Analizeazi si organizeazi functionarea aparatului de specialitate al Primarului Sector 6 in
scopul obtinerii eficentei maxime a activitafii acestuia;
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Raspunde de selecfionarea §i recrutarea necesarului de personal pe niveluri de pregétire, pe
functii §i specialitdti §i corespunzitor posturilor prevazute in statul de functii si
organigrami pentru aparatul de specialitate al Primarului Sectorului 6;

Asigurd respectarea de citre salariafi a dispoziiilor legale privitoare la securitatea §i
sindtatea in munc, desfisurand activitati de prevenire §i protectie;

fntocmeste si actualizeazi Statul de Functii, Organigrama si Regulamentul de Organizare
si Functionare ale aparatului de specialitate al Primarului Sectorului 6;

Stabileste salariul de ncadrare al personalului contractual conform prevederilor legale si
gestioneaza figele de evaluare a performantelor profesionale individuale pentru personalul
incadrat cu contract individual de muncd i rapoartelor de evaluare a performantelor
individuale ale functionarilor publici;

Asiguri aplicarea corectd a legii in vederea salariziril personalului nou angajat si a celui
existent in ceea ce priveste modificdrile ulterioare apdrute la prezenta legislatie (indexri,
modificari ale salariului de incadrare);

intocmeste si actualizeazi Regulamentul de Ordine Internd al institutiei;

Gestioneazi cariera profesionald a angajatilor §i urméreste indeplinirea conditiilor de
promovare in functii/grade/ si de definitivare;

Gestioneazd procesul de evaluare a performanielor profesionale individuale ale
personalului din cadrul aparatului de specialitate al Primarului Sectorului 6;

Elaboreazi Planul anual de perfectionare a personalului §i a Planului de masuri privind
pregitirea profesionala pe baza propunerilor sefilor de compartimente i asigurd aducerea
acestora la indeplinire;

inregistrezi si gestioneaza declaratiile de avere si declaratiile de interese ale functionarilor
publici, precum si ale personalului contractual cu functii de conducere din cadrul
aparatului de specialitate al Primarului Sectorului 6, conform legislatiei in vigoare;
Organizeazd concursurile de recrutare si promovare pentru functiile publice si functiile
contractuale vacante i temporar vacante din cadrul aparatului de specialitate al Primarului
Sectorului 6, precum §i pentru ocuparea posturilor de conducere de la institutiile si
serviciile publice locale, infiintate si organizate de Consiliul Local Sector 6,

fntocmeste documentatia in vederea ocupdrii posturilor prin alte modalitdfi decat prin
concurs: transfer, detasare, delegare, exercitare temporard a unei funcfii publice de
conducere, mutare temporard sau definitiva;

Intocmeste si gestioneazd dosarele profesionale ale functionarilor publici din aparatul de
specialitate al Primarului Sectorului 6;

intocmeste formalitagile specifice angajarii pentru personalul din aparatul de specialitate al
Primarului Sectorului 6, contracte individuale de muncd, depunere juramént;

Tntocmeste, cu respectarea prevederilor legale in vigoare, proiecte de dispozitii de numire,
angajare, Incadrare, promovare, salarizare, detasare sau delegare, de sanctionare, precum si
pe cele de incetare a raporturilor de munca;

Intocmeste formalitatile specifice incetdrii raporturilor de serviciu §i contractului de munca
pentru personalul din aparatul de specialitate al Primarului Sectorului 6;

Completeaza Registrul electronic de evidentd a angajailor si 1l transmite online la I.T.M.;
Intocmeste, elibereazd §i vizeazid periodic legitimafii de acces in institutie, ecusoane,
legitimatii de serviciu i de control §i urmareste recuperarca lor 1a plecarea din institufie a
salariatilor care au beneficiat de astfel de legitimatii;

Tine evidenta la zi a vechimii in munci a salariatilor si intocmegte documentatia necesara;
Tine evidenta foilor colective de prezentd, concediile de odihnd si celelalte tipuri de
concedii (medicale, pentru evenimente deosebite, recuperdri reprogramri, rechemdri,
etc ); programarea concediilor de odihnd ale tuturor salariatilor §i efectuarea acestora, a
rechemirilor, a reprogramdrilor etc.;

Monitorizeazi aplicarea codului de conduitd si acordarea de consultantd functionarilor
publici si personalului contractual cu privire la respectarca normelor de conduitd
profesionali;

Intocmeste si gestioneazi adeverintele solicitate de functionarii aparatului de specialitate;
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ntocmeste si transmite la Agentia Nationald a Funcionarilor Publici formatul standard al
evidentei functiflor publice ¢i functionarilor publici si modificdrile intervenite in
raporturile de serviciu ale functionarilor publici;

Monitorizeaza activitatea din Primiria Sectorului 6 din punct de vedere al protectiel
muncii;

Informeaza Primarul asupra accidentelor de munca i asupra evolufiei situatiei din unitate
din punct de vedere al protectiei muncii;

Efectueazi activitifi de instruire si informare a personalului in domeniul protectiei
muncii;

Verificd aplicarea normelor de protectia muncii de cétre personalul aparatului de
specialitate;

Participi la cercetarea accidentelor de munci cu incapacitate temporaré pentru personalul
aparatului de specialitate si tine evidenta acestora;

Tine evidenta dosarelor privind accidentele de munci;

Colaboreazi cu medicul/serviciul medical de medicina muncii la identificarea si
evaluarea factorilor de risc si la fundamentarea programului de mésuri de protectia
muncii;

Intocmeste documentatia in vederea monitorizarii stirii de sinitate a angajatilor;

Aplicd Programul de Implementare si Dezvoltare al Sistemului de Control Intern
Managerial, la mvelul serviciului;

Realizeaza operajiunea de autoevaluare a subsistemului de control intern/managerial;
Identifici si evalueaza factorii de risc pentru activitdtile proprii, conform cadrului
procedural;

Completeazi si actualizeazi registrul riscurilor la nivelul serviciului;

Coordoneazi, supravegheazi elaborarea si actualizarea procedurilor pentru activititile
proprii serviciului conform cadrului procedural;

Raspunde de rezolvarea cererilor, reclamaiiilor si sesizérilor care revin in competenta
serviciului;

Grupeazi, ordoneazi, leagl, numeroteazi, certificd st inventariazd documentele create la
nivelul departamentului pe ani §i termene de péstrare stabilite prin Nomenclatorul
Arhivistic.

Indeplineste orice alte atribuii date de citre Primar, care, prin natura lor, sunt de
competenta sau se Incadreaza in obiectul si atributiile serviciului.

Art. 24, SERVICIUL JURIDIC SI CONTENCIOS ADMINISTRATIV

»
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Exprim#i puncte de vedere in ceea ce priveste aplicarea si interpretarea legilor si actelor
normative, in cazul lufirii unor misuri de cétre conducerea Primdriei, sau, la cererea
compartimentelor, daca aceste solicitdri privesc probleme de competenid ale Primdriei;
Reprezinti, in instantele judecatoresti de toate gradele, Sectorul 6 al Municipiului
Bucuresti, Primiria Sectorului 6, Consiliul Local al Sectorului 6, Primarul Sectorului 6;
Avizeazi, pentru conformitate, proiectele de contracte transmise de compartimentele de
specialitate;

la masuri pentru realizarea creantelor prin obiinerea titlurilor executorii;

Intocmeste intAmpiniri, raspunsuri la adrese si interogatorii, formuleaza apeluri, recursuri
si redacteazd actiuni judecatoresti, face propumeri privind promovarea céilor
extraordinare de atac;

Solicitd acte in sustinerea probatoriilor, de la serviciile din cadrul aparatului propriu;
Asigurd preluarea si evidenta actiunilor si citatiilor in numele institutiei, formarea
dosarelor de instantd, evidentele acestora, inclusiv arhivarea;

Asiguri evidenta lucrarilor repartizate Serviciului Juridic i Contencios Administrativ;
Asigura evidenta, prelucrarea si afigarea citatiilor, sentinfelor si a publicafiilor de
vanzare;

Asiguri comunicarea citafiilor si a altor acte de procedura in conditiile previzute de
art. 163 si urmitoarele cod proc.civ;
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> Asigurd consultantd juridicd celorlalte servicii din aparatul propriu al Primarului
Sectorului 6, cu privire la aspectele legale care vizeaza activitatea acestora;

> Colaboreaza la redactarea raspunsurilor pe probe juridice in cazul sesizdrilor si
Eeclamatiilor adresate institutiei;

» Indeplineste si alte atributii specifice acestui serviciu sau dispuse de Primarul Sectorului
6;

> Redacteaza prin operare pe PC toate actele §i documentele care se referd la activitatea
proprie;

> Aplicd Programul de Implementare §i Dezvoltare al Sistemului de Control Intern
Managerial, la nivelul serviciului;

» Realizeaza operatiunea de autoevaluare a subsistemului de control intern/managerial;

> Identificd si evalueazd factorii de risc pentru activitdfile propril, conform cadrului
procedural;

» Completeazi si actualizeaza registrul riscurilor la nivelul serviciului;

» Coordoneazi, supravegheazd elaborarea si actualizarea procedurilor pentru activitdtile
proprii serviciului conform cadrului procedural;

» Grupeazs, ordoneazi, leagd, numeroteaza, certificd si inventariaza documentele create la

nivelul departamentului pe ani §i termene de pastrare stabilite prin Nomenclatorul
Arhivistic.

> indeplineste orice alte atributii date de catre seful jerarhic superior, care, prin natura lor,
sunt de competenta sau se incadreazi in obiectul gi atributiile serviciului.

Art. 25. SERVICIUL REGLEMENTARE $I REPARTIZARE SPATII LOCATIVE

s Verificd daci dosarele intocmite de solicitanti contin tfoate documentele necesare
dovedirii situatiei lor sociale si indeplinirii criteriilor cerute de Legea locuintei nr.
114/1996, respectiv Legea nr. 158/1998 privind infiinfarea Agentiei Nationale pentru
Locuinte, pentru a beneficia de o locuinfda din cele ce apartin statului/unitdtii
administrativ-teritoriale, dosarele fiind inaintate spre analiza si evaluare Comisiel Sociale
de analizi a cererilor de locuinti si repartizare a locuintelor;

> Reverifici, in conformitate cu procedurile, conditiile si criteriile de departajare prin
punctaj previzute de actele normative in materie, documentele prezentate de persoanele
ce au dosare depuse in baza Legii nr. 152/1998 privind infiinfarea Agentiei Nationale
pentru Locuinge si Legii locuintei nr. 114/ 1996, dosarele astfel actualizate fiind Inaintate,
spre analizi, evaluare, respectiv repartizarea de locuinte, Comisiei Sociale de analizd a
cererilor de locuinta si repartizare a locuintelor;

> Pastreazd evidenta §i transmite, la solicitarea diverselor institutii $i autoritdti, date cu
privire la necesarul de locuinge la nivelul Sectorului 6 (conform numdrului de cereti
inregistratc) §i, dupd caz, numdrul de cereri inregistrate raportat la diverse categorii de
solicitanti (tineri, pensionari, persoane cu dizabilitati etc.);

» Prezintd spre analiza Comisiei Sociale de analizi a cererilor de locuintd si repartizare a
locuintelor, constituitd la nivelul Primariei Sectorului 6, situatia privitoare la locuintele si
spatiile cu altd destinatie (garaje aflate in proprietatea unitfii administrativ-teritoriale)
nominalizate la dispozifia Primdriei Sectorului 6, pentru ca, tinand cont de cererile
existente, conditiile legale i listele privind ordinea de prioritate, aceasta sa hotérasca cu
privire la repartizarea spatiilor in cauza;

> Prezintd spre analizd Comisiei Sociale de repartizare a locuintelor, constituitd la nivelul
Primiriei Sectorului 6, cererile privind transcrierea contractelor de inchiriere,
schimburilor de locuinte, intrari in spafiu §i extinderi in cadrul aceleiasi unitafi locative;

» intocmeste proiectele de hotirdre, ce urmeazi a fi supuse dezbaterii §i aprobdrii
Consiliului Local al Sectorului 6, conform obligatiilor ce ii revin cu privire la punerea in
aplicare a dispozitiilor conginute de legislatia aplicabild in materie locativa;

> Duce la indeplinire hotirérile luate de Comisia Sociald de analizi a cererilor de locuintd
si repartizare a locuinfelor (prin emiterea de raspunsuri ciitre petenti si/sau, atunci cand
este cazul cditre institutii publice, eliberarea de repartitii);
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Preja petitiile privitoare la problematica locativd, cfectueazd verificarile necesare
formuldrii raspunsurilor si transmite raspunsurile la petifille, adresate Primarului
Sectorului 6, de persoane fizice, institufii publice;

Aplici Programul de Implementare i Dezvoltare al Sistemului de Control Intern
Managerial, la nivelul serviciului;

Realizeazi operatiunea de autoevaluare a subsistemului de control intern/managerial;
Identifict i evalueazi factorii de rise pentru activitatile proprii, conform cadrului
procedural;

Completeazi si actualizeazi registrul riscurilor la nivelul serviciulur,

Coordoneazi si supravegheazi elaborarea §i actualizarea procedurilor pentru activitatile
proprii serviciului conform cadrului procedural;

Asigura ca in desfisurarea activitatilor pentru indeplinirea atributiilor ce ii revin, potrivit
legislatici in materie, si fie respectate dispozitiile Regulamentului (UE) 2016/679;
Grupeazi, ordoneaz, leagd, numeroteaz, certifica si inventariaza documentele create la
nivelul departamentului pe ani si termene de pistrare stabilite prin Nomenclatorul
Arhivistic.

indeplineste orice alte atributii date de citre Primar, care, prin natura lor, sunt de
competenta sau se incadreaza in obiectul de activitate si atribufiile serviciuui.

Art. 26. SERVICIUL ACTIVITATI COMERCIALE

»

Primeste documentatia, prin borderou de la Serviciul Biroul Unic, depusa de agentii
economici in vederea obtinerii Autorizatiei/Acordului/Orarului de functionare pentru
activitatea desfagurati.

Analizeazd cererile impreund cu documentele atasate si scanate, emite Acorduri de
Functionare pentru activitatile desfisurate n spafii comerciale si pe domeniul
public/privat, conform Hotararilor Consiliului Local si a actelor normative in vigoare.
Emite Acorduri de Functionare pentru diversele activitatii desfisurate de agentii
economici, pentru activitatile comerciale sezoniere sau periodice (comercializare cadouri
specifice sarbatorilor, terase) §i pentru tArguri, piete in conformitate cu actele normative
in vigoare.

Emite Autorizatii de Functionare pentru activitii de alimentatie publicd/activitdti
recreative si distractive in conformitate cu actele normative specifice si anume Codul
Fiscal al Romaniei si a Hotdrarilor Consiliului General al Municipiului Bucuresti, care
stabilesc cuantumul taxei pe an fiscal.

Emite Oraruri de Functionare pentru agentii economici care desfisoard preastiri servicii
si activititi economice pe raza administrativ teritoriald a Sectorului 6.

Intocmeste notificiri cdnd se constatd o neregularitate a documentatiei depuse, cu cel
pujin 10 (zece) zle inainte de expirarea termenului, precizind totodatd si modul de
remediere a neregularittii constatate.

Verifica, solutioneazi si rispunde sesizirilor si reclamafiilor facute in termen legal, cu
privire la activitatea desfaguratd in cadrul serviciului.

Transmite citre alte compartimente din cadrul institutici, atunci cind este cazul, adrese in
vederea efectudirii si verificarii in teren privind respectarea legislafiei in vigoare precum
si emiterea unui punct de vedere asupra autorizarii.

Intocmeste i redacteaza in Programul Aplicatii pentru Autorizatii/Acorduri Comerciale
si Orar de Functionare.

fnregistreaza si tine in evidentd intririle/iesirile solicitdrilor de autorizare (nr.
inregistrare, data, corespondenta, data eliberarit).

Gestioneazd i asigurd circulatia si operarea documentelor, inclusiv arhivarea
Autorizatiile/Acordurile de Functionare/Orarelor de Functionare.

Participd la audiente in cadrul Primériei Sectorului 6 din dispozitia conducerii, pentru
probleme ce intrd in sfera de atributii a serviciutui.
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fntocmeste documentatia de specialitate pentru proiectele de hotardri referitoare la
activitatea serviciului si le inainteazd Serviciului Administratie Publica si Activitafi
Electorale ce urmeazi a fi avizate de Secretarul General al Sectorului 6, Tn vederca
verificarii legalitatii.

Aplici Programul de Implementare si Dezvoltare al Sistemului de Control Intern
Managerial la nivelul serviciului.

Realizeaza operatiunea de autoevaluare a subsistemului de control intern/managerial.
Identificd si evalueaza factorii de risc pentru activititile proprii, conform cadrului
procedural.

Completeaza §i actualizeazi registrul riscurilor la nivelul serviciului.

Coordoneaza si supravegheaza elaborarea si actualizarea procedurilor pentru activitaile
proprii serviciului conform cadrului procedural.

Grupeazi, ordoneazi, leagl, numeroteaza, certifica si inventariaza documentele create la
nivelul departamentului pe ani §i termene de pastrare stabilite prin Nomenclatorul
Arhivistic.

Indeplineste orice alte atributii date de Primar, care, prin natura lor, sunt de competen{a
sau se tncadreaza in obiectul si atributiile serviciului.

Art. 27. COMPARTIMENTUL AUDIT PUBLIC INTERN

>

>

Elaboreazi norme metodologice privind activitatea de audit public intern specific
Primiriei Sectorului 6, aprobate de Primar, cu avizul U.C.AAPL;
Elaboreazi proiectul planului anual de audit public intern §i planul multianual pentru o
perioadd de 3-5 ani;
Efectueazi activitii de audit public intern pentru a evalua dacd sistemele de management
financiar §i control ale Primarului Sectorului 6 si ale entititilor publice aflate sub
autoritatea Consiliului Local al Sectorului 6 sunt transparente si sunt conforme cu
normele de legalitate, regularitate, economicitate, eficient si eficacitate;
Auditul public intern se exercitd asupra tuturor activititilor desfésuratc in cadrul
aparatului de specialitate al Primarului Sectorului 6, cdt si la nivelul entitatilor publice
aflate sub autoritatea Consiliului Local Sector 6, cu privire la formarea si utilizarea
fondurilor publice, precum si la administrarea patrimoniuiui public.
Compartimentul Audit Public Intern anditeazi, cel putin o daté la 3 ani, fard a se limita la
acestea, urmatoarele:
» angajamentele bugetare si legale din care derivd direct sau indirect obligafii de
plat, inclusiv din fondurile comunitare;
> platile asumate prin angajamente bugetare si legale, inclusiv din fondurile
comunitare;
» vAnzarea, gajarea, concesionarea sau inchirierca de bunuri din domeniul privat al
statului sau a! unitatilor administrativ-teritoriale;
% concesionarea sau inchirierea de bunuri din domeniul public al statului sau al
unitatilor administrativ-teritoriale;

$ constituire a veniturilor publice, respectiv modul de autorizare si stabilire a
titlurilor de creantd, precum si a facilitatilor acordate la incasarea acestora;

¥ alocarea creditelor bugetare;

» sistemul contabil si fiabilitatea acestuia;

% sistemul de luare a deciziilor;

3 sistemele de conducere si control, precum si riscurile asociate unor astfel de
sisteme;

% sistemele informatice.
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Informeazd U.C.A.A.P.I. despre recomandarile neinsusite de cétre Primarul Sectorului 6
si/sau conducétorii entitifilor publice aflate sub autoritatea Consiliului Local Sector 6,
precum s§i despre consecinfele neimplementirii acestora, insofite de documentatia
relevanti, intermen de 10 zile de la Incheierea trimestrufui;

Structurile de audit din cadrul entititilor publice aflate sub autoritatea Consiliului Local
Sector 6 transmit trimestrial in maxim 5 zle de la Incheierea trimestrului
Compartimentului Audit Public Intern sinteze ale recomandirilor neavizate de cifre
conducétorii acestor entitati;

Raporteazi periodic asupra constatarilor, concluzii lor §i recomandérilor rezultate din
activitdfile sale de audit la cererea U.C.A.AP.L;

Structurile de audit din cadrul entitagilor publice aflate sub autoritatea Consiliului Local
Sector 6 raporteazi periodic asupra constatirilor, concluziilor si recomandarilor rezultate
din activititile de audit 1a cererea Compartimentului Audit Public Intern;

Elaboreazd raportul annal al activitdfii de audit public intern (care cuprinde principalele
constatdri, concluzii $i recomanddri rezultate din activitatea de audit, progresele
inregistrate prin implementarea recomandarilor, eventualele iregularitati/prejudicii
constatate in timpul misiunilor de audit public intem, precum si informatii referitoare la
pregitirea profesionald), il supune analizei si aprobérii Primarului Sectorului 6, dupi care
il transmite la U.C.A.A.P.I. pani la data de 31 ianvarie al anului ulterior si la Curtea de
Conturi pana la sfarsitul trimestrolui I ulterior;

Structurile de audit din cadrul entititilor publice aflate sub autoritatea Consiliului Local
Sector 6 elaboreaza raportul anual al activitatii de audit public intern, il supune analizei si
aprobdrii conducitorilor entitatilor publice, dupa care il transmit Compartimentului Audit
Public Intern, pand la data de 5 ianuarie al anului ulterior;

In cazul identificarii unor neregularitifi semnificative sau posibile prejudicii, raporteaza
imediat Primarului Sectorului 6 si conducétorului entitatii auditate;

Efectueazd auditul de regularitate in vederea examinfirii actiunilor asupra efectelor
financiare pe seama fondurilor publice sau a patrimoniului public, sub aspectul
respectdrii ansamblului principiilor, regulilor procedural si metodologice conform
normelor legale;

Efectueazd auditul de sistem in vederea evaludrii sistemelor de conducere si conirol
intern, cu scopul de a stabili dacd acestea functioneazi econimic, eficace si eficient,
pentru identificarea deficientelor si formularea de recomanddri pentru corectarea
acestora;

Efectueazd auditul performantei in vederea examindrii criteriilor stabilite pentru
implementarea obiectivelor §i sarcinilor entitdtii publice cu scopul de a stabili daci
acestea sunt corecte pentru evaluarea rezultatelor si apreciazd dac# rezultatele sunt
conforme cu obiectivele;

Efectueazd misiuni de consiliere a céror formd este propusd de cétre Compartimentul
Audit Public Intern cu acordul Primarului Sectorului 6, numai in conditiile in care acestea
nu genereazd conflicte de interese §i nu sunt incompatibile cu indatoririle auditorilor
interni, menite si aduci plus valoare si s& imbundtiteascd administrarea entitétii publice,
gestiunea riscului $i controlul intern, fard ca auditorul intern si isi asume responsabilitai
manageriale;

> Efectueazi misiuni ad-hoc, respective misiuni de audit intern cu caracter exceptional,
necuprinse in planul de audit public intern, cu aprobarea Primarului Sectorului 6;

» Evalueazi activitatea de audit intern a structurilor de audit din cadrul entitdtilor publice
aflate sub autoritatea Consiliului Local Sector 6 in conformitate cu legislatia In vigoare;
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» Avizeazi numirea/destituirea conducitorilor structurilor de audit intern din cadrul
entitatilor publice aflate sub autoritatea Consiliului Local Sector 6;

> Aplicd Programul de Implementare si Dezvoltare al Sistemului de Control Intern
Managerial, la nivelul Compartimentului;

» Realizeazi operajiunea de autoevaluare a subsistemului de control intern/managerial;

» ldentificd si evalueazi factorii de risc pentru activitatile proprii, conform cadrului
procedural,

» Completeaza si actualizeaza registrul riscurilor la nivelul compartimentului;

» Coordoneazi si supravegheazi elaborarea §i actualizarea procedurilor pentru activitiile
proprii compartimentului conform cadrului procedural;

» Grupeazi, ordoneazi, leagd, numeroteaza, certifica si inventariaza documentele create la
nivelul departamentului pe ani §i termene de pésirare stabilite prin Nomenclatorul
Arhivistic.

> Indeplineste orice alte atribufii date de citre Primar, care, prin natura lor, sunt de
competenta sau se Incadreazi in obiectul si atributiile compartimentului.

Art. 28. DIRECTIA GENERALA CORP CONTROL PRIMAR $I ADMINISTRATIE
PUBLICA

+ Asiguri indeplinirea obiectivelor generale ale aparatului de specialitate al Primarului
Sectorului 6, evaluarea sistematica i mentinerea, la un nivel considerat acceptabil, a riscurilor
asociate structurilor, programelor, proiectelor sau operatiunilor specifice compartimentelor
aparatului de specialitate al Primariei Sectorului 6 ;

ATRIBUTII DIRECTOR GENERAL:
Realizeazi managementul directiei in vederea desfagurérii activitifilor specifice;
Organizeazi, coordoneazd, indruma, monitorizeazd si controleazd activitatea din cadrul
directiei;
Analizeaza, planifica i evalueaza actiunile de control propunénd modalitdti de solutionare a
cazurilor repartizate;
Analizeazi verificarea i propunerea masurilor privind cazurile semnalate in legaturd cu
coruptia, traficul de influentd, sustrageri de valori i bunuri materiale de naturd a prejudicia
patrimoniui si imaginea Sectorului 6 al Municipiului Bucuresti;
Coordoneazi activitatea de verificare si control asupra respectarii prevederilor legale;
Coordoneazi procesul de elaborare §i actualizare a elementelor de identificare al institufiei;
Coordoneazi aplicarea Programului de Implementare §i Dezvoltare al Sistemului de Control
Intern Managerial, la nivelul directiei;
Avizeazi operatiunea de autoevaluare a subsistemelor de conirol intern/managerial;
Coordoneazi activitatea de identificare si evaluare a factorilor de risc pentru activitafile
proprii, conform cadrului procedural;
Avizeaza registrul riscurilor Ja nivelul directiei;
Coordoneazd si supravegheazi claborarea si actualizarea procedurilor pentru activitaile
proprii directiei conform cadrului procedural;
Grupeazd, ordoneaza, leagd, numeroteaza, certificd §i inventariaza documentele create la
nivelul departamentului pe ani si termene de pastrare stabilite prin Nomenclatorul
Arhivistic.

» Indeplineste orice alte atributii date de catre Primar, care, prin natura lor, sunt de competenta

sau se incadreaza in obiectul si atribugiile directiei.

v v
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Art. 28.1. SERVICIUL CORP CONTROL PRIMAR

>

A4

A2 A 7

Asigurd indeplinirea obiectivelor generale ale institufiel Sectorului 6 al Municipiului
Bucuresti, evaluarea sistematici si menfinerea, la un nivel considerat acceptabil, a
riscurilor asociate structurilor, programelor, proiectelor sau operafiunilor specifice
compartimentelor aparatului de specialitate al Primériei Sectorului 6;

Primeste, verificd si raspunde in termenul legal petitiilor ce sunt repartizate serviciului;
Executd dispozitiile Primarului Sectorului 6 privind declangarea actiunilor de control, si
solicitd note explicative si relatii de la persoanele controlate, documente si acte oficiale,
in vederea analizirii si concluziondrii in rapoartele de control;

Colaboreaza cu celelalte directii/servicii/birouri/compartimente din cadul aparatului de
specialitate al Primarului Sectorului 6, in vederea definitivarii actiunilor de control;
Urmareste si controleazd modul in care sunt aduse la indeplinire prevederile tuturor
actelor normative emise de autorititile statului, a hotérérilor adoptate de cétre Consiliul
General al Municipiului Bucuresti, Consiliul Lecal al Sectorului 6, precum si a
dispozitiilor emise de Primarul Sectorului 6, de toate departamentele;

Supravegheazi respectarea regulilor competentei in regim de drept administrativ ce
revine personalului de conducere si de execufie din cadrul compartimentelor aparatului
de specialitate al Primarului Sectorului 6, a cunoasterii §i intelegerii de cifre acesta a
importantei si rolului controlului intern;

Asigurd o atitudine cooperantd a personalului cu functii de conducere si de executie,
cirora le revine obligatia sd sprijine efectiv confrolul intern si sd rdspundd in orice
moment solicitdrilor conducerii;

Elaboreaza planul anual de actiuni aprobat de cétre primarul Sectorului 6;

Efectueazi actiuni de control in cadrul aparatului de specialitate al Primarului Sectorului
6 si la nivelul institugiilor publice subordonate Sectorului 6 al Municipiului Bucuresti,
atat in baza planului anual de actiuni cét gi din dispozitia Primarului Sectorului 6;
Controleazi modul de aplicare a strategiilor si de indeplinire a sarcinilor de serviciu
specifice fiecarui departament;

intocmeste rapoarte de control intern, note si informdri cu privire la aspectele controlate;
Tine sub strictd evidentd dosarele intocmite in urma controalelor efectuate si rdspunde
direct de confidentialitatea lor;

Urmareste Inregistrarea si pastrarea, in condifiile legii, in mod adecvat, a documentelor,
astfel incat acestea si fie disponibile cu promptitudine pentru a fi examinate de cétre cei
in drept. Operatiunile si evenimentele semnificative vor fi inregistrate de indata i Tn mod
corect. Accesarea resurselor §i documentelor se va realiza numai de ciire personae
indreptatite si responsabile in legituri cu utilizarea §i péstrarea lor, in condifiile legii;
Supraveghcazi realizarea, la un nivel corespunzitor de calitate, a atributiilor
compartimentelor aparatului de specialitate al Primarujui Sectorului 6, stabilite in
concordanti cu propria lor misiune, in condifii de legalitate, eficientd, eficacitate §i
economicitate in vederea protejirii fondurilor publice Tmpotriva pierderilor datorate
crorii, risipei, abuzului sau fraudei;

Asigurd supravegherea continud, de céatre personalul de conducere, a tuturor activititilor
specifice compartimentelor aparatului de specialitate al Primarului Sectorului 6 si
actioneazi corectiv, prompt si responsabil ori de céte ori se constatd realizarea unor
activititi in mod neeconomic, ineficace sau ineficient ori cu incilcarea principiului
legalitiitii si oportunitifii operatiunilor si actelor administrative;

Primeste formularul de constatare $i raportare a neregularitdtilor intocmit de catre
compartimentul de audit public intern al institutiel, in conditiile legii, in cazul
identificarii unor iregularititi sau posibile prejudicii;

Analizeazi situafia raportatd in urma controlului de audit efectuat, propune misuri de
solutionare a iregularitdtilor constatate si le supune spre aprobare conducétorului
institufiei;

Urmireste modul de punere in aplicare a dispozifiilor emise in cauzi si monitorizeazi
rezultatele obtinute in urma punerii in executare a acestora;

Intocmeste propuneri de eficientizare a activitatii, in urma rapoartelor de control;
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Sustine sesizirile in faja Primarului Sectorului 6 care convoacd membrii Comisiei de
disciplini in cazurile in care se constati sivarsirea, de citre personalul controlat, a unor
fapte care, potrivit legii, se sancfioneaz3, disciplinar;

Verifici indeplinirea, in termenele stabilite, a masurilor dispuse in somatiile emise §i
repartizate de cétre Primarul Sectorului 6;

Verificd, controleazi si analizeazi sesizirile cu privire la nereguli de comportament ale
angajatilor fatd de alti angajati, ale angajatilor fatii de cetdtenii aflati in relatii cu Sectorul
6 al Municipiului Bucuresti, ale angajatilor fati de persoane cu funcfii ierarhic
supetioare, numai din dispozitia Primarului Sectorului 6 Bucuresti;

Aplicad Programul de Implementare si Dezvoltare al Sistemului de Control Intern
Managerial, la nivelul serviciului,

Realizeazi operatiunea de autoevaluare a subsistemului de control intern/managerial;
IdentificA si evalueazd factorii de risc pentru activitdtile proprii, conform cadrului
procedural,

Completeazi si actualizeazi registrul riscurilor la nivelul serviciului;

Coordoneazi, supravegheazi claborarea si actualizarea procedurilor pentru activitéfile
proprii serviciului conform cadrului procedural;

Asigura separarea atributiilor privind efectuarea de operatiuni intre persoane, astfel Incét
atributiile de aprobare, control si inregistrare si fie incredintate, intr-o masurd adecvata,
unor persoane diferite, special imputernicite in acest sens;

Grupeazi, ordoneazi, leagd, numeroteazi, certifica si inventariazd documentele create la

nivelul departamentului pe ani si termene de péstrare stabilite prin Nomenclatorul Arhivistic.

»

Art.

v
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v
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indeplineste orice alte atribuii date de cétre seful ierarhic superior, care, prin natura lor,
sunt de competenta sau se incadreaza in obiectul §i atributiile serviciului.

28.2 SERVICTUL ADMINISTRATIE PUBLICA $I ACTIVITATI ELECTORALE

Are ca obiect de activitate verificarea actelor administrative care urmeazid si fie
contrasemnate de citre Secretarul General al Sectorului 6 §i asigurd, sub coordonarea
Primarului/Directorufui general, organizarca §i desfisurarea proceselor electorale, in
conditii optime;

Asigurd asistentd de specialitate Secretarului General al Sectorului 6 in indeplinirea
atributiilor ce 1i revin;

Verifici actele administrative care urmeaza si fie contrasemnate de citre Secretarul
General al Sectorului 6 si semnate de cdtre Primarul Sectorului 6, precum si proiectele
de hotirari ce urmeaza a fi supuse dezbaterii Consiliului Local Sector 6, prin intermediul
Secretarului General al Sectorului 6;

Tnregistreazi si tine evidenta Dispozitiilor Primarului Sectorului 6 gi le transmite, pentru
controlul tegalitatii, Institutiei Prefectului Municipiului Bucuresti, in termenul legal;
Raspunde petitiilor referitoare la domeniul de activitate al serviciului;

Informeazi celelalte compartimente din cadrul primériei,sub indrumarea Sectetarului
General al Sectorului 6, cu privire la modificdrile legislative nou apirute;

Asigur, sub coordonarea Primarului/Directorului general si cu ajutorul celorlalte directii
din cadrul Primériei Sectorului 6, organizarea si desfigurarea proceselor electorale, a
referendumurilor si recensdmintelor populatiei Sectorului 6, in condifii optime;
Intocmeste proiectul pentru desemnarea persoanelor imputernicite si efectueze operatiuni
in Registul Electoral in vederea emiterii dispozitiei de catre Primarul Sectorului 6;
Transmite dispozitia Primarului Sectorului 6 privind persoanele imputernicite s&
efectueze operatiuni in Registrul Electoral citre Autoritatea Electorald Permanentd in
vederea autorizirii acestora;

Asigurd prin persoanele autorizate actualizarea in Registrul Electoral, a informatiilor
privind delimitarea sectiilor de votare si arondarea cetatenilor la acestea;

Inregistreaza sesizarile si intAmpindrile electorilor privind omisiunile, inscrierile gresite
sau a oricdror erori din listele electorale;

Tipireste listele electorale permanente si copiile listelor electorale;

Pune la dispozitia cetatenilor, in vederea consultérii, listele electorale permanente;
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Asigurd raspunsurile la cererile alegatorilor privind informatiile la propriile date cu

caracter personal inscrise in Registrul Electoral;

Asiguri confidentialitatea datelor personale ale electorilor tnscrisi in listele electorale;

Asigurd legitura cu Institutia Prefectului, cu Autoritatea Electorald Permanentd §i cu

celelalte autoritdti competente;

Colaboreazi cu Serviciul Cadastru Fond Funciar din aparatul de specialitate al Primarului

Sectorului 6 pentru comunicarea rapida a schimbirii, modificarii denumirilor de strizi si

infiintarea de noi artete;

Propune numdrul de sectii de votare corespunzator legii, precum si delimitarea acestora;

Transmite citre Autoritatea Electorald Permanents copiile de pe cererile de inscriere in

listele electorale speciale;,

Transmite ciitre Autoritatea Electorald Permanenta cererile cetitenilor care doresc sa s¢

inscrie/retragi/suspende din Corpul expertilor electorali;

Propune locurile speciale pentru afisaj electoral, ca urmare a informatiilor primite de la

Administratia Domeniului Public Sector 6;

Asiguri si stabileste locatiile sectiilor de votare de pe raza Sectorului 6 si sediul biroului

electoral de sector;

Urmireste si asigurd realizarea din timp a dotarilor specifice sectiilor de votare (urne,

cabine, fete de masa, perdele, drapele, etc);

Asigura distribuirea materialelor neccsare votarii, presedingilor sectiilor de votare;

Asiguri furnizarea informatiilor de interes public in limita competentelor legale;

Aplica Programul de Implementare si Dezvoltare al Sistemului de Control Intern

Managerial, la nivelul serviciului;

Realizeaza operatiunea de autoevaluare a subsistemului de control intern/managerial;

Identificd si evalueazd faciorii de risc penfru activitatile proprii, conform cadrului

procedural;

Completeaza si actualizeazd registrul riscurilor la nivelul serviciului;

Coordoneazd, supravegheazi elaborarea si actualizarea procedurilor pentru activitafile

proprii serviciului conform cadrului procedural;

Asigurd respectarca standardelor de eticd si integritate prevazute in legislatia din

domeniu;

Grupeazi, ordoneazi, leaga, numeroteaza, certificd si inventariaza documentele create la
nivelul departamentului pe ani si termene de pastrare stabilite prin Nomenclatorul
Arhivistic.

Indeplineste orice alte atributii date de ctre seful ierarhic superior, care , prin natura lor,

sunt de competenta sau se incadreaza in obiectul si atributiile serviciului.

28.3. COMPARTIMENTUL ACTIVITATI SPECIALE

intocmeste/actualizeazd documentele necesare privind mobilizarea la locul de munca si
actualizeazd permanent situatia personalului angajat n cadrul institutiei in acest sens;
Actualizeazi programul de distributie catre populaiie a produselor alimentare §i
nealimentare pe baza de ratii si cartele, in caz de mobilizare sau rizboi;

Colaboreaza cu Serviciul Probleme Speciale al Municipiului Bucuresti si cu centrele
militare, la nivel najional, in vederea obtinerii aprobarii Carnetului §i cererilor de
mohilizare la locul de munca si al Planului de rechizitii de bunuri si prestari de servicii in
interes public;

Urmiireste i prezintd spre aprobare bugetul pentru primul an de razboi;

Primeste, gestioneazi, manipuleaza, deschide, inregistreazd, prelucreazi corespondenta
neclasificati si clasificats, primitd prin intermediul serviciului de Postd speciald si
transmite prin intermediul aceluiagi serviciu, corespondenta neclasificatd si clasificatd,
destinati altor instituiii ale statului;

Gestioneazi buna functionare fizicd a celor 6 sirene aflate in proprietatea primariei si
raporteaza, ori de céte ori este nevoie, informatiile necesare privind starea de functionare

a acestora;
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Centralizeazd informatiile primite de la Dispeceratul Directiei Generale de Politie Locala
Sector 6, cu privire Ja evenimentele desfasurate in cazul producerii unor situafii de
urgentd si le transmite institutiilor cu atributii in domeniu, interesate;
Pregiiteste convocarea Comitetului Local pentru Situatii de Urgenta Sector 6, cu sprijinul,
si la propunerea Centrului Operativ pentru Situatii de Urgenta Sector 6;
Intocmeste/actualizeaza planurile de interventie in cazul producerii de situatii de urgenta
(Planul de Analizd si Acoperire a Riscurilor; Planul de Evacuare a populatiel si a
bunurilor materiale in caz de dezastre; Plan de apérare impotriva inundatiilor, gheturilor
si poludrii accidentale pe cursurile de ap#; Planul de aparare in cazul producerii de
urgentd specifice riscului la cutremur si/sau alunecari de teren in sectorul 6; Planul de
protectie si inerventie pentru asistentd medicald de urgentd in caz de dezastre si epidemii;
Planul de protectie si interventie pentru epizootii §i supravegherea contamindrii
radioactive chimice sau biologice a produselor vegetale sau animale; Plan de masuri
privind prevenirea si eliminarea efectelor caniculei; Planul pentru activitatea de
deszipezire; Fisa localitatii; Planul anual de pregatire In domeniul situatiilor de urgentd;
Planul anual de activitate al CLSU; Schema de instiintare, avertizare i alarmare a
populatiei sector 6; Planul anual pentru asigurarea resurselor materiale, umane §i
financiare PARUMEF, necesare gestiondrii situatiilor de urgentd; Planul de protectie s
interventie in caz de accident chimic $i poluare accidentald);
Colaboreazi cu Institutia Prefectului Municipiului Bucuresti, Inspectoratul pentru Situatii
de Urgentd “Bucuresti-llfov”, Prim#iria Municipiului Bucuresti, precum si alte institutii
abilitate ale statului, cu privire la masurile adoptate si modul de gestionare a situatiilor de
urgentd, in cazul producerii acestora,
Comunica cetitenilor, prin interediul Directiei Generale Comunicare si Relatii Publice,
misurile intrepinse pentru gestionarea situafiilor de urgenta;
Participa la sedinte, intruniri, video-conferinte organizate de diferite institutii ale statului,
e teme specifice activitafii de prevenire si gestionare a situatiilor de urgen(a;
Intocmeste/actualizeaza si supune aprobarii conducerii primariei, Normele interne privind
protectia informatiilor clasificate, potrivit legii;
intocmeste/actualizeazi Programul de prevenire a scurgerii de informatii clasificate i il
supune aprobarii conducerii primériei si avizarii institufici abilitate, iar dupd aprobare,
acfioneaza pentru aplicarea acestuia,
Asigur3 relafionarea cu institutia abilitatd sd controleze masurile privitoare Ja protectia
informatiilor clasificate, potrivit legii;
Consiliaza conducerea institutiei in legétura cu respectarea tuturor prevederilor legale pe
linia protectiei informatiilor clasificate si a avizarilor necesare, in acest sens;
Informeazi conducerea instifutiei despre vulnerabilitatile si riscurile existente in sistemul
de protectie fizicd a informatiilor clasificate si propune masuri pentru inldturarea
acestora;
Colaboreaza cu institutiile abilitate, potrivit competentelor legale si solicitd avizarea
persoanclor pentru care este necesar accesul la informatii clasificate, pand la cel mai inalt
nivel de clasificare al informatiilor detinute;
fntocmeste documentatia de autorizare a personalul angajat sau prestator de servicit pe
linia protectiei informatiilor clasificate §i o supune aprobirii conducatorului institutiei;
Propune participarea la programe de pregatire in domeniul protectiei informatiilor
clasificate a personalului angajat al institutiei, in functie de necesitatile existente;
Asigurd pastrarea si organizeaza evidenta certificatelor de securitate si autorizatiilor de
acces la informatii clasificate;
Actualizeazd permanent evidenta certificatelor de securitate i a autorizatiilor de acces;
fntocmeste si actualizeazi: Lista informatiilor clasificate elaborate sau pastrate de unitate,
pe clase gi niveluri de secretizare; Lista persoanelor cu atributii pe linia protectiei
activitdtilor, datelor, informatiilor si documentelor clasificate; Lista persoanelor care au
sau urmeazi si aibé acces la informatii clasificate; Lista functiilor care necesitd acces la
informatii clasificate; Lista locurilor unde se concentreaza, de reguld ori temporar, date,
informatii, documente clasificate sau se desfagoard astfel de activititi;
Intocmeste adrese/raspunsuri in urma activitatilor de control desfigurate de reprezentantil
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institutiilor abilitate, care reflectd deciziile ce urmeazd a fi intreprinse in vederea
remedierii masurilor stabilite;

Aplicd Programul de Implementare si Dezvoltare al Sistemului de Control Intern
Managerial, la nivelul compartimentului;

Realizeazi operatiunea de autoevatuare a subsistemului de control intern/managerial;
Identifici si evalueaza factorii de risc pentru activitafile proprii, conform cadrului
procedural;

Intocmeste/actualizeazi procedurile pentru activitatile proprii compartimentului conform
cadrului procedural;

Exerciti alte atributii in domentul protectiei informatiilor clasificate, potrivit legii;
Grupeaza, ordoneaza, leagd, numeroteazd, certificd si inventariazi documentele create la

nivelul departamentuluj pe ani si termene de pastrare stabilite prin Nomenclatorul Arhivistic.

s

\4

indeplineste orice alte atributii date de cétre seful ierarhic superior, care, prin natura lor,
sunt de competenta sau se incadreaza in obiectul si atributiile compartimentului.

Art. 28.4. BIROUL MONITORIZARE SI CONTROL DOMENIU PUBLIC

Verifici modul de intrefinere a domeniutui public al Sectorului 6 din punct de vedere
al respectirii normelor de protectia mediului, comunicdnd organelor competente
neregulile constatate in vederea remedierii acestora;

Monitorizeaza aciiunca de salubrizare in Sectorul 6, verificand prin sondaj prestatia de
curitenie cii publice efectuati de catre operatorul serviciufui de salubritate s impreund
cu reprezentantul acestuia stabileste si completeaza in fisele zilnice de control indicatoril
procentuali de realizare a operatiunilor de: miturat manual, maturat mecanitza, razuit la
rigold, stropit si spalat;

Verifica in teren si atunci cnd este cazul dispune misuri pentru ridicarea §i transportul
depozitelor necontrolate de deseuri de pe domeniul public, de cdtre operatorul de
salubritate, astfel incit si se asigure un climat favorabil imbunititirii gradului de
confort gi igiend citading;

Verificd modul de desfisurare a activitatii de deszépezire i combatere a poleilui pe
caile publice din Sectorul 6 de citre operatorul de salubritate, conform Programului de
misuri §i actiuni pentru deszipezire §i combatere a poleiului, completdnd impreuna cu
reprezentantul acestuia figele de control in ceea ce priveste numarul utilajelor, al
operatorilot (muncitorilor) si al cantititilor de materiale folosite in intervalul orar in care
s-au cfectuat verificirile in teren;

Verifici modul de intretinere al locurilor de joacd pentru copii din punct de vedere al
integrititii mobilierului si al aparatelor de joacd, in vederea mentinerii unui mediu
placut si sigur pentru activitati recreative.

Comunicd organelor competente, respectiv Administratia Domeniului Public si
Dezvoltare Urbani Sector 6 deficientele constatate si solicitd remedierea acestora;
Verifica in teren starea drumurilor (gradul de degradare al invelisului asfaitic, existenta
gropilor si a gurilor de canal neacoperite) din aria administrativ-teritoriald a Sectorului
6;

Comunici institugiilor specializate (A.D.P.D.U Sector 6 si Administratia Strdzilor)
deficientele constatate si solicitd remedierea acestora in vederea mentinerii carosabilului
in condifii optime de trafic;

Verificd §i intocmeste note de constatare cu privire la legalitatea amplasamentelor,
aprobate pentru activitdfi de comert, prestirt servicii §i altele (ocuparea domeniului
public cu tonete, gherete sau alt tip de mobilier urban, constructii provizorii, garaje,
organizari de santier, panouri publicitare, cte);

Verificd permanent respectarea termenelor de executie pentru remedierea avariilor pe
raza administrativ-teritoriald a gectorului 6;

Verifica aducerea la starea initiala a spatiilor publice afectate de lucriirile de interventie
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la retelele edilitare si notifica administratorii de refele in cazul in care acestia nu au
finalizat corespunzator lucrarea in vederea remedieri celor constatate in cel mai scurt
timp;

Comunicd organelor competente cazurile in care administratorii de retele ncalcd
legislatia privind lucrarile tehnico-edilitare;

Verifica lucrarile de constructii ce se realizeazd pe domeniul public al Sectorului 6,
intocmind, in cazul nerespectdrii prevederilor legale, note informative pe care le
inainteaza organelor abilitate;

Analizeaza si propune organizarea actiunilor de control tematic:

Colaboreazi cu serviciile similare din cadrul Primzriei Municipiului Bucuresti si
primiriilor de sector, precum $i cu celelalte organe i institufii cu activitate de control;
fntocmeste raspunsuri la corespondenta repartizata biroului;

Verificd si solutioneazi sesizérile primite, privind administrarea domeniului public al
sectorulut;

Urmireste si raspunde de modul de solutionare al neregulilor constate cu ocazia
controlului in teritoriu;

Exercitd controale operative privind respectarea reglementirilor legale in vigoare pe
domeniul public;

Rispunde ca iegirea in exterior a oricdrei adrese, situatii, planuri, etc., si se faca numai
ptin registratura generald a unitdtii cu aprobarea obligatorie a conducerii;

Studiaza legislatia si actele normative din domeniu facand propuneri pentru aplicarea
acestora;

Aplici Programul de Implementare si Dezvoltare al Sistemului de Control Intern
Managerial, la nivelul biroului;

Realizeaza operatiunea de autoevaluare a subsisternului de control intern/managerial;
Identificd §i evalueazi factorii de risc peniru activititile proprii, conform cadrului
procedural;

Completeaz3 si actualizeaza registrul riscurilor la nivelul biroului;

Coordoneazi, supravegheaza elaborarea si actualizarea procedurilor pentru activitagile
proprii biroului conform cadrului procedural;

Grupeazi, ordoneazi, leaga, numeroteazi, certifica §i inventariaza documentele create la
nivelul departamentului pe ani §i termene de pistrare stabilite prin Nomenclatorul
Arhivistic,

indeplineste orice alte atributii date de citre seful ierarhic superior, care, prin natura lor,
sunt de competenta sau se incadreaza in obiectul si atributiile biroului.

Art, 28.5. DIRECTIA GOSPODARIE LOCALA

DIRECTOR EXECUTIV - ATRIBUTIIL:
Conduce, organizeaza, coordoneazi, controleaza si raspunde de activitatea structurilor pe

care le coordoneazi;
Stabileste obiectivele specifice si indicatorii de performantd ale structurilor pe care le

coordoneaza;
Raspunde de solufionarea curentd a problemelor, verifici si semneazi lucririle siructurii

pe care o coordoneazd,

Stabileste masurile necesare pentru cunoasterea si aplicarea legilor §i dispozitiilor
primarului si hotdrérilor consiliului local, care vizeazi domeniile de activitate ale
structurilor pe care le coordoneaza;

Urmireste respectarea normelor de conduita si disciplind de citre intreg personalul aflat

n subordine;

Analizeazi si sprijind propunerile si initiativele motivate ale personalului din subordine,
propun si, dupd caz, iau masuri in vederea imbunatagirii activitdfii din cadrul structurii pe
care o coordoneaza;
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» Analizeazi mpreuni cu sefii serviciilor, cunostintele §i abilitdtile personalului din
subordine, in vederea indeplinitii sarcinilor/atributiilor fiecdrui post si identificd nevoile
de perfectionare a pregatirii profesionale a personalului din subordine;

% (Colaboreazd si conlucreazi cu celelalte structuri din cadrul institutiel i raspunde cu
promptitudine la solicitdrile acestora;

» Propune initierea de citre Primar a proiectelor de hotdrari ce intra in sfera de competenti
a structurii pe care o coordoneazd, intocmeste rapoarte de specialitate pentru proiectele de
hotirdri propuse, sustine in comisiile de specialitate ale consiliului local proiectele
propuse, participd la sedintele consiliului local in carc sunt dezbitute proiectele propuse
pentru dezbatere si raspunde interpeldrilor consilierilor locali, in timpul sedintei sau in
scris pand la urmdtoarea sedin{a;

> Asigurd si raspunde de aplicarea prevederilor legale privind intocmirea, circuitul si
pastrarea actelor si documentelor in cadrul structurii pe care 0 coordoneaza;

» Asigurd intocmirea/elaborarea/actualizarea procedurilor operationale/de sistem de la
nivelul structerii, precum si implementarea standardelor de control intern managerial st
urmareste ca intreg personalul din subordine 54 le cunoasca si s le respecte;

» Asigura intocmirea/elaborarea/aciualizarea Registrului Riscurilor si a documentelor cu
privire la implementarea Sistemului de Control Intern Managerial Ia nivelul structurii pe
care o coordoneazi;

» Desfisoard activitdfi in diverse comisii constituite la nivelul institutiel in care a fost
desemnat;

> Reprezintd institutia numai in limita atribufiilor de serviciu si a mandatului care i s-a
incredintat de cétre conducere;

» Grupeazi, ordoneazi, leagd, numeroteaza, certificd ¢i inventariazd documentele create la
nivelul departamentului pe ani §i termene de pastrare stabilite prin Nomenclatorul
Arhivistic.

» Indeplineste orice alte atribuii date de cétre geful ierarhic superior, care, prin natura lor,
sunt de competenta sau se incadreaza in obiectul §i atribufiile directiei.

Art. 28.5.1. SERVICIUL INDRUMARE SI CONTROL ASOCIATII DE PROPRIETARI

» findruma si sprijind proprietarii/asociatiile de proprietari, in vederea respectdrii
prevederilor legislatiei specifice privind infiintarea, organizarea si functionarea
asociatiilor de proprietari si administrarea condominiilor.

> Asigurd, la cerere, informarea asociatiilor i proprietarilor din condominii cu privire la
cadrul normativ privind organizarea si functionarea asociatiilor de proprietari.

» Ffectucazd controlul asupra documentelor asociatiilor de proprietari existente pe raza
administrativ teritoriald, cu privire la modul de organizare si functionare a acestora.

» Intocmeste note de constatare cu ocazia controlului efectuat si dispune maisuri de
reglementare.

% Intocmeste procese verbale de constatare si sanctionare a contraventiilor, cand se constatd
neindeplinirea sau depdsirea atributiilor de cétre presedinte, membrii comitetului
executiv, cenzor/comisia de cenzori sau de caire administrator.

» Tnregistreaza si arhiveaza Situatiile soldurilor elementelor de activ gi pasiv depuse
semestrial de citre asociatiile de proprietari.

» fnregistreaza si ia in evidenta datele de contact actualizate transmise de citre asociafiile
de proprietari privind pregedintele, membrii comitetului executiv, membrii comisiei de
cenzori sau, dupd caz, cenzorul i administratorul.

» Tine evidenfa persoanclor fizice care au depus cerere in vederea dobandirii calitétii de
administrator de condominii si propune primarului emiterea atestatelor de administrator
de condominii.

»  Solutioneazi petitiile scrise formulate de cétre asociatiile de proprietari si/sau proprietarii
din cadrul acestora.
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fntocmeste informari cu privire la aspectele sesizate de ciitre persoanele care se inscriu in
audient? la conducerea institutie.

intocmeste si distribuie materiale informative, de interes pentru asociatiile de proprietari,
care si contribuie la buna desfisurare a activitatii acestora, prin toate mijloacele de
informare.

Asigurd arhivarea documentelor din cadrul serviciului in vederea preddrii la arhiva
institugiei.

Participa la intdlnirile stabilite la initiativa Primarul Sectorului 6 ori alti factori de
conducere din cadrul instituiei, la intdlnirile cu reprezentantii asociafiilor de proprietari
de pe raza sectorului 6.

Participa la diverse dezbateri/intruniri/colocvii/seminarii pe teme legate de domeniul
asociatiilor de proprietari organizate de diverse asociatii/fundatii/organizafii
neguvernamentale.

Grupeazi, ordoneaza, leagd, numeroteazs, certifica si inventariaza documentele create la
pivelul departamentului pe ani §i termene de pastrare stabilite prin Nomenclatorul
Arhivistic.

indeplineste orice alte atribufii date de catre seful ierarhic superior, care prin natura lor
sunt de competenta sau se incadreasd in obiectul si atributiile serviciului.

Art. 28.5.2. SERVICIUL CONTROL ACTIVITATI PUBLICE GOSPODARESTI SI
SANITAR VETERINAR, FITOSANITAR

»

fndruma si sprijina proprietarii apartamentelor de bloc si spaiilor cu altd destinatie decét
cea de locuinti si asociatiile de proprietari din cadrul biocurilor de locuinte — condominii,
care se confruntd cu unele incidente ce survin pe partile comune ale blocului §i care
afecteazi proprietatea individuald

{ndruma si sprijind proprietarii i asociatiile de proprietari pentru indeplinirea obligatiilor
ce le revin pentru intrefinerea si repararea construciilor si instalatiilor din condominiu
(proprietati individuale/comune), astfel incét la nivelul asociatiei de proprietari si se
asigure toate conditiile pentru exploatarea cladirilor in stare de sigurantd pe toatd durata
existentei acestora i pentru functionarea in bune conditii a instalatiilor aferente de citre
proprietari, asociaii de propretari si agentii economici.

Intocmeste notele de constatare si, dup# caz, si procesele verbale de sanctionare a
persoanelor fizice responsabile pentru fapte contraventionale potrivit prevederilor Legii
nr. 196/2018;

Redacteard rispunsurile petenilor la petitiile primite in baza Notelor de constatare;
Acorda consultanid in domeniul serviciilor publice gospodaresti tuturor solicitantilor si
urméreste solutionarea aspectelor semnalate de acestia,

Relationeazi cu furnizorii de servicii publice i utilitati publice (R.AD.ET. E-Distributie
Muntenia Sud, Engie, Urban, Metrorex, S.T.S.B., efc.) transmitandu-le aspectele negative
reclamate de cetatenii sectorului, pentru cregterea gradului de civilizatie §i confort urban;
Sprijind Asociatiile de Proprietari din sectorul 6 la intocmirea dosarelor de reabilitare
termici;

Propune organizarea unor intalnirj intre cetdtenii Sectorului 6 i factorii de conducere din
cadrul Primariei Sectorului 6, reprezentantii Asociatiilor de Proprictari / locatari /
gospodiriilor individuale si specialistii din cadrul regiilor furnizoare de utilitdti, pentru
rezolvarea unor probleme de interes comun;

Informeaza si sprijind proprietarii privind aparitia unor cazuri de imbolndvire a populatiei,
din cauza igienei deficitare a locuintei, precum $i a detinerii si cresterii animalelor, cu sau
fir valoare economicd, in conditii necorespunzatoare.

- conditiile de crestere, ingrijire i circulatie a animalelor pe raza Sectorului 6,

- identifica zonele afectate pentru combaterea daunatorilor vegetali si verificarea in teren a
perimetrelor respective $i transmiterea datelor in vederea efectufirii tratamentelor

specifice,
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- realizarea tratamentelor de combatere a rozatoarelor si insecte parazite de catre
Asociatiile de Proprietari/proprietari,

Declard epizootiile si instituie masurile de carantind ce se impun in cazul evolutiei bolilor
infectioase pe teritoriul Sectorului 6 (reactivarea comandamentului antiepizootic local);
Colaboreazi cu institutiile specializate in vederea desfdsurarii unor actiuni de dezinfectie,
dezinsectie si deratizare;

Participd impreund cu Compartimentul Registru Agricol si/sau Directia Sanitara
Veterinard si pentru Siguranta Alimentelor a Municipiului Bucuresti, la  actiunile de
declarare si evaluare a animalelor, in conditiile aparitiei unui focar de boli transmisibile la
animalele de productie;

Sesizeazd societatile abilitate pentru ecarisarea teritoriului sectorului 6 (ridicarca
cadavrelor de animale de pe domeniul public);

Intocmeste si pistreazi documentele de transport, pentru neutralizarea cadavrelor, cu sau
fara proprietar, provenite de pe domeniul public al sectorului 6, conform prevederilor
contractului incheiat cu firma de neutralizare a deseurilor de origine animald;

Sesizeazd institutiile abilitate cu supravegherea animalelor fard stapan in cazul aparitiel
sau existentei cainilor comunitari, in vederea capturrii animalelor respective;

Colaboreazi cu institutii abilitate (sectiile de Politie din Sectorul 6, Directia Sanitard
Veterinard si pentru Siguranfa Alimentelor a Municipiului Bucuresti) pentru solufionarea
cazurilor in care nu sunt respectate prevederile legislatiei in vigoare, privitoare la protectia
animalelor, cazul relelor tratamente aplicate animalelor, cu si fard stdpan, si la regimul de
detinere a cainilor din rasele agresive;

Colaboreazd cu Directia Generald de Politie Locala Sector 6 in vederea limitdrii accesului
cu animalele de companie in zonele de agrement sau spatii de joaci destinate copiilor,
conform prevederilor legale;

Colaboreazi cu Administratia Domeniului Public gi Dezvoltare Urband Sector 6 in
vederea desfiintarii addposturilor pentru animalele comunitare, amplasate pe domeniul
public, dar si in vederea amenajdrii unor noi spatii destinate pentru plimbarea animalelor
de companie, conform prevederilor legislatiei in vigoare, precum si pentru igienizarea
locatiilor respective;

Raporteaza trimestrial, conform prevederilor legale, cantitatea si tipul de degeu de origine
animali neutralizat, de pe domeniul public al sectorului 6;

Informeaza compartimentul abilitat in vederea solutiondrii cazurilor sociale constatate in
teren (posesori sau nu de animale );

Transmite comunicate de presa, informari, avertiziiri, conform legislatiei sanitar veterinare
si fitosanitare, citre compartimentul abilitat al institufiei.

Asigurd arhivarea documentelor din cadrul serviciului in vederea predarii la arhiva
institugiei.

Grupeazi, ordoneazd, leagd, numeroteaza, certificd si inventariazd documentele create la
nivelul departamentului pe ani §i termene de péstrare stabilite prin Nomenclatorul
Arhivistic.

indeplineste orice alte atributii date de citre seful ierarhic superior, care, prin natura lor,
sunt de competenta sau se incadreaza in obiectul si atributiile serviciului.

Art. 29. DIRECTIA GENERALA COMUNICARE $I RELATII PUBLICE

>

Asigurd comunicarea continud §i transparentd a Primarului, Viceprimari, Secretarului
General al Sectorului 6, a compartimentelor din aparatul de specialitate al primarului, a
institutiilor si serviciilor publice de interes local cu cetdtenii, astfel asigurdndu-se
solutionarea eficientd si oportuni a necesititilor de informare ale comunitagiz;

Stabileste, mentine contacte strénse si relatii de colaborare cu organizatiile interne si
internationale care promoveazi §i protejeazd interesele comune ale autontitilor
administratiei publice locale, pentru solutionarea §i gestionarea nevoilor publice in
interesul colectivititilor locale.
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Analizeazi, planifica si evalueazi comunicarea cu privire la problemele legate de
Primiria Sectorului 6;
Stabileste, mentine contacte stranse si relafii de colaborare cu organizatiile interne §i
internationale care promoveazd §i protejeazd interesele comune ale autoritéilor
administratiei publice locale, pentru solufionarea si gestionarea nevoilor publice in
interesul colectivitatilor locale;
Coordoneaza activitatea directiei/serviciilot/compartimentelor din subordine;
Coordoneaza procesul de elaborare §i actualizare a clementelor de identificare al
institutiei;
Coordoneazi aplicarea Programului de Implementare si Dezvoltare al Sistemului de
Control Intern Managerial, la nivelul directiei;
Avizeazi operatiunea de autoevaluare a subsistemelor de control intern/managerial;
Coordoneaza activitatea de identificare si evaluare a factorilor de risc pentru activitatile
proprii, conform cadrului procedural;
Avizeazd registrul riscurilor la nivelul directiei;
Coordoneaza §i supravegheaza elaborarea §i actualizarea procedurilor pentru activitafile
proprii directiei conform cadrului procedural;
Grupeazi, ordoneazd, leaga, numeroteaza, certifici si inventariaza documentele create la
nivelul departamentului pe ani si termenc de pastrare stabilite prin Nomenclatorul
Arhivistic.
indeplineste orice alte atribufii date de catre Primar, care, prin natura lor, sunt de
competenta sau se incadreazi in obiectul si atributiile directiei.

Art. 29.1. SERVICIUL RELATII CU MASS-MEDIA, SOCIETATEA CIVILA SI
PROTOCOL EVENIMENTE

¥>

Contribuie la realizarea si mentinerea unei imagini favorabile a institutiei, in colaborare
cu partenerii institutionali, avand la baza schimbul de informatii; in acest sens colecteaza,
analizeazi si prelucreazi informatiile de interes public primite de la serviciile din cadrul
Primariei sau de la Serviciile Publice aflate in subordinea Consiliului Local al Sectorului
6 si le mediatizeaza prin mijloacele de informare in masd sau prin propriile mijloace (site,
paginad de FB, afisaj ctc.), in conditii de transparentd administrativa, elaboreaza si
transmite zilnic “Revista presei scrise”, paletd informativi pentru conducerea institutiei;
Acorda, fard discriminare, in termen de cel mult dou zile de la inregistrare, acreditare
ziarigtilor la Priméria Sectorului 6; mentine o relaie profesionala de calitate cu
reprezentantii mass-media, prin informarea in timp util §i prin asigurarea accesului
ziaristilor la activitatile si actiunile de interes public organizate de Primiria Sectorului 6,
astfel cum sunt previzute in Legea 544/2001 si in metodologia de aplicare a acestela;
Organizeaza conferinte de presd, interviuri si briefinguri, periodic sau de fiecare data
cand activitatea institutiei prezinti un interes public imediat; in acest sens, crecazd cadrul
organizatoric pentru conferinte de presd sau interviuri sustinute de cdtre Primarul
Sectorului 6, reprezentanti ai Consiliului Local Sector 6 si personalul cu funciii de
conducere din cadrul directiilor subordonate;

Gestioneaza crizele si conflictele de comunicare care pot afecta increderea cetitenilor in
activitatea desfasurati de autoritatile publice locale ale Sectorului 6;

Initiaza activitti specifice privind consultarea cetdfenilor si a Organizafiilor
Nonguvernamentale, potrivit legislatiei in vigoare; in acest sens, sigurd o bund si
permanentd colaborare cu reprezentantii societdii civile prin promovarea parteneriatului
social Tn scopul solufiondrii wnor probleme specifice administratiei publice locale;
actioneazd pentru atragerea societatii civile la activitatile care au legaturd cu relatiile
publice si participd la programele societdtii civile in domeniul relatiilor publice;
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» Asigurd activitatea de cooperare internd si internafionald a Primdriei Sectorului 6 in
conditiile cerintelor actuale de dezvoltare; in acest sens, asigurd legitura cu organismele
si asociatiile internationale cu care colaboreazi Primdria sectorului 6 la actiuni cu
caracter international, gestionind dezvoltarea si derularea acestor actiuni; asigurd
traducerile curente, logistica si organizarea/participarea la vizitele bilaterale ale
persoanelor din conducerea institutiei in striinatate, precum si a membrilor delegatiilor
din striinitate in Sectorul 6; realizeazi materiale de prezentare In vederea promovarii
imaginii Primariei Sectorului 6 pe plan extern si pentru susfinerea si intensificarea
relatiilor de colaborare internationale; in cazul unor materiale de protocol ample si de
specialitate care trebuie traduse, coniracteazd servicii specializate de traducere a
materialelor si documentatiilor in domeniul relatiilor internationale; efectueazd
demersurile pentru obtinerea pasapoartelor de serviciu si a vizelor necesare si asigurd
programarea vizitelor protocolare si legitura cu factorii de decizie implicati; elaboreaza
referatul de specialitate si asigurd, in colaborare cu structurile de specialitate din cadrul
Directiei Generale Economice, logistica necesard pentru organizarea vizitelor oficiale ale
delegatiilor din striinditate in Sectorul 6, precum si al reprezentantilor Sectorului 6 in
striindtate — primar, reprezentanti ai Consiliului Local, functionari publici cu atributii
specifice domeniilor de cooperare; primeste gi centralizeazi, la intoarcerea din deplasare
a delegatiilor Primdriei, rapoartele de activitate ale reprezentantilor care efectueaza vizite
in striinitate, In interes de serviciu;

> Intocmeste documentatia necesard infratirii Intre Sectorul 6 al Municipiului Bucuresti si
alte unitati administrativ-teritoriale omoloage interationale si stabileste continutul
acordului/protocolului de infritire agreat de ambele pérti prin corespondentd (e-mail,
scrisori oficiale, curier diplomatic ctc.); elaboreazi si promoveazi proiectele de hotéirare
de consiliu privind infritirea si le supune spre aprobare Consiliului Local Sector 6;

>  Asigurd protocolul necesar pentru activitatile oficiale organizate in incinta Primariei,
precum si cu ocazia manifestarilor publice, jubiliare, inméndri de medalii, distinctii efe.,
precum si recuzita necesard; elaboreazi referatul de specialitate si asigurd, in colaborare
cu structurile de specialitate din cadrul Directiei Generale Economice, logistica necesard
pentru astfel de actiuni; asigurd, potrivit legislatiei in vigoare, buna desfisurare a
activitatilor specifice depunerii de coroane de flori de céire reprezentantii institutiei, in
cadrul unor solemnitati sau festivitifi comemorative, In conformitate cu regulamentele
privind onorurile si ceremoniile militare si potrivit regulilor protocolare;

» Creeazd modul de prezentarc a corespondentei de protocol §i transmite invitafii si
felicitiri diferitelor institutii sau persoanelor cu care conducerea institutiei are relatii de
colaborare; concepe si comandd machete pentru afise, bannere, diplome, invitafii, cadouri
si alte materiale promotionale pentru diferite evenimente §i actiuni de protocol ale
Primariei;

»  Avizeazi materialele elaborate de citre aparatul de specialitate al primarului si de cétre
serviciile publice descentralizate din subordinea Consiliului Local, in vederea postérii de
informatii de interes public pe site-ul institutiei; transmite citre Serviciul Online
materiale informative pentru a fi postate pe site-ul institutiei si pe pagina oficiald de
Facebook;

» Intocmeste referatele de specialitate si oportunitate privind achizitia de bunuri si servicii
necesare desfisurarii activitatii Serviciului; sprijind activitatea serviciului specializat in
domeniul achizitiilor, in functie de specificul si complexitatea obiectului achizitiei, in
conformitate cu Normele de aplicare a prevederilor referitoare 1a atribuirea contractelor
de achizitie publicd/acordului-cadru din Legea 98/2016 privind achizitiile publice,
aprobati prin HG nr. 395/2016;

» Intocmeste si fundamenteaza proiecte de hotarari ale Consiliului Local al Sectorului 6 i
proiecte de dispozitii ale primarului Sectorului 6, in domeniul sau de activitate;

> Pistreazi si arhiveazi corespunzitor documentele intrate, jesite sau Intocmite pentru uzul
intern al Serviciului, in conformitate cu prevederile legii, inclusiv corespondenta curent,
precum si cea generatd de organizarea evenimentelor speciale;

» Aplici Programul de Implementare si Dezvoltare a Sistemului de Control Intern
Managerial, la nivelul Serviciului;
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>

fn exercitarea atributiilor sale, colaboreaza cu structurile din cadrul aparatului de
specialitate al primarului, alte autoritati si institutii publice centrale si locale, precum si
alte persoane juridice romine sau striine in vederca instrumentérii dosarelor a c#ror
rezolvare implica o coroborare de competente din partea mai multor structuri/institufii
administrative.

Grupeazi, ordoneazi, leagl, numeroteazd, certifici §i inventariaza documentele create la
nivelul departamentului pe ani si termene de pistrare stabilite prin Nomenclatorul
Arhivistic.

Indeplineste orice alte atributii date de citre seful ierarhic superior, care, prin natura lor,
sunt de competenta sau se incadreazi in obiectul si atributiile serviciului.

Art, 29.2. SERVICIUL BIROUL UNIC

>

Asigura informarea cetifenilor asupra activitifii Consiliului Local Sector 6 si a
Primiriei Sector 6 si oferd relatii privind modalitatea de a obtine documente, avize,
aprobiri care, in conformitate cu prevederile legale, sunt de competenta primériei §i a
serviciifor publice de interes local;

Inregistreaza si repartizeazi catre serviciile de specialitate corespondenta adresatd
Primariei;

Informeazi operativ petentii asupra documentelor necesare completarii dosarelor gi
pune la dispozitie instructiunile §i modelele de documente necesare, direct la ghiseul
unic sau pe internet;

Ofers asistenf, reprezentare si transmite la Registrul Comerfului documentatia
depusa de solicitanti pentru rezervarea de nume;

Asigurd functionarea eficienid i operativd a sistemului informatic integrat de
preluare, coordonare, urmrire a traseului si stadiului de solutionare a petitiilor, pénd
la finalizare si informeaza petentul;

Comunica petentilor situatiile de respingere a dosarelor, cu mentionarea motivelor;
Asigurd transparenta decizionald in Primdria Sectorului 6, eliminarea birocrafiei,
eficientizarea relajiei dintre autoritatea publicd §i cetafean prin scurtarea timpului
dintre cerere si rdspuns;

Asigurd servicii de consiliere care sunt realizate de un corp de functionari publici,
alcaituit din reprezentanti ai directiilor/serviciilor instituiiei, bine pregatiti, specializati
pe diferitele probleme din arealul de competentd al administratiei publice locale;
Inregistreazi solicitdrile de inscriere in audientd la conducerca institutien i le
transmite compartimentelor implicate;

Organizeazi si asigurd logistica pentru buna desfisurare a audientelor;

Primegste si inregistreazi petitii (solicitéri, adrese, cereri, reclamatii, sesizdri, facturi si
alte documente) primite direct sau prin corespondenti (postd, fax, e-mail, curier), de
la petenti persoane fizice, organizatii, institutii centrale si locale, instante, ONG - uri,
etc.;

Asigurd redirectionarea petitiilor gresit adresate Primdriei Sectorului 6, printr-o
adresi de inaintare, c3tre autorititile sau institutiile publice in a céror atribuii intra
rezolvarea problemelor semnalate in petifii $i monitorizeaza raspunsurile acestora;
Contribuie la dezvoltarea unei culturi comunicationale, bazati pe legalitate,
obiectivitate, impartialitate $i echidistan{d politic;

Expediazi corespondenta prin postd, prin tarifare la greutate si la modul de expediere
(scrisoare simplé, recomandatd, recomandatd cu confirmare de primire, scrisoare cu
valoare declaratd, etc.), pe borderouri care sunt justificate lunar la Serviciul
Economic;

Primeste, cu procedura de rigoare, citagiile, hotdrdrile, sentintele penale/civile, le
inregistreaza in registrele speciale pentru citafii si le distribuie catre Serviciul Juridic
si Contencios Administrativ, ciitre Serviciul Autoritate Tutelars, sau, dupa caz, catre
serviciile publice deconcentrate din subordinea Consiliului Local;
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» Primeste si inregistreazi in registrul special procesele verbale de amendi sosite prin
corespondent, dupi care le expediaza catre Serviciul Public pentru Finante Publice
Locale;

» Primeste spre arhivare §i arhiveazd documentele emise de directiile — serviciile —
birourile Primariei, conform metodologiei Arhivelor Nationale;

» Organizeaza unitatea arhivisticd, pe termene de péstrare, conform normelor de
aplicare a metodologiei Legii nr. 16/1996 a arhivelor nationale;

» Elibercazd copii dupd documentele din cadrul unitafii arhivistice, pe baza cererit
scrise, in conditiile legii;

» Intocmeste si actualizeazi nomenclatorul arhivistic;

> Asigurd evidenta proceselor verbale de preluare a documentelor, a proceselor verbale
de selectionare si a tuturor documentelor existente in arhiva;

» Aplici Programul de Implementare si Dezvoltare al Sistemului de Control Intern
Managerial, la nivelul serviciului;

» Realizeazs operatiunea de autoevaluare a subsistemului de control intern/managerial;

» Identificd si evalueazd factorii de risc pentru activitdfile proprii, conform cadrului
procedural;

5 Completeazi si actualizeaza registrul riscurilor la nivelul serviciului;

% Coordoneazd, supravegheazd elaborarea si actualizarea procedurilor pentru

activitatile proprii serviciului conform cadrului procedural;

> Grupeazd, ordoneazi, leagd, numeroteaza, certificd si inventariazd documentele
create la nivelul departamentului pe anmi si termene de péstrare stabilite prin
Nomenclatorul Arhivistic.

» Indeplineste orice alte atributii date de citre seful ierarhic superior, care, prin natura
lor, sunt de competenta sau se incadreazi in obiectul si atribufiile serviciului.

Art. 29.2.1 COMPARTIMENTUL RELATII PUBLICE N TERITORIU

>

v VY

v v

Informearzi cetatenii, oportun, asupta actelor normative, in vigoare, cu caracter general si
specific si asupra programelor de dezvoltare comunitard, Hotérarilor Consiliulai Local si
Dispozitiilor Primarului Sectorului 6;

Realizeazi activititi de consiliere bazate pe informarea corectd si prezentarea
consecingelor fiecirei optiuni, astfel incdt oamenii sa poata decide cum sid procedeze
optimal, functie de situatie;

Participd la realizarea tehnicd a sarcinilor specifice biroului in cadrul planurilor si
programelor autoritatilor de profil, atunci cand este cazul;

Realizeazi analize si prognoze privind dinamica problemelor comunititii si inainteazi
propuneri de strategii si programe in vederea implementirii acestora 1a nivel local;
Asiguri un flux informafional eficient intre administratia localé si cetafean;

Inregistreaza, in teritoriu, petitiile cetéfenilor si le transmite spre repartizare la Biroul
Unic.

Informeazi operativ petentii asupra documentelor necesare completirii dosarelor ce
vizeaza activitatea primdriei sau a institutiilor deconcentrate si pune la dispozitie
instructiunile §i modelele de documente necesare;

Asigurd caracterul de actualitate si impartialitate al informatiei apdrand totodatd
interesele institutiei;

Promoveazi autonomia locald prin cresterea capacititii de elaborare si aplicare a
politicilor comunitare;

Respecti normele etice in indeplinirea atributiilor si realizarea obiectivelor, in relafiile cu
cetdfenii, functionarii din cadrul institutiei precum si cu ceilalii beneficiari ai serviciilor
de consiliere din cadrul biroului;

Indeplineste si activitifi tehnice specifice serviciului (arhivd, tehnoredactare
computerizatd, corespondenta lucrari, rapoarte, referate de necesitate, situatii, etc.);

In realizarea activitatilor de consiliere functionarii din cadrul biroului trebuie:



vV v
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. Sa dea dovada de disciplina, calm si politefe in relatiile cu cetatenii, cat si in
cadrul institutiei in care 1si desfagoard activitatea;

. S4 aibd o atitudine conciliantd in exprimarea opiniilor In relatiile cu beneficiarii
serviciilor de consiliere cét si cu functionarii din cadrul institutiei, evitindu-se
astfel generarea unor dispute personale in favoarea disputelor de idei/schimbul
de pareri;

. Si nu dezviluie informatii care nu au caracter public, in alte condifii dect cele
previazute de lege;

Aplica Programul de Implementare si Dezvoltare al Sistemului de Control Intern
Managerial, la nivelul compartimentului;

Realizeazii operatiunea de autoevaluare a subsistemului de control intern/managerial;
Identifica si evalueaza factorii de risc pentru activitatile proprii, conform cadrului
procedural;

Completeazi si actualizeazi registrul riscurilor la nivelul compartimentului;
Coordoneaza, supravegheazd elaborarea i actualizarea procedurilor pentru activititile
proprii compartimentulu conform cadrului procedural;

Grupeazd, ordoneaza, leagd, numeroteazi, certifica si inventariazé documentele create la
nivelul departamentului pe ani si termene de pastrare stabilite prin Nomenclatorul
Arhivistic.

indeplineste orice alte atributii date de catre seful ierarhic superior, care, prin natura lor,
sunt de competenta sau se incadreaza in obiectul si atributiile compartimentului.

Art. 29.3. SERVICIUL ONLINE $I SISTEME INFORMATICE

vV V VYV

Emite raspunsurile inaintate de catre compartimentele de specialitate, petentilor in cel
mai scurt termen, cu respectarea procedutii operationale aprobata;

Executd modificiri pe site-ul primériei, face propuneri de imbundtitire a componentelor
site-ului - www.primarie6.ro;

Posteazd materialele informative inaintate de cdtre Serviciul Relatii cu Mass-Media
Societatea Civild si Protocol Evenimente ce provin de la departamentele si directiile de
specialitate din cadrul autoritatii publice locale;

Colaboreazi cu Serviciul Relagii cu Mass-Media Societatea Civila gi Protocol
Evenimente in vederea postarii stirilor zilnice si cu Biroul Asistentd Tehnicd a
Consiliului Local pentru postarea proiectelor de hotdrari, a hotdrérilor de consiliu, a
proceselor verbale ale sedintelor de consiliu, declaraiii de avere si interese, etc., in
vederea realizirii transparentei decizionale;

Asigura asistenfa online prin intermediul site-lui www.domnuleprimar.ro si al site-ului
www.primarie6.ro, postind rispunsurile de specialitate la petitiile trimise de catre
cetitenii Sectorului 6;

Colaboreazi cu orice alt serviciu din cadrul Primériei Sector 6 ori din cadrul institutiilor
descentralizate/deconcentrate, in vederea realizirii atributiilor ce fi revin, in temeiul
actelor normative in vigoare:

Colaboreazd cu toate compartimentele aparatului propriu, cét si cu serviciile §i institufiile
subordonate Consiliului Local, pentru stabilirea strategiei de informatizare a activitfii
desfasurata de fiecare compartiment, prin analiza permanentd asupra sistemului
informational i propunerea de solutii de informatizare adecvate;

Coordoneazi implementarea sistemului informatic;

Administreaza reteaua existenta;

Gestioneazi conectarea utilizatorilor la Internet (LAN/Wireless);

Asigurd asistenfa tehnicad celorlalte compartimente in vederea exploatarii rationale a
echipamentului  informatic integrat, cAt si pentru utilizarea eficienti si corectdi a
aplicatiilor informatice implementate;

Propune necesarul de tehnica de calcul, precum si aplicatiile informatice ce urmeazai a fi
achizitionate pe parcursul unui an calendaristic;
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Se documenteazd continuu privind noutitile apirute in domeniul Tehnologiei Informatiei,
precum si modificarile legislative care reglementeaza activitatea compartimentului;
Colaboreaza cu serviciile de specialitate din P.M.B., cu aite primérii de sector, precum si
cu institutiile si serviciile publice subordonate Consiliului Local al Sectorului 6 pentru
realizarea unei strategii comune de informatizare;

Aplica Programul de Implementare si Dezvoltare al Sistemului de Control Intern
Managerial, la nivelul compartimentului ;

Realizeazi operatiunca de autoevaluare a subsistemului de control intern/managerial;
Identifici si evalueazi factorii de risc pentru activitdfile proprii, conform cadrului
procedural;

Completeazi si actualizeaza registrul riscurilor la nivelul compartimentului;
Coordoneaza, supravegheazi elaborarea si actualizarea procedurilor pentru activitéile
proprii compartimentalui conform cadrului procedural;

Grupeazi, ordoneazi, leagd, numeroteaza, certificd si inventariazd documentele create la
nivelul departamentului pe ani si termene de pastrare stabilite prin Nomenclatorul
Arhivistic.

Indeplineste orice alte atributii date de cdtre seful ierarhic superior, care, prin natura lor,
sunt de competenta sau se incadreazi in obiectul §i atribugiile serviciului.

Art. 29.4, COMPARTIMENT RELATII CU MINORITATILE ETNICE

Y
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Primeste si inregistreazd cererile ce privesc rezolvarea oricaror probleme legate de
Integrare sociald a cetafenilor apartindnd minoritatilor nationale de pe raza sectorului 6;

Mentine legitura cu organizaiile guvernamentale i neguvernamentale ce intreprind
actiuni pe raza sectorului 6;

Participa la actiunile cu caracter social organizate de Consiliul Local al sectorului 6;
{ntocmeste materiale, informdri sau situatii pe aceste domenii;

fndruma cetifenii apartinind minoritatilor nationale de pe raza Sectorului 6 pentru
rezolvarea problemelor, citre serviciile de specialitate din cadrul aparatului propriu al
Primariei Sectorului 6;

Asigurd legatura cu Ministerul Educatiei Nationale, Ministerul Muncii, Familiei
Protectiei Sociale si Persoanelor Varstnice, Ministerul Afacerilor Interne, Ministerul
Sanitatii sau alte organe guvernamentale cu atributii in domeniul integririi sociale a
cetitenilor apartinind minoritatilor nationale de pe raza sectorului 6;

Qesizeazi serviciile direct implicate in activitatea de asistentd si protectie sociald cu
privire la probleme specifice reclamate;

Asiguri consiliere pentru cetdfenii apartinind minoritdjilor nationale de pe raza sectorului
6, in cadrul programului de lucru stabilit cu conducerea Primiriei Sectorului 6;

Redacteaza toate actele si documentele care se referd la activitatea proprie;

Aplici Programul de Implementare si Dezvoltare al Sistemului de Control Intern
Managerial la nivelul compartimentului;

Realizeazi operatiunea de autoevaluare a subsistemului de control intern/managerial;
Identificd si evalueaza factorii de risc pentru activitafile proprii, conform cadrului
procedural;

Completeaza i actualizeaza registrul riscurilor la nivelul compartimentului;
Coordoneazi, supravegheaza claborarea §i actualizarea procedurilor pentru activitatile
proprii compartimentului conform cadrului procedural;

Grupeaza, ordoneaza, leagd, numeroteaza, certificd si inventariaza documentele create la
nivelul departamentului pe ani si termene de pastrare stabilite prin Nomenclatorul
Arhivistic.

fndeplineste orice alte atributii date de cdtre seful ierarhic superior, care, prin natura lor,
sunt de competenta sau se incadreazd fn obiectul si atributiile compartimentului.
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Art. 30. DIRECTIA GENERALA ECONOMICA

»

Elaborarea, execuiia, controlul §i incheierea executiei Bugetului de Venituri si Cheltuieli
al Primiriei Sectorului 6 si al Consiliului Local al Sectorului 6.

ATRIBUTII DIRECTOR GENERAL:

»
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organizeaza, coordoneazi, monitorizeazi si verificd activitatea personalului din
subordine;

intocmeste proiectul de buget, de venituri si cheltuieli al Primariei Sector 6;

verificd si supervizeaza bugetul Sectorului 6 al Municipiutui Bucuresti;

semneaza contractele de achizitii angajate de Primdria Sector 6 in relatia cu partenerii;
semneazi contractele de credit angajate de Primiria Sector 6 in relatia cu partenerti;
verifica si supervizeaza darea de seama si bilantul contabil al Primiriei Sector 6;

verifica si supervizeazi darea de seami si bilangul contabil al Sectorului 6 al Municipiului
Bucuresti;

aprobd in prealabil cererile de credite intocmite de serviciile publice subordonate
Sectorului 6 al Municipiului Bucuresti;

intocmeste rapoarte de specialitate privind propunerile de naturd economicd si
administrativa, citre comisiile de specialitate ale Consiliutui local al sectorului 6;

asigura incadrarea cheltuielilor in limita bugetului de venituri §i cheltuieli;

semneazd ordinele de platd catre Trezorerie;

reprezintd Priméria Sector 6 si Sectorul 6 al Municipiului Bucuresti in raport cu
Trezoretia sectorului 6 §i Directia de Trezorerie a Municipiului Bucuresti;

coordoneaza aplicarca Programului de Implementare si Dezvoltare al Sistemului de
Control Intern Managerial, la nivelul directiei;

avizeazi operatiunea de autoevaluare a subsistemelor de conirol intern/managetial;
coordoneaza activitatea de identificare si evaluare a factorilor de risc pentru activititile
proprii, conform cadrului procedural;

avizeaza registrul riscurilor la nivelul directiei generale;

coordoneazd si supravegheaza elaborarea si actualizarea procedurilor pentru activititile
proprii directiei conform cadrului procedural;

Grupeaza, ordoneaza, leagi, numeroteaza, certifici si inventariaza documentele create la
nivelul departamentului pe ami §i termene de pastrare stabilite prin Nomenclatorul
Arhivistic.

indeplineste orice alte atributii date de catre Primar, care, prin patura lor, sunt de
competenta sau s¢ sncadreaza in obiectul si atributiile directiei generale.

Art. 30.1. SERVICIUL ECONOMIC

»

Organizeaza, coordoneaza i asigurid elaborarea proiectului de Buget pentru Primdria
Sectorului 6 §i pentru Serviciile publice din subordinea Consiliului Local al Sectorului 6
si le supune aprobdrii Consiliutui Local in comisiile de specialitate si in plenul sedintelor
Consiliulvi Local;

intocmeste documentatia necesard pentru deschiderea de credite bugetare pentru Primarie
si pentru celelalte institutii subordonate, urmérind incadrarea in totalul creditelor aprobate
prin bugetul consolidat;

Analizeaza periodic, conform legii, executia bugetard, pe capitole, subcapitole, tithuri,
articole de cheltuieli;

Fundamenteazd §i propune ordonatorului principal de credite documentatia privind
virarile de credite intre articolele bugetare;

Organizeazi $i exercita controlul financiar preventiv propriu, in conformitate cu

prevederile legale;
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Asigurd intocmirea documentatiei referitoare la achitarea platilor catre furnizori, in baza
contractelor incheiate sau a comenzilor emise, precum si virarea in termenele legale a
obligatiilor citre bugetul de stat;

Organizeazi inregistrarea in evidenta contabili a tuturor operatiunilor financiare care
implicd modificari patrimoniale si intocmirea balantei de verificare sintetica si analitic,
Organizeazi calculul i plata salariilor funcfionarilor publici i a salariafilor contractuali,
angajafi ai primdriei §i plata obligatiilor catre bugetul de stat i bugetele asigurfirilor
sociale si de somayj;

Efectueazi lunar monitorizarea cheltuiclilor de personal pe Intreg Consiliul Local Sector
6, pentru Ministerul Finantelor Publice;

intocmeste situatiile statistice pentru Consiliul Local Sector 6, solicitate Junar de
Institutul National de Statistica;

Organizeazd si urmireste, impreund cu sefii celorlalte compartimente de resort, derularea
activitatii de inventariere anuali a Intregului patrimoniu;

Asigurd schimbul permanent de date si informatii cu departamentul de resort din cadrul
Primériel Municipiului Bucuregti, Ministerului Finantelor Publice, Directiel Generale a
Finantelor Publice a Municipiului Bucuresti —Activitatea de Trezorerie si Contabilitate
Publici, Trezoreria Sectorului 6 si cu Administratia Financiard a Sectorului 6;

Asigurd, conform legilor si normativelor in vigoare, respectarea disciplinei financiar-
contabile de citre toate institufiile si categoriile de personal cu raspunderi in gestionarea
si administrarea banului public;

Analizeazi si centralizeazi solicitirile de credite formulate de unitéti, intocmeste cererea
de deschidere a creditelor si a notelor de fundamentare, iar dupd aprobarea de chire
ordonatorul principal de credite, respectiv Primarul Sectorului 6, le transmite spre
executare la Trezoreria Sectorului 6;

intocmeste, in baza propunerilor unititilor subordonate, rapoarte privind viririle de
credite bugetare intre subdiviziunile clasificatiei bugetare, cu respectarea legii, si le
supune ordonatorului principal de credite;

Tine evidenta operativid a creditelor aprobate, repartizate si utilizate, conform normelor
metodologice In vigoare;

Urmireste $1 asigura respectarea dispozitiilor legale in utilizarea veniturilor proprii si a
celor subventionate de la bugetul de stat;

Analizeazad si avizeazi contul executiei de casi a bugetelor unitétilor teritoriale si
intocmeste contul de executie centralizat, anex la dirile de seami trimestriale;
intocmeste darile de seama trimestriale si anuale ale Primdriei Sectorului 6;

Verifics, analizeazd si centralizeazi darile de seamd contabile trimestriale si anuale,
primite de la unititile teritoriale, i intocmeste bilantul, anexele la bilant gi raportul la
darea de seama trimestriala si anuala, pe care le supune analizei si aprobarii ordonatorului
principal de credite;

Organizeazi, controleazd si rdspunde de modul in care se conduce contabilitatea
veniturilor incasate si a cheltuielilor efectuate, potrivit bugetului aprobat;

Intocmeste §i raporteaza trimestrial Ministerului Finantelor Publice, situatia datoriei
publice a Sectorului 6 al Municipiului Bucuresti; Urméreste derularea contractelor
incheiate cu cumpdritorii de spatii comerciale, in vederea monitorizarii modalitatilor de
achitare a acestora (cu plata integral sau in rate);

Organizeazd si urmdireste contabilitatea cheltuielilor asigurind, potrivit legii, evidenta
platilor de casd, cét §i a cheltuielilor efective, pe structura clasificatiei functionale si
economice;

Asiguri incasarea taxelor stabilite conform dispozitiilor legale si monitorizeazi gradul de
colectare a amenczilor date potrivit proceselor verbale incheiate de compartimentele
abilitate §i virarea lor in conturile de venituri proprii, gestionate de Serviciul Public de
Finante Publice Locale Sector 6;

Asigurd verificarea, calcularea si virarea in conturile personale a drepturilor de naturd
salariald a angajailor institutiei;

Organizeaza controlul permanent privind operatiunile economice efectuate;
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Propune si actualizeazi nivelul de taxe percepute pentru ocuparea domeniului public si
privat de pe raza Sectorului 6;

Propune si colaboreazi la elaborarea unor proiecte de hotirari, in domeniul financiar-
contabil, supuse aprobirii Consiliului Local al Sectorului 6; Proiectele de hotdrari se
tnainteazd Compartimentului Asistentd Tehnicd a Consiliului Local;

Prezintd Curtii de Conturi a Municipiului Bucuresti situatiile si documentele solicitate de
controlorii abilitafi, cu ocazia controalelor anuale si tematice realizate de aceastd
instituie de control a Ministerului Finantelor Publice, in vederea verificrii modului de
cheltuire a banilor publici:

Asigura aducerea la indeplinire a tuturor sarcinilor dispuse de Primarul Sectorului 6 sau
de sefii ierarhici;

Aplicd Programul de Implementare §i Dezvoltare al Sistemului de Control Intern
Managerial, lanivelul serviciului;

Realizeazi operatiunea de autoevaluare a subsistemului de control intern/managerial;
Identificd si evalueaza factorii de risc pentru activitifile proprii, conform cadrului
procedural;

Completeazi si actualizeazi registrul riscurilor Ja nivelul serviciului;

Coordoneaza, supravegheazi elaborarea §i actualizarea procedurilor pentru activitdtile
proprii serviciului conform cadrului procedural;

Grupeaza, ordoneazd, leagd, numeroteaza, ceriificd si inventariazi documentele create la
nivelul departamentului pe ani §i termene de pistrare stabilite prin Nomenclatorul
Arhivistic.

indeplineste orice alte atributii date de cétre seful ierarhic superior, care, prin natura lor,
sunt de competenta sau se incadreaz in obiectul si atributiile departamentului.

Art. 30.2 . SERVICIUL LOGISTICA ST ADMINISTRATIV

v v

Yv

vV V¥

Asigura curitenia, Intretinerea clédirii i functionarea tuturor instalatiilor Primériei;

Face propuneri de efectuare a reparafiilor capitale §i de intretinere, conform normelor in
vigoare;

Asigurd aprovizionarea cu materiale, consumabile §i piese de schimb pentru intrefinerea
copiatoarelor, aparatelor fax, calculatoarelor, imprimantelor, maginilor de calcul, precum
si pentru autoturismele din dotare;

Propune casarea unor bunuri cu durata de via{d expiratd,

Asigurd aprovizionarea cu materiale de intrefinere, pentru instalatiile de iluminat si cele
sanitare, precum si pentru curdfenie;

Asigura aprovizionarea si distribuirea rechizitelor, conform referatelor de necesitate;
Organizeaza §i supravegheazi activitatea de stingere a incendiilor, rispunde de dotarca
cu aparaturd si echipamente specifice conform Planului de prevenire §i stingere a
incendiilor;

Asigurd monitorizarea parcului Drumul Taberei;

Urmireste derularea contractelor de Intrefinere pentru acest obiectiv de investitie;
Pastreazd legdtura cu reprezentantii operatorilor economici, prestatorii de servicii st
furnizorii de utilititi in vederea identificarii de solufii in cazul aparitiilor unor probleme
tehnice si/sau organizatorice;

Verifici modul de intretinere si utilizare a parcului Drumul Taberei, comunicand
conducerii neregulile constatate in vederea remedierii acestora;

Verifica infrastructura, starea calitativi i functionalitatea dotérilor din parcul Drumul
Taberei, luand misurile pentru remedierea oricaror disfunciii si comunicdnd conducerii
cele constatate si modul in cae au fost remediate;

Monitorizeazi calitatea materialului deondrologic din parc ludnd mésuri in vederca
inlocuirii arborilor/arbustilor/plantelor care nu prezintd siguran{a pentru cetdteni;
ntocmeste note de constatare, analize, in legdturd cu starea tehnicd in carc se giseste
parcul Drumul Taberei, pe care le aduce la cunostiingd conducerii;
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Avizeazi pentru legalitate si conformitate instrumentele de plati emise pentru
serviciile/lucrérile prestate;

Colaboreaza cu institutii publice, organizatii non-guvernamentale, institutii de Tnva{amant
etc. peniru organizarea oriciror activititi culturale, sportive, educative etc. organizate in
incinta parcului;

Pastreazi legitura cu organele care asigurd ordinea publicd in vederea asigurdrii unui
climat de sigurantd si securiiate in parc;

Propune solutii noi pentru moderizarea/imbunatatirea dotarilor din parc;

fntocmeste documentatia necesard respetdrii prevederilor Legii nr. 307/2006 privind
apirarea Importiva incendiilor, cu modificarile gi completarile ulterioare.

Colaboreazi cu Politia Locald cu privire la modul de executare a serviciilor de pazé;
Participa la organizarea alegerilor locale, prezidentiale, europarlamentare, avind ca
sarcind organizarea $i dotarea sectiilor de votare;

in indeplinirea sarcinilor, colaboreazi cu serviciile specializate ale sectorului, institugiile
si regiile autonome (Institutia Prefectului Municipiului Bucuresti, Priméria Muonicipiului
Bucuresti, Apa Nova, Distrigaz, Flectrica, etc.), verificind cantitatile stipulate emise de
acestia, cu consumurtle efective, inregistrate la locatiile Primariei Sectorului 6;

Aplica Programul de Implementare si Dezvoltare al Sistemului de Control Intern
Managerial, la nivelul serviciului;

Realizeazi operatiunea de autoevaluare a subsistemului de control intern/managerial;
Tdentifica i evalueazi factorii de risc pentru aclivitatile proprii, conform cadrului
procedural;

Completeazi si actualizeazd registrul riscurilor la nivelul serviciului;

Coordoneazd, supravegheazi claborarea si actualizeaza procedurilor pentru activitafile
proprii serviciului conform cadrului procedural.

Asigurd comunicatiile telefonice prin preluarea apelarilor la centrala telefonicd si
redirectionarea acestora in functie de solicitéri,

Asigurd serviciul de curierat, preludnd actele oficiale si petitiile cetdtenilor de la
Registratura P.S. — 6, si expedierea citre serviciile descentralizate si alte institufii
(Prefectura, Primaria Municipiului Bucuresti, Judecitorii, Sectii Politie, Regii Autonome,
etc.);

Tine evidenta consumului de carburant pentru autovehiculele apartinind Primériei Sector
6.

Asigurd mentinerea in bune conditii tehnice ale parcului auto;

Grupeazi, ordoneaza, leagd, numeroteaza, certifica §i inventariazi documentele create la
nivelul departamentului pe ani si termene de pastrarc stabilite prin Nomenclatorul
Arhivistic.

indeplineste orice alte atributii date de catre seful ierarhic superior, care, prin natura lor,
sunt de competenta sau se incadreaza in obiectul $i atributiile serviciului.

Art. 31. DIRECTIA GENERALA INVESTITII

»

Are ca obiect de activitate elaborarea strategiei de dezvoltare tehnico-edilitard durabila,
armonioasi si echilibrati a Sectorului 6, achizitionarea lucrérilor, serviciilor sau
produselor cuprinse in lista obiectivelor de investitii, derularea si finalizarea contractelor
privind obiectivele de investitii, urmirirea tuturor lucrdrilor edilitare ce se executd pe
teritoriul Sectorului 6.

ATRIBUTII DIRECTOR GENERAL:

» Organizeazi, coordoneazi §i controleazd in permanenii activitatea Directiei Generale

Investifii;

» Face propuneri in functie de solicitarile petentilor in vederea elabordrii planului de

investitii;
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Stabilegte atributii specifice in figele de post pentru personalul aflat in subordine, potrivit
functiei si pregatirii profesionale;

Asigurd intocmirea rapoartelor de specialitate pentru fundamentarea proiectelor de
hotirare ale Consilinlui Local al Sectorului 6;

Urmireste realizarea si darea in folosintd la termenele planificate a investiitilor;
Semneazi contractele de achizitii publice angajate de Sectorul 6 al Primériei
Municipiului Bucuresti;

Coordoneazd aplicarea Programului de Implementare si Dezvoltare al Sistemului de
Control Intern Managerial, la nivelul directiei;

Avizeaza registrul riscurilor la nivelul directiei;

Avizeaza operafiunea de autoevaluare a subsistemelor de control intern/managerial;
Coordoneazi si supravegheaza elaborarea §i actualizarea procedurilor pentru activitatile
proprii directiei conform cadrului procedural;

Grupeazi, ordoneaza, leaga, numeroteazi, certifica si inventariaza documentele create la
nivelul departamentului pe ani §i termene de pastrare stabilite prin Nomenclatorul
{{rhivistic.

Indeplineste orice alte atributii date de cétre Primar, care, prin natura lor, sunt de
competenta sau se ncadreaza in obiectul si atributiile directiei.

ATRIBUTII DIRECTOR GENERAL ADJUNCT:
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Coordoneazi derularea contractelor de investitii pentru lucréri de reabilitare sistem rutier,
lucrari de reabilitare termica, lucréri de extindere retele publice de apa si canalizare;
Efectueazi controlul privind stadiul fizic al lucrérilor si finalizarea acestora potrivit
documentatiilor elaborate si autorizate;

Coordoneazi efectuarea receptiilor la terminarea lucrarilor si receptiilor finale potrivit
reglementirilor in vigoare;

Asigur realizarea si darea in folosinta la termenele planificate a investiitilor;

Asiguri elaborarea §i fundamentarca proiectului anual de investitii al Primariet;

Participd, impreund cu proiectantii, la elaborarea documentatiilor de urbanism si
amenajarea teritoriului, studiilor geologice, geotehnice, topografice §i hidrologice in
vederea fundamentirii lucrarilor de investifii;

Participa, impreund cu celelalte organe previzute de lege, la receptia lucrdrilor de
investitii, urmirind calitatea, functionalitatea §i respectarea prevederilor  din
documeéntatiile tehnico-economice;

Participi la intocmirea documentatiilor necesare §i colaboreazd cu institutiile
guvernamentale abilitate in vederea obtinerii de credite externe (cereri, avize, acorduri,
etc.);

Coordoneazi activitatea de identificare si evaluare a factorilor de risc pentru activitatile
proprii, conform cadrului procedural;

Grupeaza, ordoneaza, leaga, numeroteaza, certificd i inventariazd documentele create la
nivelul departamentului pe ani i termene de pistrare stabilite prin Nomenclatorul
Arhivistic.

Indeplineste orice alte atribufii date de catre Primar, care, prin natura lor, sunt de
competenta sau se incadreaza in obiectul si atributiile direcici.

Art. 31.1. SERVICIUL ACHIZITII PUBLICE

» Intocmeste i actualizeaza strategia anuald de achizitii publicd doar pe baza notelor de

fundamentare emise de compartimentele de specialitate. Strategia anuala de achizitie
publicd se realizeaza in altimul trimestru al anului anterior anului céruia ii corespund
procesele de achizitic publica cuprinse in aceasta si se aproba de catre conducitorul
autoritatii contractante;
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Elaboreaza in cadrul strategiei anuale de achizitie publica, programul anual al achizitiilor
publice si opereazd modificiri/completdri pe baza referatelor de necesitate Intocmite de
compartimentele autoritatii contractante si cuprinde totalitatea contractelot de achizitie
publicd/acordurilor-cadru pe care autoritatea contractanta intenfioneazd si le atribuie in
decursul anului urmaétor;

Stabilirea circumstantelor de incadrare pentru aplicarea fiecarei proceduri de atribuire a
contractelor de achizitie public, respectiv — licitatia deschisa, licitatia restransa,
negocierea competitivi, dialogul competitiv, parteneriatul pentru inovare, negocierea fird
publicare prealabila, concursul de solutii, procedura de atribuire aplicabild in cazul
serviciilor sociale §i al altor servicii specifice, procedura simplificatd, avind la bazd
codurile CPV si valorile estimate mentionate in referatele de necesitate;

Dupa aprobarea bugetului propriu, va actualiza programul anual al achizitiilor publice pe
baza referatelor de necesitate intocmite de compartimentele autorititii contractante in
functie de fondurile aprobate;

Organizeazi procedurile de achizitii publice;

Asigura inregistrarea tuturor documentelor privind procedurile de achizifii publice;
Demararea procedurilor se va efectua dupa primirea referatului angajat de citre Directia
Economica, verificarea existentei achizitiei in programul anual al achizitiilor publice;
Verificarea existentel achizitiei in programul anual al achizitiilor publice;

Asiguri intocmirea sirategiel de contractare pe baza informatiilor furnizate de celelalte
departamente care sunt direct raspunzatoare pentru initierea procedurii i documentatiei
intocmite;

Posteazd in SEAP documente care fac parte din documentatia de atribuire: fisa de date a
achizitiei, strategia de contractare privind stabilirea cerintelor minime de calificare  {(pe
baza informatiilor furnizate de catre compartimentele de specialitate care sunt direct
raspunzitoare de stabilirea cerintelor), sectiunca formulare pe baza documentelor primite
din partea compartimentelor de specialitate;

Asigura publicitatea procedurilor de achizitie publica, astfel cum acestea sunt prevazute
de legislatia in vigoare;

Solicita directiilor din cadrul autoritilii contractanie desemnarea personalului de
specialitate care si faci parte din comisiile de evaluare a ofertelor, in functie de specificul
si obiectul contractelor;

Asigurd transmiterea raspunsurilor la solicitrile de clarificiri formulate de operatorii
economici in legdturd cu procedurile de achizifie publicd inainte de data limita de
depunere a ofertelor avand la bazid informatiile furnizate de compartimentele de
specialitate care au solicitat achizitia respectivi;

Asigurd inregistarea si publicarea in SEAP a contestatiilor si comunicarea acestora cétre
comisia de analiza si solutionare a contestatiilor;

Asigurd intocmirea §i transmiterea documentatiilor previzute de lege si/sau a celor
solicitate de institutiile abilitate in situatia depunerii contestatiilor privind procedurile de
achizitii publice;

Asiguri transmiterea rezultatului analizei contestatiilor tuturor factorilor in drept;

Asigurd intocmirea si incheierea contractelor de achizitie publicd si a actelor aditionale
cu chstigitorii procedurilor de achizitii organizate pentru bunuri, servicii ¢i lucrari;
Asigurd inregistrarea si transmiterea contraciclor de achizitii publice catre ofertanfii
declarati castigitori si catre departamentele din cadrul Sectorului Sector 6 al Muncipiului
Bucuresti care au solicitat achizitia i vor implementa contractele;

Publici in SEAP certificatele constatatoare elaborate in coformitate cu dispozitiile legale;
Aplica Programul de Implementare si Dezvoltare al Sistemului de Control Intern
Managerial, la nivelul serviciului;

Realizeazi operatiunea de autoevaluare a subsistemuiu de control intern/managerial;
Identifici si evalueazi factorii de risc pentru activitdfile proprii, conform cadrului
procedural;

Completeazi si actualizeazd registrul riscurilor la nivelul serviciului;
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» Grupeazi, ordoneazd, leagd, numeroteaza, certificd si inventariazd documentele create la

nivelul departamentului pe ani §i termene de pastrare stabilite prin Nomenclatorul
Arhivistic.

fndeplineste orice alte atributii date de citre seful jerarhic superior, care, prin natura lor,
sunt de competenta sau se Incadreazi in obiectul §i atributiile departamentului.

Art. 31.2. SERVICIUL DERULARE CONTRACTE
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Asigurd derularea confractelor de investitii, precun si prestdri de servicii conexe
acestora, pand la faza Incheierii receptiei finale;

Urmireste elaborarea Cartii Tehnice a constructiei, document ce va fi transmis
beneficiarului investitiei;

Face propuneri, functie de solicitérile petentilor, in vederea elaborérii planurilor de
investitii;

Particip in limita competentelor, impreund cu proiectantii, la elaborarea documentatiilor
de urbanism si amenajarea teritoriului, studiilor geologice, geotehnice, topografice si
hidrologice in vederea fundamentdrii lucrarilor de investitii;

intocmeste documentatii in vederea obtinerii certificatelor de urbanism, autorizatiilor de
constructie si propunerilor de cheltuieli aferente Tucraritor edilitare derulate prin Directia
Investitii, avizate, in ordine, de Arhitectul Sef si Primarul Sectorului 6;

intocmeste note de fundamentare pentru aprobarea modificarii valorilor de investitil
contractate;

Inregistreazi, controleaza §i verifica sesizarile si reclamatiile cetétenilor si asociafiilor de
locatari privind lucrarile de reabilitdri sistem rutier, reparatii strézi, reabilitare termici a
locuintelor, reabilitare a spatiilor verzi si intreprinde masurile de remediere necesare,
daci este cazul;

Verificd, in teren, respectarea documentatiet de executie §i a proiectului tehnic, stadiul
fizic al lucrarilor si finalizarea acestora, potrivit documentatiilor elaborate si autorizate;
Controleazi derularea contractelor de studii de fezabilitate si proiecte tehnice si asigurd
efectuarea receptiilor la terminarea lucrarilor de cétre comisia constituitd conform legii;
Verifici concordanta dintre proiectul tehnic §i corectitudinea intocmirii situatiilor de
lucrari, functie de stadiul fizic al acestora $i propune spre plata valorile evaluate, conform
legilor si normativelor in vigoare;

Participd la programul de intalniri intre reprezentantii Primdriei Sectorului 6,
reprezentaniii Asociatiilor de proprietari/locatari si cei ai regiilor furnizoare de utilitéti;
Particip, impreund cu celelalte organe previzute de lege, la receptia lucrérilor de
investitii, urmarind calitatea, functionalitatea §i respectarea prevederilor  din
documentatiile tehnico-economice;

in indeplinirea sarcinilor, colaboreaza cu serviciile specializate ale sectorului, institufiile
si regiile autonome (Institutia Prefectului Municipiului Bucuresti, P.M.B., Inspectoratul
de Constructii Bucuresti, Apa Nova, Distrigaz, Electrica, etc.) ;

Aplici Programul de Implementare si Dezvoltare al Sistemului de Control Intern
Managerial, la nivelul serviciului;

Realizeaza operafiunea de autoevaluare a subsistemului de control intern/managerial;
Identificd si evalueaza factorii de risc pentru activitatile proprii, conform cadrului
procedural;

Completeaza si actualizeaza registrul riscuritor la nivelul serviciului;

Coordoneazs, supravegheazi elaborarea si actualizarea procedurilor pentru activitdfile
proprii serviciuluilui conform cadrului procedural;

Grupeaza, ordoneazi, leagd, numeroteaza, certificd ¢l inventariazi documentele create la
nivelul departamentului pe ani §i termene de pastrare stabilite prin Nomenclatorul
Arhivistic:

Indeplineste orice alte atribufii date de citre seful ierarhic superior, care, prin natura lor,
sunt de competenta sau se incadreaza in obiectul si atributiile serviciului.
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ART. 31.2.1 COMPARTIMENTUL REABILITARE/PROIECTARE

Cunoasterea cadrulul legislativ in domeniu §i redactarca informérilor privind obligatiile
autoritatii publice, programele nationale inifiate si modul in care se pot implica
autorititile publice in derularea acestora;

Cunoasterea normativelor tehnice specifice si a modificarilor care sunt aduse acestora;

Initiazi actiunile necesare desfasurarii programelor specifice:

¢ aducerea la cunostinta asociaiilor de proprietari a obligatiilor pe care le au, in
conformitate cu prevederile legale, privind includerea imobilelor in programe;

e primirea i verificarea documentelor prezentate de asociatiile de proprietari pentru
includerea in programe;

e efectuarea demersurilor pentru aprobarea in cadrul structurilor interne a includerii
imobilelor in programe;

e transmiterea citre Serviciul Achizitii Publice a informatiilor si documentelor necesare
achizitiei de servicii sau lucrédri pentru derularea programelor;

o orice alte activitati necesare initierii desfagurarii programelor.

o transmiterea citre birourile/serviciile de specialitate din cadrul institutiilor abilitate a
informatiilor privind necesitatea consolidérii imobilelor, in baza expertizelor tehnice
efectuate.

o tinerea evidentelor privind derularea programelor:

o Asigurd efectuarea receptiilor la terminarea lucrérilor si receptiilor finale in comisia
constituita potrivit reglementdrilor in vigoare;

e Verificd corectitudinea intocmirii situatiilor de lucrdri in functie de stadiul fizic al
acestora si propune spre platd valorile situatiilor de lucréri;

o Urmireste realizarea si darea in folosintd la termenele planificate a investitiilor;
Urmireste si verificd la constructor elaborarea “Crtii tehnice a constructiei”;

e Urmirirea in teren a deruldrii lucrarilor, preluarea informatiilor furnizate de
constructor, proiectant, diriginte de santier si reprezentantil asociatiilor de proprietari
si a cerintelor acestora, informarea factorilor rispunzitori de derularea contractelor si
redactarea raspunsurilor (daca este cazul);

o Asiguri derularea contractelor de investitii, respectiv receptia la terminarea lucrarilor
pénd la faza incheierii receptiei finale;

e Asigurd legitura In perioada de garantie intre asociatiile de proprietari, constructor si
diriginte de santier, pentru eventualele situatii ce necesitd remediere in urma
reabilitdrii termice;

e Asiguri numirea unor membri in comisiile de evaluare a ofertelor - numai seful de
serviciu si functionarii publici care ocupa functii publice din clasa 1;

e Asigurd intocmirea §i transmiterea situatiilor previzute de lege citre autoritafile
publice locale si centrale;

Preluarea sesizarilor cu tematica specificé si redactarea raspunsurilor cétre petenti;

e Preluarea documentelor cu tematic specifica transmise cétre autoritati publice locale
si centrale, redactarea raspunsurilor, informdrilor (dupa caz);

o Asigura intocmirea documentelor primare necesare efectudrii achizifiilor publice de
lucrdri privind reabilitarea termica (referate de necesitate, note de fundamentare, note
justificative).

Inventarierea blocurilor de locuinge pe cartiere/cvartale;

in vederea implementarii programelor multianuale local si national, coordonatorul local

realizeazd i actualizeaza lunar baza de date specifice prin includerea si gestionarea

datelor si informatiilor culese la punctele anterioare;

Transmite citre Serviciul Achizitii Publice informafiie i documentele necesare achizitiel

de servicii sau de lucrari pentru derularea programului de reabilitare termicd a cladirilor
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de locuinte unifamiliale, sociale si celelalte unitafi locative construite dupd proiecte
elaborate pand in anul 1990,

Aplica Programu! de Implementare si Dezvoltare al Sistemului de Control Intern
Managerial, la nivelul compartimentului;

Realizeaza operagiunea de autoevaluare a subsistemului de control intern/managerial;
Identifici si evalueazd factorii de risc pentru activitatile proprii, conform cadrului
procedural;

Completeazi si actualizeaza registrul riscurilor la nivelul compartimentului;
Coordoneazi, supravegheazi elaborarea si actualizarea procedurilor pentru activitatile
proprii compartimentului conform cadrului procedural;

Grupeaza, ordoneaza, leagd, numeroteazi, certificd si inventariaza documentele create la
nivelul departamentului pe ani §i termene de péstrare stabilite prin Nomenclatorul
Arhivistic.

fndeplineste orice alte atributii date de cétre seful ierarhic superior, care, prin natura lor,
sunt de competenta sau se incadreazi in obiectul si atributiile compartimentului.

Art. 31.3. SERVICIUL MANAGEMENTUL PROIECTELOR

>
>
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Coordoneaza proiectele finantate din fonduri externe rambursabile sau nerambursabile;
Se preocupd pentru imbundtitirea activitdfii de cunoagtere a tuturor programelor de
finantare extern §i le face cunoscute la nivelul autorititii locale cu normele legale i
datele limita de participare;

Identifica programele de asistenta financiard acordate de Uniunea Europeand;
Colaboreazi cu autoritatile de management §i organismele intermediare ce coordoneaza
si asigurd asistentd financiard din fonduri nerambursabile;

Colaboreazi cu firme de consultanid in vederea intocmirii documentatiilor necesare
atragerii de fonduri;

Identifics, promoveazi si solicitd aprobare de servicii financiare privind creditele externe;
Analizeazi propuncrile de programe si intocmeste proiecte de hotardri §i rapoarte de
specialitate, pe care le supune aprobarii Consiliului Local, referitoare la elaborarea si
urmirirea proiectelor demarate cu fonduri externe;

Urmireste derularea acordurilor de imprumut si a acordurilor de asistenfd financiara
rambursabili, din faza de lansare §i péna la finalizarea proiectelor finantate si
rambursarea in totalitate a creditelor contractate;

Urmireste stadiul avizarii proiectelor cu aducerea imediata la cunostin{d conducerii
Primadriei;

Solicits Directiei Generale Economice includerea in bugetul local a sumelor alocate
cofinantirii proiectelor finantate din fonduri nerambursabile;

Coordoneazi managementul integrat de proiect in conformitate cu prevederile acordului
de finantare, avand drept scop realizarea obiectivelor proiectului cu maxima diligenta si
eficientd;

Organizeazd lunar sau ori de cate ori este nevoie intruniri cu echipele Unitatilor de
Implementare a proiectelor responsabile de realizarea proiectelor specifice, pentru analiza
stadiului realizirii obiectivelor din acordurile de finantare i luarea masurilor, dupé caz;
Asigurd monitorizarea proiectelor, intocmegte rapoarte periodice st anuale, pe care le
transmite finantatorului extern si institufiilor centrale implicate in evaluarea acestor
rapoarte, conform prevederilor acordurilor de finantare si a legislatiei nagionale in
vigoare;

Prezintd Primarului §i/sau Administratorului Public si/sau Director General al Directiei
Generale Investitii, rapoarte privind unele constatdri §i eventuale nereguli rezultate in
urma derulirii acordurilor de finantare externd rambursabild si nerambursabild;

Aplici Programul de Implementare si Dezvoltare al Sistemului de Control Intern
Managerial, la nivelul serviciului;

Realizeazs operatiunea de autoevaluare a subsisterului de control intern/managerial.
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Identifici si evalueazi factorii de risc pentru activitajile proprii, conform cadrului
procedural;

Completeazi si actualizeaza registrul riscurilor la nivelul serviciului;

Coordoneazi, supravegheazd elaborarea §i actualizarea procedurilor pentru activitéile
proprii serviciului conform cadrului procedural;

Grupeazi, ordoneaza, leagd, numeroteaza, certifici sl inventariazd documentele create la
nivelul departamentului pe ani §i termene de pastrare stabilite prin Nomenclatorul
Arhivistic.

> Indeplineste orice alte atributii date de catre seful ierarhic superior, care, prin natura lot,
sunt de competenta sau s¢ incadreaza in obiectul i atributiile serviciului.
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v/

Art. 32. DIRECTIA GENERALA ARHITECT SEF

% Are ca obiect de activitate problemele de urbanism, amenajarea teritoriului i autorizarea
executirii lucririlor de constructii in conformitate cu obiectivul strategic de dezvoltare
durabila, armonioasd si spatial echilibratd a Sectorului 6; se subordoneazd Arhitectului-
sef i colaboreazd cu toate compartimentele din cadrul Primiriei Sectorului 6, cu
serviciile publice de sub autorjtatea Consiliului Local al Sectorului 6, cu structurile
similare din cadrul celorlalte primérii de sector si ale PMB, cu organismele §i institufiile
care au atributii In domeniu urbanismului §i amenajarii teritoriului (Agentia Nationala de
Cadastru si Publicitate Imobiliara, Oficiul National de Cadastru si Publicitate Imobiliara
— Bucuresti, Inspectoratul de Stat in Constructii — Directia Regionald in Constructii
Bucuresti - Iifov, Agentia pentru Protectia Mediului Bucuresti, definitorii de utilitati
publice etc).

ARHITECT SEF

» Arhitectul Sef reprezintd autoritatea tehnicd in domeniul amenajarii teritoriului si al
arbanismului din cadrul administratiei publice locale care duce la indeplinire atributtile
conferite de lege ca sef al structurilor de specialitate organizate in cadrul acestora;

» Arhitectul Sef desfisoard o activitate de interes public, ale cdrei scopuri principale sunt
dezvoltarea durabili a comunitdtii, coordonarea activitatilor de dezvoltare teritoriald,
amenajarea teritoriului §i urbanism, protejarea valorilor de patrimoniu si a calitatii
arhitecturale la nivelul unititii administrativ-teritoriale;

» Functia de architect gef este o functie publica de conducere si de reprezentare, cu atribufil
in domeniul urbanismului, amenajarii teritoriului si autorizarii lucrdrilor de constructii,
asimilati functiei publice de conducere de “director general”;

» Arhitectul Sef este coordonatorul activitatilor de amenajare a teritoriului §i de dezvoltare
urbanisticd generald a sectorului, este subordonat direct Primarului si colaboreaza cu
toate compartimentele din cadrul Primariei Sectorului 6 si cu serviciile publice de sub
autoritatea Consiliului Local al Sectorului 6;

» Indeplineste orice alte atributii date de cétre Primar, care, prin natura lor, sunt de
competenta sau se incadreaza in obiectul si atributiile directiei.

Atributii specifice:

% Coordoneazd intreaga structurd organizatorica si functionald a compartimentelor din
subordine; organizeazd activitatea si repartizeaza sarcinile si indatoririle de serviciu
pentru angajatii din subordine; detaliazs atributiile compartimentelor pe care le conduce,
cu precizarea sarcinilor pe care le presupune fiecare functie de executie, prin elaborarea
pentru fiecare subordonat a figelor de post; indrumi, urméreste i verificd permanent
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utilizarea eficientd a programului de lucru, preocuparea fiecarui angajat in rezolvarea
legald, corespunzitoare si de calitate a tuturor sarcinilor incredintate, in raport cu
pregitirea, experienta §i functia sau postul ocupat;

Primeste si repartizcazi corespondenta inregistrati in cadrul Direcfici Generale Arhitect
Sef citre serviciile din aceasta directie generald sau deleagd un reprezentant;

Semneazd certificatele de urbanism, autorizatiile de construire/desfiintare, avizele de
amplasare §i avizele primarului, dupa verificarea documentatiilor sub aspectul fncadrarii
solutiilor propuse in prevederile legislatiei specifice sl a documentatiilor de urbanism
aprobate;

Avizeaza planurile urbanistice de detaliu, semneaza avizele tehnice pe baza avizelor
emise anterior de institufiile competente;

Asigurd realizarea tuturor mésurilor stabilite prin hotaréri ale Consiliului General al
Municipiului Bucuresti, ale Consiliului Local a! Sectorului 6 sau prin dispozitii ale
Primarului General al Municipiului Bucuresti §i ale Primarului Sectorului 6, pentru
aplicarea strategiilor de dezvoltare urbanistica gi economicd a Sectorului 6;

Participi la toate sedintele Consiliutui Local al Sectorului 6 care au drept scop
dezvoltarea urband si amenajarca spatiilor publice ale Sectoralui 6, precum §i amenajarea
teritoriului administrativ al acestuia, sau deleagd un reprezentant;

Urmireste, in colaborare cu Serviciul Discipling in Constructit si Afigaj Stradal din
cadrul Directiei Generale Politie Locala Sector 6, rezolvarea, in termenul legal, a
sesizirilor primite de la cetajeni privind respectarea disciplinei in domeniul urbanismului
si amenajarii teritoriului in ceea ce priveste procesul de autorizare a constructiilor in
sector;

Asigurd intocmirea i rispunde de realizarea documentelor de organizare si dezvoltare
urbanistica de amenajare a teritoriului Sectorului 6, conform prevederilor legale;

Inifiazd proiecte finanfate din bugetul local sau din alte fonduri publice ori prin
parteneriat public privat §i avizeazd toate proiectele intocmite de terti pe teritoriul
administrativ al Sectorului 6;

Inifiaza §i coordoneaza organizarea de concursuri de arhitecturd, urbanism §i amenajarea
teritoriului in vederea asigurdrii, prin confruntare profesionald, a unei inalte calit#fi a
mediului construit;

Asigur, in colaborare cu Directia Generala Investitii, elaborarea proiectelor de urbanism
si arhitecturd prin procedurile legale de incredintare, urmérirea proiectelor pe parcursul
elaborarii si receptionarea acestora,

Asigurd, in colaborare cu Directia Generald Investitil, executia proiectelor de urbanism si
arhitecturd finantate din bugetul local, controlul urmdririi executiei pe santier i
receptionarea lucrarilor de executie;

Stabileste §i propune Primarului, conform legislatiei, refacerea si protectia mediului
inconjuritor; protectia, restaurarea, reabilitarea si conservarea monumentelor istorice $i
de arhitecturd si a parcurilor; propune, pe baza documentatiilor de urbanism, amenajarea
de noi parcuri §i zone de agrement;

Colaboreazi cu celelalte directii pentru stabilirea necesarului de fonduri in vederea
elaboririi bugetului local;

Asiguri respectarea prevederilor Planului Urbanistic General al Municipiului Bucuresti, a
Planului Urbanistic Zonal Coordonator al Sectorului 6, regulamentelor de urbanism si
aplicarea acestora ptin Planuri de urbanism zonale sau de detaliv;

Convoacd si asigurd dezbaterea lucrarilor Comisiei tehnice de urbanism $i amenajarea
teritoriului;

Asigura elaborarea §i respectarea planurilor urbanistice de detaliu, cét si conformitatea
autorizatiilor de construire/desfiintare cu prevederile documentatiilor de urbanism;
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Coordoneazi activitatea de informare si consultare a publicului in elaborarca sau
revizuirea planurilor urbanistice de detaliu, pe baza regulamentului local adoptat, proces
ce se finalizeazd cu raportul informirii si consultirii publicului ce se supune atentiei
Consiliului Local al Sectorului 6, impreuna cu documentatia completd;

Asigurd asisten{d de specialitate pentru verificarca la fata locului a imobilelor
coproprietate privatd ale Primdriei, care fac obiectul unor procese de sistare a stérii de
indiviziune;

Organizeazi procesul de participare a cetifenilor la realizarea proiectelor de urbanism si
amenajarea teritoriului Sectorului 6, prin informarea, consultarea si colectarea optiunilor
si opiniilor publicului privind amenajarea teritoriului i dezvoltarea urbanisticd a
sectorului, prevederile strategiilor de dezvoltare teritorialad si ale programelor de
amenajare a teritoriului si de dezvoltare urbanisticé;

Face propuneri pentru reabilitarea urbanistici a sectorului §i atribuirea de denumiri de
strézi;

Asigurd menfinerea aspectului urban gi modernizarea arhitecturald a sectorului;

Acordd consultani autoritifilor publice centrale la elaborarea proiectelor de acte
normative din domeniul urbanismului si amenajaril teritoriului, inainte de supunerea
acestora spre adoptare sau aprobare;

Tine la z harta sectorului si evidenfa tuturor documentatiilor de urbanism: P.U.G.,
PU.Z., P.UD., (in acest caz trebuind si aibd s sprijinul Prim#riei Municipiului
Bucuresti) 1 panourilor publicitare;

Se ocupit in permanenid de cunoagterea si insugirea legislatiei referitoare la urbanism,
amenajarea teritoriului si autorizarea executarii lucrérilor de constructii;

indeplineste si alte atribufii stabilite prin lege, hotirari ale Consiliului Local sau dispozitii
ale Primarului;

Implementarea standardelor (specifice compartimentelor) de control intern/managerial in
vederea eficientizarii activitatii.

Grupeazi, ordoneaza, leagi, numeroteaza, certificd si inventariazi documentele create la
nivelul departamentului pe ani si termene de péstrare stabilite prin Nomenclatorul
Arhivistic.

indeplineste orice alte atributii date de catre Primar, care, prin natura lor, sunt de
competenta sau se Incadreaza in obiectul si atributiile directiel.

Responsabilitati:

5

Rispunde de pastrarea secretului de serviciu, precum §i de secretul datelor si al
informatiilor cu caracter confidential detinute sau la care are acces ca urmare a exercitérii

atributiilor de serviciu;

Rispunde de indeplinirea cu profesionalism, loialitate, corectitudine si in mod
constiincios a indatoririlor de serviciu,

Rispunde de realizarea la timp si intocmai a atributiilor ce-i revin potrivit legii,
programelor aprobate si dispuse expres de citre conducerca institutiei si de raportarea
asupra modului de realizare a acestora;

Rispunde, potrivit dispozitiilor legale, de corectitudinea si exactitatea datelor,
informatiilor, misurilor §i sanctiunilor stipulate in documentele intocmite;

Se abtine de la orice faptd care ar putea sé aduca prejudicii imaginii sau intereselor legale
ale institutie;
Rispunde de exercitarea altor atribufii stabilite prin fisa postului;

Rispunde de Programul de Implementare si Dezvoltare al Sistemului de Control Intern
Managerial;
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Rispunde de operatiunea de autoevaluare a sistemului de control intern/managerial;

Raspunde de intocmirea i actualizarea Registrului General al riscurilor la nivelul unitatii
administrativ-teritoriale;

Avizeaza editiile si reviziile procedurilor pentru activitatile proprii conform ecadrului
procedural.

Autoritate (competente):

>

»

la masuri in vederea imbunatigirii continue a activitafii pe care o coordoneazd si face, in
acest sens, propuneri constructive Primarului sau Consiliului Local, dupa caz;

Reprezintd §i angajeazi institufia numai in limita atributiilor de serviciu §i a mandatului
care i s-a incredintat de catre conducerea acesteia;

Propune proceduri de uz intern pentru bun# desfagurare a activitatii structurilor pe care le
conduce sau a institutiei;

Urmireste permanent perfectionarea pregatirii profesionale a personalului aflat in
subordinea sa;

Semnaleazd conducerii institutici orice problemi deosebitd legatd de activitatea acesteia
despre care ia cunostinta in timpul indeplinirii sarcinilor sau in afara acestora, chiar daca
acestea nu vizeazi direct domeniul in care are responsabilitéti si atribufii.

Art. 32.1. SERVICIUL AUTORIZATIIL iN CONSTRUCTH

Se subordoneazi Arhitectului-sef, este condus de un Sef serviciu si colaboreaza cu toate
compartimentele din cadrul Primériei Sectorului 6, cu serviciile publice de sub
autoritatea Consiliului Local al Sectorului 6, cu structurile similare din cadrul celorlaite
primérii de sector si ale PMB, cu organismele si institutiile care au atributii in domeniu
urbanismului si amenajarii teritoriului.

Atributii specifice:

Verifici respectarea structurii §i continutului documentatiile depuse de solicifanti

(persoane fizice si juridice) care privesc emiterea autorizatiilor de construire/desfiintare.

fn situatia depunerii unei documentatii tehnice incomplete, acest lucru se notifica in

scris solicitantului, in termen de 5 zile de la data inregistriirii, cu mentionarea
clementelor necesare in vederea completirii acesteia;

Analizeazi documentatiile depuse pentru autorizarea executarii lucrrilor de constructii

in vederea constatdrii indeplinirii prin documentatia tehnicd a tuturor cerintelor g1

conditiilor urbanistice impuse prin certificatul de urbanism, a conditiilor cuprinse in
avizele, acordurile, punctul de vedere si, dupé caz, actul administrativ al autoritétii pentru
protectia mediului, obtinute de solicitant;

Verificd, in cazul situatiilor atipice, corelarea documentatiei cu situatia reala din teren;
Rezolvi corespondenta cu cetitenii referitor la cererile, sesizirile si reclamatiile depuse;

Asigurd intocmirea autorizagiilor de construire/desfiintare pe baza documentatiilor
previzute de lege pentru: Constructii de orice fel si instalaiile aferente acestora,
imprejmuiri, extinderi, supraetajiri, consoliddri, modernizari, recompartimentiri
interioare, schimbare de destinatie, desfiinri;

Bransamente apl, gaze naturale, retele electrice, racorduri canalizare, extinderi conducte
cu respectarea actelor normative in vigoare;

Asigura evidenta autorizafiilor de construire/desfiintare in ordinea emiterii, prin
completarea la zi a Registrelor de evidentd a autorizatiilor de construire/desfiintare;

Redacteazd si prezintd spre semmnare autorizatiile de construire/desfiintare persoanelor
competente, fiind direct raspunzator de legalitatea acestora;
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Organizeaza eliberarea autorizatiilor de construire/destiintare In termenele si condifiile
prevdzute de legislatia in vigoare;

Asigurd prelungirea valabilititii autorizatiilor de construire/desfiinfare;

fntocmeste rapoarte de specialitate i proicctele de hotarari referitoare la domeniul de
activitate al serviciului;

fntocmeste diferite situatii statistice specifice domeniului de activitate;
Claseazi corespondenta si elibereaza duplicate din arhiva serviciului;

Primeste si inregistreazd pe software special, in cadrul sistemului computerizat, toate
documentatiile depuse in cadrul departamentului si asigurd evidenta computerizatd a
repartizirii documentatiilor §i urmérirea unitara a traseului tuturor lucrdrilor, de la
inregistrarea acestora pand la solufionare;

Aplicd Programul de Implementare si Dezvoltare al Sistemului de Control Intern
Managerial, 1a nivelul serviciului,

Realizeazi operatiunea de autoevaluare a subsistemului de control intern/managerial;
Identifici si evalueazd factorii de risc pentru activitafile proprii, conform cadrului
procedural;

Completeaza si actualizeazd registrul riscurilor la nivelul serviciului;

Coordoneaza, supravegheaza claborarea i actualizarea procedurilor pentru activitatile
proprii serviciului conform cadrului procedural.

Grupeazi, ordoneazd, leagd, numeroteaza, certifica si inventariaza documentele create la
nivelul departamentului pe ani si termene de pastrare stabilite prin Nomenclatorul
Arhivistic.

Indeplineste orice alte atributii date de ctre seful ierarhic superior, care, prin natura lor,
sunt de competenta sau se incadreazi in obiectul §i atributiile serviciului.

Responsabilitigi (pentru personalul din structura sa):

Rispunde de pastrarea secretului de serviciu, precum si de pastrarea secretului datelor si
a informatiilor cu caracter confidential detinute sau la care are acces ca urmare a
executirii atributiilor de serviciu;

Rispunde de indeplinirea cu profesionalism, loialitate, corectitudine gi in mod
constiincios a indatoririlor de serviciu; se abtine de la orice fapti care ar putea sd aducd
prejudicii institutiei;

Riispunde de realizarea la timp si intocmai a atributiilor ce-i revin potrivit legii, a
programelor aprobate sau dispuse expres de catre conducerea institutiei, si de raportarea
asupra modului de realizare a acestora;

Raspunde, potrivit dispozitiilor legale, de corectitudinea si exactitatea datelor si
informatiilor continute in documentele Intocmite;

Raspunde, administrativ sau juridic, de legalitatea actelor emise.

Autoritate (competente):

Reprezinta si angajeazi institutia numai in limita atributiilor de serviciu §i a mandatului
care i s-a incredingat de citre conducerea acesteia;

Semnaleaz sefilor ierarhici gi/sau conducerii institutiel orice problema deosebitd legata
de activitatea acesteia despre care ia cunostin{d in timpul indeplinirii sarcinilor sau in
afara acestora, chiar daci acestea nu vizeazi direct domeniul in care are responsabilitafi
si atributii.
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Art. 32.2. SERVICIUL URBANISM SI AMENAJARE TERITORIU, STUDII
URBANISTICE

>
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Se subordoneazi Arhitectului-sef, este condus de un Sef serviciu si colaboreaza cu toate
compartimentele din cadrul Primériei Sectorului 6, cu serviciile publice de sub autoritatea
Consiliului Local al Sectorului 6, cu structurile similare din cadrul celorlalte primarii de
sector si ale P.M.B., cu organismele si institufiile care au atributii in domeniu
urbanismului si amenajérii teritoriului.

Atributii specifice:

Verifics respectarea structurii §i confinutalui documentatiilor depuse de solicitanti
(persoane fizice si juridice) care privesc emiterea certificatelor de urbanism, avizelor de
amplasare si avizelor primarului. In cazul unor documentatii incomplete sau care nu
corespund normelor si reglementirilor in vigoare, acestea se restituie solicitantilor in cel
mult 5 zile de la data inregistrarii, cu motivatia necesard §i solicitarea de documente in
completare;

Verifica documentatiile de urbanism depuse de solicitanti (persoane fizice sau juridice) in
vederea avizirii/aprobarii din punct de vedere al respectdrii legislatiei in vigoare si
incadririi in prevederile Planului Urbanistic General al Municipiului Bucuresti si/sau a
Planului Urbanistic Zonal Coordonator al Sectorului 6;

Rezolvi corespondenta cu cetitenii referitor la cererile, sesizarile i reclamatiile depuse;

Coordoneazd redactarea documentului de planificare a procesului de participare a
publicului la intlniri de interes public, pe baza Regulamentului local adoptat;

Gestioneazd activitatea de informare si consultare a publicului pe tot parcursul
documentatiei, pané la aprobare;

intocmeste si transmite corespondenta specificd in vederea completirii documentatiilor
de urbanism depuse in vederea aprobirii;

intocmeste referatele de inaintare spre aprobare a planurilor urbanistice de detaliu in
Comisia Tehnic# de Urbanism si Amenajarea Terttoriului;

Asigura secretariatul, programeazi gedintele si convoacd membrii Comisiei Tehnice de
Urbanism si Amenajarea Teritoriului:

Prezinta spre analizare si avizare Comisiei Tehnice de Urbanism si Amenajarea
Teritoriului documentatiile de urbanism in faza de proiect;

Redacteazd si inainteazi avizele tehnice favorabile Comisiei de Urbanism, Lucréri
Publice §i Protectia Mediului din cadrul Consiliului Local al Sectorului 6 pentru avizare
si le include in proiectele de hotarire in vederea promovdrii lor spre aprobare de cétre
Consiliul Local al Sectorului 6;

Verifica, in cazul situatiilor atipice, corelarea documentatiei cu situatia reald din teren;

Intocmeste si inainteazd proiectele de hotarare citre Consiliul Local al Sectorului 6, in
vederea aprobirii documentatiilor de urbanism;

Din proprie initiativd sau la sugestia cetitenilor propune elaborarea de studii §i proiecte
care sd transpund, la nivelul sectorului, propunerile cuprinse in Planul de amenajare a
teritoriului national, Planul urbanistic general Municipiului Bucuresti sau Planul
urbanistic zonal coordonator sector 6;

Aduce in permanenti la zi harta sectorului, pe care evidentiaza Planurile urbanistice de
detaliu aprobate de Consiliul Local al Sectorului 6;

Pastreaza evidenta Planurilor urbanistice de detaliu si le urméreste pe parcursul aprobarii
de catre Consiliul Local al Sectorului 6;
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Arhiveazi documentele emise si corespondenta si elibereaza duplicate ale documentatiei
din arhiva compartimentului;

fntocmeste rapoarte de specialitate si proiectele de hotiirari referitoare Ia domeniul de
activitate al biroului;

fntocmeste diferite situatii statistice specifice domeniului de activitate;

Analizeazi documentele depuse in vederca emiterii certificatelor de urbanism si
stabileste cerintele si condifiile urbanistice necesare pentru elaborarea documentatiei
tehnice pentru autorizarea executdrii lucrdrilor de constructii;

Verificd, in cazul situatiilor atipice, corelarea documentatici cu situatia reald din teren;
Rezolvi corespondenta cu cetiteni referitor la cererile, sesizarile gi reclamatiile depuse;

Asigurd intocmirea certificatelor de urbanism pe baza documentatiilor prevazute de lege
pentru:

Constructii de orice fel si instalatiile aferente acestora, imprejmuiri, extinderi,
supraetajari, consoliddri, modernizéri, recompartimentiri interioare, schimbare de
destinagie, desfiintdri, informare, operatiuni notariale privind circulatia imobiliara, cerert
in justitie etc.;

Bransamente apd, gaze naturale, retele electrice, racorduri canalizare, extinderi conducte
cu respectarea actelor normative in vigoare;

Gestioneaza evidenta certificatelor de urbanism, a avizelor de amplasare si a avizelor
primarului in ordinea emiterii prin completarea la zi a Registrelor de evidenia a
certificatelor de urbanism a avizelor de amplasare si a avizelor primarului;

Redacteazi gi prezintd spre semnare certificatele de urbanism, avizele de amplasare si
avizele primarului persoanelor competente, fiind direct raspunzitor de legalitatea
acestora;

Organizeazi eliberarea certificatelor de urbanism, avizelor de amplasare si avizelor
primarului in termenele i conditiile previzute de legislatia in vigoare;
Asigura prelungirea valabilitatii certificatelor de urbanism;

intocmeste rapoarte de specialitaie §i proiectele de hotarari referitoare la domeniul de
activitate al serviciului;

fntocmeste diferite situatii statistice specifice domeniului de activitate;

Arhiveaza documentele emise, claseazi corespondenta si elibereazi duplicate din arhiva
serviciului;

Primeste si inregistreaza pe software special, in cadrul sistemului computerizat, toate
documentatiile depuse in cadrul departamentului §i asigurd evidenta computerizati a
repartizirii documentatiilor si urmdrirea unitard a traseului tuturor lucrdrilor, de la
inregistrarea acestora pana la solutionare;

Serviciul exercita si alte atributii stabilite prin lege sau alte acte normative, prin hotérari
ale Consiliului Local, dispozitii ale Primarului ori primite de la sefii ierarhici;

Aplica Programul de Implementare si Dezvoltare al Sistemului de Control Intern
Managerial, la nivelul serviciului;

Realizeaza operatiunea de autoevaluare a subsistemului de control intern/managerial;

Identifica si evalueazd factorii de risc pentru activitijile proprii, conform cadrului
procedural;

Completeaza si actualizeazd registrul riscurilor la nivelul serviciului;

Coordoneazd, supravegheazd elaborarca si actualizarea procedurilor pentru activitaile
proprii serviciutui conform cadrului procedural.
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» Grupeazi, ordoneaza, leagd, numeroteaza, certifica §i inventariaza documentele create la
nivelul departamentului pe ani §i termene de pastrare stabilite prin Nomenclatorul
Arhivistic.

> Indeplineste orice alte atribuii date de catre seful ierarhic superior, care, prin natura lor,
sunt de competenta sau se incadreaza in obiectul §i atributiile serviciului.

Responsabilititi (pentru personalul din structura sa):

v

Rispunde de pastrarea secretului de serviciu, precum si de plstrarea secretului datelor si
al informatiilor cu caracter confidential definute sau la care are acces ca urmare a
executarii atributiilor de serviciu,

» Riaspunde de indeplinirea cu profesionalism, loialitate, corectitudine §i in mod
congtiincios a indatoririlor de serviciu; se abtine de la orice faptd care ar putea sa aduca
prejudicii institufie;

> Rispunde de realizarea la timp si intocmai a atributiilor ce-i revin potrivit legii,

programelor aprobate sau dispuse expres de citre conducerea institufiei, si de raportarea

asupra modului de realizare a acestora;

> Raspunde, potrivit dispozitiilor legale, de corectitudinea si exactitatea datelor si
informatiilor continute in documentele intocmite;

> Rispunde, administrativ sau juridic, de legalitatea actelor emise.

Autoritate (competenfe):
» Reprezintd si angajeaz3 institufia numai in limita atributiilor de serviciu st a mandatului
care i s-a incredintat de cétre conducerea acesteia;

» Semnaleazi sefilor ierarhici si/sau conducerii institutiei orice problema deosebita legatd
de activitatea acesteia despre care ia cunostin{d in timpul indeplinirii sarcinilor.

Art. 32.2.1. COMPARTIMENT ACTIVITATI DE RECLAMA SI PUBLICITATE

» Se subordoneazi Serviciului Urbanism §i Amenajarea Teritoriului, Studii Urbanistice §i
colaboreaza cu toate compartimentele din cadrul Primiriei Sectorutui 6, cu serviciile
publice de sub autoritatea Consiliului Local al Sectorului 6, cu structurile similare din
cadrul celorlalte primérii de sector i ale P.M.B., cu organismele i institutiile care au
atributii in domeniu urbanismului §i amenajarii teritoriului.

Atributii specifice:

$ Verifici respectarea structurii i confinutului documentaiilor depuse de solicitanti
(persoane fizice si juridice) care privesc emiterea certificatelor de urbanism si avizelor de
amplasare;

5 Tn cazul unor documentatii incomplete sau care nu cotespund normelor i reglementarilor
in vigoare, acestea se restituie solicitangilor in cel mult 5 zile de la data inregistrarii, cu
motivatia necesard si solicitarea de documente in completare;

% Analizeaza documentele depuse in vederea emiterii certificatelor de urbanism si
stabileste cerintele si condiiile urbanistice necesare pentru elaborarea documentatiei
tehnice pentru autorizarea executarii lucrdrilor de constructii;

$ Verificd, in cazul situatiilor atipice, corelarea documentatiei cu situatia reald din teren;

Rezolvi corespondenta cu cetatenii referitor la cererile, sesizrile si reclamatiile depuse;

v

» Asigurd intocmirea certificatelor de urbanism pe baza documentatiilor prevazute de lege
pentru semnalistica publicitara (firme, panouri publicitare, bannere etc.);
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Asiguri evidenta certificatelor de urbanism si a avizelor de amplasare in ordinea emiterii
prin completarea la zi a Registrelor de evidentd a certificatelor de urbanism si a avizelor
de amplasare;

Redacteazi si prezinti spre semnare certificatele de urbanism §i a avizelor de amplasare
persoanelor competente, fiind direct rdspunzitor de legalitatea acestora;

Organizeazi eliberarea certificatelor de urbanism si a avizelor de amplasare in termenele
si conditiile prevazute de legislatia n vigoare;

Asigurd prelungirea valabilitatii certificatelor de urbanism;

Verificarea in teren a propunerii amplasarii panourilor publicitare;

Intocmeste si actualizeazi la zi harta sectorului cu panourile publicitare;

Intocmeste rapoarte de specialitate si proiectele de hotéréri referitoare la domeniul de
activitate al serviciului;

[ntocmeste diferite situatii statistice specifice domeniului de activitate;

Arhiveaza documentele cliberate, claseazi corespondenta si elibereazd duplicate din
arhiva serviciului;

Primeste si inregistreazi pe software special, in cadrul sistemului computerizat, toate
documentatiile depuse in cadrul departamentului si asigurd evidenta computerizatd a
repartizarii documentatiilor si urmdrirea unitara a traseului tuturor lucrérilor, de la
inregistrarea acestora pana la solutionare;

Compartimentul exercitd §i alte atributii stabilite prin lege sau alte acte normative, prin
hotariri ale Consiliului Local, dispozitii ale Primarului ori primite de la sefii ierarhici;
Aplicd Programul de Implementare si Dezvoltare al Sistemului de Control Intern
Managerial, la nivelul compartimentului;

Realizeazi operatiunea de autoevaluare a subsistemului de control intern/managerial;

Identificd si evalueazi factorii de risc pentru activitifile proprii, conform cadrului
procedural;

Completeazi si actualizeaza registrul riscurilor la nivelul compartimentului;

Coordoneazi, supravegheazi claborarea i actualizarea procedurilor pentru activitiile
proprii compartimentului conform cadrului procedural.

Grupeazi, ordoneaza, leagl, numeroteaza, certifica si inventariazi documentele create la
nivelul departamentului pe ani si termene de pastrare stabilite prin Nomenclatorul
Arhivistic.

indeplineste orice alte atribufii date de citre seful ierarhic superior, care, prin natura lor,
sunt de competenta sau se incadreaza in obiectul si atributiile compartimentului.

Responsabilititi (pentru personalul din structura sa):

Riaspunde de pastrarea secretului de serviciu, precum §i de péstrarca secretului datelor si
al informatiilor cu caracter confidential definute sau la care are acces ca urmarc a
executfirii atributiilor de serviciu,

Rispunde de indeplinirea cu profesionalism, loialitate, corectitudine si in mod
constiincios a indatoririlor de serviciu; se abjine de la orice fapté care ar putea sa aduca
prejudicii institufiei;

Riaspunde de realizarea la timp si intocmai a atributiilor ce-i revin potrivit legi,
programelor aprobate sau dispuse expres de cétre conducerea institutiei, §i de raportarea
asupra modului de realizare a acestora;

Rispunde, potrivit dispozitiilor legale, de corectitudinea §i exactitatea daielor si
informatiilor continute in documentele intocmite;

Raspunde, administrativ sau juridic, de legalitatea actelor emise.
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Autoritate (competente):

» Reprezinta gi angajeazi institutia numai in limita atributiilor de serviciu si a mandatului

care 1 s-a Incredintat de cétre conducerea acestelia;

% Semnaleazi conducerii institutiei orice problema deosebitd legata de activitatea acesteia

despre care ia cunogtingd in timpul indeplinirii sarcinilor sau in afara acestora.

Art. 32.3. DIRECTIA TEHNICA

% Are ca obicct de activitate problemele de cadastru, fond funciar, registru agricol,
patrimoniu si analiza imobilelor din punct de vedere al refelelor edilitare;

» Se subordoneazd Arhitectului-sef si colaboreazd cu toate compartimentele din
cadrul Primiriei Sectorului 6, cu serviciile publice de sub autoritatea Consiliului
Local al Sectorului 6, cu structurile similare din cadrul celorlalte primérii de
sector si ale Primériei Municipiului Bucuresti, cu organismele si institufiile care
au atributii in domeniul urbanismului §i amenajérii teritoriului (Agentia Nationald
de Cadastru si Publicitate Imobiliard, Oficiul National de Cadastru si Publicitate
Imobiliars, Agentia pentru Protectia Mediului Bucuresti, detindtorii de utilitafi

publice etc).
DIRECTOR EXECUTIV
Atributii specifice:
> Coordoneazd intreaga structurd organizatoricd si functionala a compartimentelor din
subordine;
> Organizeazi activitatea i repartizeaza sarcinile si indatoririle de serviciu pentru angajatii

din subordine; deialiazi atributiile compartimentelor pe care le conduce, cu precizarea
sarcinilor pe care le presupune fiecare functie de execulic, prin elaborarea peniru ficcare
subordonat a fiselor de post;

indruma, urmareste si verifici permanent utilizarea eficientd a programului de lucry,
preocuparea fiecdrui angajat in rezolvarea legali, corespunzitoare si de calitate a tuturor
sarcinilor incredingate, in raport cu pregatirea, experienta si functia sau postul ocupat;
Primeste si repartizeazi corespondenta inregistratd in cadrul Directiei Generale Arhitect
Sef catre serviciile din aceasta directic generald;

Semneazi §i verifici documentele intocmite de personalul din subordine; dupa
verificarea documentatiilor sub aspectul incadrarii solutiilor propuse in prevederile
legislatiei specifice;

Participa toate sediniele Consiliului Local Sector 6, sau deleag un reprezentant;
Colaboreazi cu structurile din cadrul Directiei Generale Arhitect Sef in vederea

actualizarii la zi si a evidentelor tuturor documentatiilor de urbanism: P.U.G., P.U.Z,
PUD.,;

Colaboreazi cu celelalte directii pentru stabilirea necesarului de fonduri in vederea
elaboririi bugetului local;

Asigurd asistentd de specialitate pentru verificarea la fata locului a imobilelor
coproprietate privatd ale Primdriei, care fac obiectul unor procese de sistare a starii de
indiviziune;

Se ocupd in permanenid de cunoasterea si insugirea legislatiei referitoare la urbanism,
amenajarea teritorinlui si autorizarea executirii lucrdrilor de construcii, cadastru, fond
funciar;
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Indeplineste si alte atributii stabilite prin lege, hotarari ale Consiliului Local sau dispozifii
ale Primarului;

Coordoneazi aplicarea Programului de Implementare §i Dezvoltare al Sistemului de
Control Intern Managerial, la nivelul directiei;

Avizeazi operatiunea de autoevaluare a subsistemelor de control intern/managerial;

Coordoneaza activitatea de identificare si evaluare a factorilor de risc pentru activitétile
proprii, conform cadrului procedural;

Avizeazd registrul riscurilor la nivelul directiei;

Coordoneaza i supravegheaza elaborarea si actualizarea procedurilor pentru activitdtile
proprii directiei conform cadrului procedural.

Grupeaza, ordoneazi, leagd, numeroteazd, certificd si inventariazi documentele create la
nivelul departamentului pe ani si termene de pistrare stabilite prin Nomenclatorul
Arhivistic.

Indeplineste orice alte atributii date de catre geful ierarhic superior, care, prin natura lor,
sunt de competenta sau se incadreaz in obiectul si atributiile serviciului.

Responsabilititi:

Raspunde de pistrarea secretului de serviciu, precum si de secretul datelor si al
informatiilor cu caracter confidential detinute sau la care are acces ca urmare a exercitarii
atributiilor de serviciu;

Raspunde de indeplinirea cu profesionalism, loialitate, corectitudine i In mod
constiincios a indatoririlor de serviciu;

Rispunde de realizarea la timp si Intocmai a atributiilor ce-i revin potrivit legii,
programelor aprobate si dispuse expres de cétre conducerea institutiei si de raportarea
asupra modului de realizare a acestora;

Rispunde, potrivit dispozitiilor legale, de corectitudinea §i cxactitatea datelor,
informatiilor, masurilor si sanctiunilor stipulate in documentele intocmite;

Se abtine de la orice faptd care ar putea si aduci prejudicii imaginii sau intereselor legale
ale institugiei;

Raspunde de exercitarea altor atributii stabilite prin fisa postului.

Autoritate (competente):

Ta misuri in vederea Imbunitifirii continue a activitatii pe care o coordoneaza si face, in
acest sens, propuneri constructive Arhitectului Sef, Primarului sau Consiliului Local,
dupa caz;

Reprezinta si angajeaza instituia numai in limita atribugiilor de servicia si a mandatului
care i s-a incredintat de citre conducerea acesteia,

Propune proceduri de uz intern pentru buna desfasurare a activitatii structurilor pe care le
conduce sau a institufiei;

Urmireste permanent perfectionarea pregatirii profesionale a personalului aflat in
subordinea sa;

Semnaleazi Arhitectului Sef si/sau conduceril institutiei orice problema deosebita legata

de activitatea acesteia despre care ia cunostintd in timpul indeplinirii sarcinilor sau in
afara acestora, chiar daci acestea nu vizeazd direct domeniul In care are responsabilitéti

si atribuii.
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Art. 32.3.1. SERVICIUL CADASTRU FOND FUNCIAR

Se subordoneazd Arhitectului Sef si Directorului Executiv, este condus de un Sef
Serviciu si colaboreazi cu toate compartimentele din cadrul Primdriei Sectorului 6, cu
serviciile publice de sub autoritatea Consiliului Local al Sectorului 6, cu structurile similare
din cadrul celorlalte primarii de sector i ale P.M.B., cu organismele §i institutiile care au
atributii in domeniu cadastrului si fondului funciar; are rolul de a gestiona activitatea de
evidentd a datelor referitoare la imobile (titluri de proprietate, posesori, suprafete, etc.), de a
realiza activitatea de preluare, inregistrare si gestionare a datelor referitoare la imobile (tituri
de proprietate, posesori, suprafete etc.), de a inregistra §i gestiona date referitoare la
nomenclatura urband, de a verifica documentele privind situatia juridici a imobilelor pentru
care se intocmesc documentaiii de urbanism si de a gestiona modul de aplicare a prevederilor
legilor privind fondul funciar, de a analiza, verifica si propune reconstituirea—constituirea
dreptului de proprietate asupra terenurilor in vederea aplicdrii Legii nr. 18/1991-
republicati, a Legii nr. 1/2000 si a Legii nr. 44/1994, republicati, cu modificérile si
completirile ulterioare, Legea nr. 42/1990, cu modificarile si completarile ulterioare §i
activiti{i specifice aplicdrii Legii nr. 247/2005.

Atributii specifice:

» Actualizeaza periodic sistemul de evidenia a datelor urbane (grafice $i nongrafice)
privind imobilele situate pe teritoriul administrativ al sectorului 6,

> Asigurd evidenta datelor privind imobilele si terenurile de pe raza administraiiv -
teritoriala a sectorului 6, in vederea actualizirii bazei de date, in functie de statutul juridic
al acestor imobile;

» Inregistreaza §i evidentiazi in aplicatia informaticd CINCADA, titlurile de proprietate si
ridicarile topografice, numerotirile si renumerotirile strézilor, modificdrile denumirilor
strazilor;

> Preia, inregistreazi si analizeaza cererile pentru constituirea/reconstituirea dreptului de
proprietate asupra terenurilor, conform prevederilor legale in vigoare; participd la
punerea in posesie a beneficiarilor acestor legi;

» Elibereaza titlurile de proprictate emise In baza legilor fondului funciar;

» Gestioneazd cererile depuse in conformitate cu Legea nr. 15/2003 privind sprijinul
acordat tinerilor pentru construirea unei locuinte personale, republicatd, cu modificrile gi
completirile ulterioare;

» Redacteaza documente in vederea inaintdrii citre Comisia Municipiului Bucuregti pentru
stabilirea dreptului de proprietate privatd asupra terenurilor, conform hotarérilor
Subcomisiei Locale de Fond Funciar, cu propunere de validare sau invalidare a
solicitirilor privind reconstituirea dreptului de proprietate in vederea emiterii titlului de
proprietate (dupd caz) si transmite Comisiei Municipiului Bucuresti pentru stabilirea
dreptului de proprietate privata asupra terenurilor documentatiile, conform celor hotarate
de Subcomisia Locald de Fond Funciar; desfasoard activitdti specifice aplicinii legilor
fondului funciar (se intocmesc invitatii, redacteaza anexele, definitiveazd documentatiile,
intocmeste raportul privind stadiul aplicérii legislatiei privind fondul funciar, intocmeste
documentele de punere in posesie, le Tnainteaza la O.C.P.I. Bucuresti, preia titlurile de
proprietate, inmaneazi titlurile de proprietate persoanelor indreptatite);

» Preia, inregistreazd si analizeazd cererile formulate pentru acordarea despagubirilor
potrivit Legii nr. 44/1994 privind veteranii de rizboi, precum si unele drepturi ale
invalizilor si vaduvelor de rdzboi, republicats, cu modificérile §i completdrile ulterioare;
prezints Subcomisiei de Aplicare a Legilor Fondului Funciar referatul privind propunerea
de validare/invalidare a solicitirii; intocmeste tabelele centralizatoare si documentatiile in
vederea validarii/invalidarii solicitérilor privind acordarea de despagubiri pe care, Insolite
de actele stabilite prin lege, le inainteaza Institutiei Prefectului Municipiului Bucuresti;
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intocmeste corespondenta catre persoanele fizice sau juridice, Institutia Prefectului
Municipiului Bucuresti, judecsitorie etc. privind constituirea/reconstituirea dreptului de
proprictate;

Verifici §i intocmeste referatul de specialitate din punct de vedere al evidentelor
cadastrale pentru documentatiile de urbanism, certificatele de urbanism, avizelor
primarului §i autorizatiile de construire/desfiintare;

Analizeaza, verificd si solutioneazi petitiile referitoare la regimul juridic al imobilelor;

Furnizeazi persoanclor fizice sau juridice, institutiilor interesate, serviciilor din aparatul
propriu al Primdriei Sectorului 6, informatii existenie in cadrul sistemului de evidentd,
destinate uzului public (dupi caz) referitoare la adresele postale si denumirile arterelor de
circulafie, precum si situatiile juridice ale imobilelor;

Intocmeste diferite situatii statistice specifice domeniului de activitate;

Arhiveazi documentele eliberate, claseazi corespondenta si clibereazd duplicate din
arhiva serviciului;

Intocmeste rapoarte de specialitate si proiectele de hotdréri referitoare la domeniul de
activitate al serviciului;

Activitii privind distribuirea si evidenta lucrarilor repartizate de seful ierarhic superior
functionarilor respectivi si urméarirea corespondentei pe traseul de semndturi, In vederea
transmiterii raspunsurilor citre petitionari, institutii si/sau instanfe de judecat;

Aplicd Programul de Implementare si Dezvoltare al Sistemului de Control Intern
Managerial, la nivelul Servictului;

Realizeaza operatiunea de autoevaluare a subsistemului de control intern/managerial;

Identifici si evalueazd factorii de risc pentru activitifile proprii, conform cadrului
procedural;

Completeazi si actualizeaza registrul riscurilor la nivelul serviciului.

Coordoneaza supravegheazi claborarea §i actualizarea procedurilor pentru activitdtile
proprii compartimentului conform cadrului procedural.

Grupeazi, ordoneazd, leagd, numeroteazi, certificd si inventariazi documentele create la
nivelul departamentului pe ani si termene de pastrare stabilite prin Nomenclatorul
Arhivistic.

fndeplineste orice alte atributii date de citre gseful ierarhic superior, care, prin natura lor,
sunt de competenta sau se incadreazi in obiectul si atributiile serviciului.

Responsabilititi (pentru personalul din structura sa):

Rispunde de pistrarea secretului de serviciu, precum §i de pastrarea secretului datelor i
al informatiilor cu caracter confidential detinute sau la care are acces ca urmare a
executdrii atributiilor de serviciu;

Raspunde de findeplinirea cu profesionalism, loialitate, corectitudine §i in mod
constiincios a indatoririlor de serviciu; se abtine de la orice faptd care ar putea sa aducd
prejudicii instituiei;

Raspunde de realizarea la timp §i intocmai a afribufiilor ce-i revin potrivit legii,
programelor aprobate sau dispuse expres de cétre conducerea institutiei, si de raportarca
asupra modului de realizare a acestora;

Riaspunde, potrivit dispozitiilor legale, de corectitudinea si exactitatea datelor si
informatiilor continute in documentele Intocmite;

Rispunde, administrativ sau juridic, de legalitatea actelor emise.
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» Reprezinti si angajeaz3 institutia numai in limita atribuiilor de serviciu si a mandatului

Autoritate (competente):

care i s-a Incredingat de catre conducerea acesteia;

Art. 32.3.2 COMPARTIMENT PATRIMONIU $I REGISTRU AGRICOL

Se subordoneazi Arhitectului Sef si Directoruiui Executiv gi colaboreazi cu toate

compartimentele din cadrul Primariei Sectorului 6, cu serviciile publice de sub autoritatea
Consiliului Local al Sectorului 6, cu structurile similare din cadrul celorlalte primarii de
sector si ale P.M.B., cu organismele si institufiile care au atributii in domeniu
patrimoniului.

»
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Atributii specifice:

intocmeste si actualizeazii inventarul bunurilor care alcatuiesc domeniul public al
municipiului Bucuresti aflate in administrarea Consiliului Local al Sectorului 6, prin
centralizarea listelor de inventariere transmise de citre institutiile si serviciile publice de
interes local constituite la nivelul Sectorului 6, prin intermediul Subcomisiei de
inventariere constituitd la nivelul Sectorului 6, conform competentelor;

intocmeste si promoveazi documentatia necesard in vederea elabordrii proiectelor de
hotarare a Consiliului Local al Sectorului 6, initiate la nivelul Directiei Tehnice, potrivit
competentelor;

Intreprinde demersurile necesare in vederca identificrii imobilelor disponibile
apartinand Municipiului Bucuresti situate pe raza administrativ-teritoriald a sectorului
6, in vederea prelusrii acestora in administrarea Consiliului Local al Sectorului 6, in
scopul realizirii unor proiecte de investitii in beneficiul comunitatii locale;

Verificd pe teren situafia actuald a imobilelor aflate pe raza administrativ-teritoriald a
sectorului 6 si in administrarea Consiliului Local al Sectorului 6, referitor la starea
tehnicd a constructiilor existente, modificari, extinderi, desfiintéri, imbunatafiri,
deteriorari, in vederea completarii Cartilor tehnice;

Participd la Comisiile de receptie la terminarea lucririlor si de receptie finald a
imobilelor aflate in administrarea Consiliului Local al Sectorului 6;

intocmeste documentatiile legale necesare in situatia trecerii imobilelor din categoria
domeniu privat in categoria domeniu public al Municipiului Bucuresti, din categoria
domeniu public in categoria domeniu privat al Municipiului Bucuresti si in situafia
preluarii sau instrdindrii imobilelor din domeniul public sau privat al Municipiului
Bucuresti, aflate in administrarea Consiliului Local al Sectorului 6;

Reactualizeazii documentatiile existente in functie de modificdrile survenite In teren, in
conformitate cu legislafia in vigoare;

Efectueazi demersurile necesare in vederea inscrierii in evidentele Oficiului de
Cadastru §i Publicitate Imobiliard Bucuresti i in evidentele de Carte Funciard a
imobilelor cuprinse in categoria domeniu public sav privat al Municipiului Bucuresti,
aflate in administrarea Consiliului Local al Sectorului 6 (ridicari topografice, obtinerea
certificatului de numir postal etc.), potrivit competentelor;

Participi la elaborarea documentatiilor necesare in vederea concesiondrii imobilelor
cuprinse in categoria domeniu public sau privat al Municipiului Bucuresti gi aflate pe
raza teritorial-administrativa a sectorului 6;

fnregistreazi lucrarile distribuite de seful ierarhic superior si le solutioneazé in termenul
legal, conform competengelor;

Intocmirea si actualizarea la zi a registrului agricol in format letric si electronic;
Tnregistreazi modificarile cu privire la schimbarea categoriei de folosinga a terenurilor;
Transmiterea datelor centralizate trimestrial si anual la Institutul de Statisticd si la
Directia Agricold pentru Dezvoltare Rurald;

Eliberarea de adeverinte privind obtinerea ajutorului de somaj, ajutor social, burse
sociale scolare, etc.;

Verificarea culturilor §i produselor agricole in vederea cliberdrii atestatelor de
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producator si a carnetelor de comercializare a produselor agricole;

Eliberarea atestatelor de producator §i a carnetelor de comercializare a produselor
agricole;

Eliberarea de adeverinte privind categoria de folosinti a terenurilor pentru deschiderea
de rol fiscal, intocmirea de acte notariale sau dosar cadastral;

Transmiterea datelor referitoare la dejinerea de bunuri imobile de catre persoane
decedate, In vederea deschiderii procedurii de succesiune;

Participd la activititi organizate de Consiliul Local Sector 6;

Intocmeste diferite situatii statistice specifice domeniului de activitate;

Aplicad Programul de Implementare si Dezvoltare al Sistemului de Control Intern
Managerial, la nivelul compartimentului;

Realizeazi operatiunea de autoevaluare a subsistemului de control intern/managerial;
Completeazi st actualizeaza registrul riscurilor la nivelul compartimentului.;
Responsabilitati (pentru personalul din structura sa):

Réspunde de pastrarea secretului de serviciu, precum si de pistrarea secretului datelor
i al informatiilor cu caracter confidential detinute sau la care are acces ca urmare a
executdrii atributiilor de serviciu;

Réspunde de indeplinirea cu profesionalism, loialitate, corectitudine si in  mod
congtiincios a indatoririlor de serviciu; se abtine de la orice fapti care ar putea si aduci
prejudicii institutiei;

Rispunde de realizarea la timp si intocmai a atribufiilor ce-i revin potrivit legil,
programelor aprobate sau dispuse expres de citre conducerea institutiei, si de raportarea
asupra modului de realizare a acestora;

Raspunde, potrivit dispozitiilor legale, de corectitudinea si exactitatea datelor si
informatiilor continute de documentele intocmite;

Réspunde, administrativ sau juridic, de legalitatea actelor emise;

Grupeazi, ordoneazd, leagl, numeroteaza, certifica si inventariazd documentele create la
nivelul departamentului pe ani si termene de pistrare stabilite prin Nomenclatorul
Arhivistic;

Indeplineste orice alte atributii date de citre seful ierarhic superior, care, prin natura lor,
sunt de competenta sau se incadreazi in obiectul si atributiile compartimentului.

Autoritate (competente):
Reprezintd si angajeaza institutia, in limita atribufiilor de serviciu si a mandatului
incredintat de cétre conducerea acesteia;

Art. 32.3.3. COMPARTIMENT ANALIZA SI AVIZ DE CONFORMITATE

>
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Se subordoneazd Arhitectului Sef si Directorului Executiv si colaboreazii cu toate
compartimentele din cadrul Primériei Sectorului 6, cu serviciile publice de sub
autoritatea Consiliului Local al Sectorului 6, cu detindtorii de retele edilitare (S.C. Apa
Nova Bucuresti S.A., S.C. Electrica Muntenia S.A., S.C. Romtelecom R.A., S.C.
Distrigaz Sud Retele S.RL., RADE.T., S.C. Netcity Telecom S.A)), RATB.,
societifile de salubritate (Urban, Rebu), Agentia pentru Protectia Mediului Bucuresti,
S#éndtatea Populatiel, Inspectoratul pentru Situatii de Urgenti;
Primeste si verificd documentatiile depuse de solicitanti (persoane fizice si juridice) in
vederea obtinerii avizelor legale solicitate prin certificatul de urbanism, pentru:
Racordarea la retelele de utilitéti; racordarea la reteava ciilor de comunicatii;
Securitatea la incendiu, protectia civild, protectia mediului si a sdndtdtii populatiei;
in cazul depunerii unor documentatii tehnice incomplete sau care nu corespund
normelor gi reglementirilor in vigoare, acestea se restituie solicitantului n cel mult 5
zile de la data inregistrérii, cu motivatia necesard si solicitarea tuturor documentelor in
completare;
Obtine in numele solicitantului, pe baza cererii intocmitd de petent, avizele si
acordurile din partea furnizorilor de utilitd{i precum si cele privind protectia mediului si
sdnitatea populatiei, necesare emiterii autorizatiilor de construire/desfiintare;
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» Rezolvi corespondenta cu cetitenii referitor la cererile, sesizarile si reclamatiile depuse;

» Acordd asistentd tehnicdi de specialitate (consultantd) tuturor solicitantilor, dupa
obtinerea certificatului de urbanism; analizeaza documentatia depusd in vederea
constatarii indeplinirii tuturor cerintelor inscrise in certificatul de urbanism si conditiile
cuprinse in avizele detinute de solicitant;

» intocmeste rapoarte de specialitate si proiectele de hotérari referitoare la domeniul de
activitate al compartimentului;

> Tntocmeste diferite situatii statistice specifice domeniului de activitate;

» Arhiveazi documentele cliberate, claseazi corespondenta si elibereazd duplicate din
arhiva compartimentului;

» Compartimentul exercitd si alte atributii stabilite prin lege sau alte acte normative, prin
hotirdri ale Consiliului Local, dispozitii ale Primarului ori primite de la sefii ierarhici;

> Aplici Programul de Implementare si Dezvoltare al Sistemului de Control Intern

Managerial, la nivelul compartimentului;

Realizeazi operatiunea de autoevaluare a subsistemului de control intern/managerial;

Identifica si evalueaza factorii de risc pentru activitdtile propril, conform cadrului

procedural,

Completeazi si actualizeazd registrul riscurilor la nivelul compartimentului;

Coordoneazi, supravegheaza elaborarea si actualizarea procedurilor pentru activitétile

proprii compartimentului conform cadrului procedural.

Grupeaza, ordoneazd, leagd, numeroteaza, certifica si inventariazi documentele create fa

nivelul departamentului pe ani si termene de péstrare stabilite prin Nomenclatorul

Arhivistic.

» Indeplineste orice alte atribuii date de catre geful ierarhic superior, care, prin natura lor,
sunt de competenta sau se incadreaza in obiectul si atribugiile compartimentului.
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Responsabilititi (pentru personalul din structura sa):

» Riaspunde de pastrarea secretului de serviciu, precum si de pastrarea secretului datelor
si al informatiilor cu caracter confidential detinute sau la care are acces ca urmare a
executarii atributiilor de serviciu;

» Raspunde de indeplinirea cu profesionalism, loialitate, corectitudine §i in mod
constiincios a indatoririlor de serviciu; se abtine de la orice faptd care ar putea si aducd
prejudicii institugiei;

» Raspunde de realizarea la timp si intocmai a atributiilor ce-l revin potrivit legii,
programelor aprobate sau dispuse expres de citre conducerea institutiei, si de raportarea

asupra modului de realizare a acestora;
» Raspunde, potrivit dispozitiilor legale, de corectitudinea si exactitatea datelor si

informatiilor continute in documentele intocmite;
» Rispunde, administrativ sau juridic, de legalifatea actelor emise;

> Autoritate (competente):

» Reprezintd si angajeazd institufia numai in limita atributiilor de serviciu §i a
mandatului care i s-a incredintat de citre conducerea acesteia;

» Semnaleaza sefilor ierarhici gi/sau conducerii institufiei orice problemd deosebiia
legata de activitatea acesteia despre care ia cunostinfd in timpul tndeplinirii sarcinilor
sau in afara acestora, chiar daci acestea nu vizeazd direct domeniul In care are

responsabilitati si atributii.

Art. 33. SERVICIUL AUTORITATE TUTELARA

» Intocmeste dispozitii pentra minori si interzisi judecitoresti la solicitarea notarilor
publici;
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» Tntocme;;te anchete psihosociale coform art. 229 al. 2 lit. b din Legea nr. 71/2011 pentru
punerea in aplicare a Legii nr. 287/2009 privind Codul civil cu privire la: o exercitarea
autoritatii parintesti asupra minorilor la desfacerca cisitoriei sau In cazul anulirii
acesteia; o modificarea masurilor privitoare la drepturile si obligatiile personale $i
patrimoniale dintre périni si copii; o exercitarea autoritafii parintesti asupra minorilor din
afara casitoriei, care au filiatia stabilits fafd de ambii pirinti; o stabilirea locuintei
minorului in cazul in care parintii nu locuiesc impreund i nu au ajuns la un acord; o
stabilirea obligatiei de Intretinere si a contributiei datorate de fiecare parinte minoruluvi, Tn
cazul In care parintii nu se inieleg in aceste privinte.

» Efectueazi raport de anchetd psihosociali Ia solicitarea notarilor publici conform art. 375
Cod civil cu privire la: o exercitarea autoritafii parintesti de citre parinti; o stabilirea
locuintei copiilor dupa divor}; o modalitatea de péstrare a legaturilor personale de ¢iitre
parintele separat si fiecare dintre copii; o stabilirea contribuiei parintilor la cheltuiclile de
crestere, educare, Invitituri si pregitire profesionalii a copiilor.

» La cererea IN.M.L.-ului efectueazi anchete sociale in vederea intocmirii expertizei
psihiatrice a minorului;

» Indeplineste urmatoarele atributii conform Protocolului de colaborare dintre Tribunalul
Bucuresti si Primaria Sectorului 6 nr. 1/22.XI1.201 1, inregistrat la Primiria Sectorului 6
cu nr. 609/09.01.2012 si a Legii nr. 60/2012 privind aprobarea Ordonantei de Urgenta a
Guvernului nr. 79/2011 pentru reglementarea unor masuri necesare intrdrii in vigoare a
Legii nr. 287/2009 privind Codul civil: o consilierea cetétenilor, in vederea Intocmirii
declarafiilor previzute de noul Cod civil, ca de exemplu: declaratie persoani curator,
conform dispozitiilor art. 113 Cod civil, declaratie minor de 14 ani asistat la incheierea
actului juridic, documentatie necesari incuviingdrii cumpdardrii/donatiei unui bun pe
numele minorului/interzisului; o identificarea personelor propozabile pentru numire de
cdtre instanfa de tuteld in calitate de tutore/curator/membru in consiliul de familje,
conform dispozitiilor art. 118,170,125,180 Cod civil; o efectuarea verificirilor periodice
in teren si intocmirea de rapoarte pentru semnalarea cazurilor ce presupun interventia
instantei de tuteld, ca de exemplu: deces tutore, inlocuire tutore, insusirea de bunuri ale
minorului de catre tutore/parinte, administrare necorespunzitoare a bunurilor minorului
sau alte cazuri care se incadreazi in ,fapte pigubitoare pentru minor”, conform
dispoziiilor art. 155 noul Cod civil, o intocmirea inventarului  bunurilor
minorului/interzisului judecitoresc, conform dispozitiilor art. 140 Cod civil, in calitate de
delegat al instantei de tutels; o efectuarea anchetei privind situaia, daca actul corespunde
nevoii minorului sau daci prezintdi un folos neindoielnic pentru minor, conform
dispozitiilor art. 145 Cod civil; 52 o efectuarea de verificiri pe teren pentru realizarea
controlului efectiv §i continuu asupra modului in care tutorele si consiliul de familie i
indeplinesc atributiile cu privire la minor si bunurile acestuia, prevazut de art. 151 noul
Cod civil §i sesizarea instantei de tuteld in cazurile previzute de art. 163 noul Cod civil
pentru aplicarea amenzii civile; o consilierea tutorilor privind darea de seami anuala,
convocarea tutorilor in faja instantei de tuteld prin deplasari la domiciliu, adrese, inclusiv
prin organele de polifie; o consilierea tutorilor privind darea de seami generals,
convocarea tutorilor in fafa instantelor de tuteld prin deplaséri la domiciliu, adrese,
inclusiv prin organele de politie.

» Efectueazi anchete sociale la solicitarea instantei de judecats, in vederea instituirii tutelei
pentru minori atunci cAnd ambii parinti sunt, dupécaz, decedati, necunoscuti, decizuti din
exercitiul drepturilor parintesti sau li s-a aplicat pedeapsa penald a interzicerii drepturilor
périntesti, pusi sub interdictie judecatoreasc, disparuti ori declarafi judecatoreste morti,
precum i In cazul in care, la Incetarca adoptiei, instanta hotédriste ci este in interesul
minorului instituirea unei tutele;

> Efectueazi anchete sociale la solicitarea instantei judecatoresti, pentru a se stabili daci o
persoand indeplineste conditiile pentru a putea fi numita tutore pentru bolnavul a cirui
punere sub interdictie a fost solicitatd in instant3;

» FEfectucazi anchete sociale la solicitarea instantei de judecati la domiciliul
condamnafilor pentru a constata situatia familiald a acestora, intrucdt au solicitat
intreruperea executdrii pedepsei;
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La cererea IN.M.L.-ului efectueazi anchete sociale pentru persoanele pentru care s-a
cerut punerea sub interdictie;

Efectueaza anchete sociale la domiciliul interzigilor judecitoresti care sunt
institufionalizati in vederea reintegrarii acestora in familie;

Monitorizeazi si administreaza dosarele de tutel si curateld constituite pand la data de
01.10.2011, dats de intrare in vigoare a Noului Cod civil:

Efectueazi anchete sociale in urma sesizéirilor primite de la asociatiile de proprietari
pentru persoanele care constituie un pericol pentru locatari;

Indosariaza, conform normelor in vigoare documente existente in birou in vederea
arhivariii acestora;

Aplicd Programul de Implementare si Dezvoltare al Sistemului de Control Intern
Managerial, la nivelul serviciului;

Realizeaza operatiunea de autoevaluare a subsistemului de control intern/managerial;
Identificd si evalueazd factorii de rise pentru activititile proprii, conform cadrului
procedural;

Completeazi i actualizeaza registrul riscurilor la nivelul serviciului;

Coordoneazi, supravegheazi elaborarca §i actualizarea procedurilor pentru activitatile
proprii serviciului conform cadrului procedural;
Grupeazi, ordoneazi, leags, numeroteaza, certificd si inventariazi documentele create la
nivelul departamentului pe ani si termene de pistrare stabilite prin Nomenclatorul
Arhivistic.

fndeplineﬁe orice alte atributii date de citre seful ierarhic superior, care, prin natura lor,
sunt de competenta sau se incadreazi in obiectul §i atributiile serviciului,

Art. 34. BIROUL ASISTENTA TEHNICA A CONSILIULUIL LOCAL
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Asigurd procedurile de convocare a Consiliului Local al Sectorulu 0;

Pregiiteste proiectele de hotarari supuse dezbaterii Consiliului Local si comisiilor de
specialitate ale acestuia;

Asigurd asistentd tehnicd comisiilor de specialitate ale Consiliului Local al Sectoruluj 6;
Primeste de la initiatori si Inregistreazd, proiecte de hotirari pe cate le inainteazi
Serviciului Administratie Publics si Activititi Electorale in vederea verificarii legalitaii;
Aduce la cunostinga locuitorilor Sectorului 6 ordinea de 7 a sedintelor Consiliului Iocal
al Sectorului 6 prin mass-media sau prin orice alt mijloc de publicitate;

Asigurd convocarea membrilor Consiliului Local al Sectorului 6 1a sedintele ordinare cu
cel putin 5 zile inainte de desfagurarea acestora si la sedintele extraordinare cu cel putin 3
zile inainte; odati cu notificarea convocarii pune la dispozitia consilierilor locali
materialele inscrise pe ordinea de zi;

Asigurd asistentd tehnicd presedintelui de sedintd in desfisurarea sedintei;

Redacteazd procesul verbal de sedintd in baza inregistrarilor audio;

Redacteazi Hotdrdrile Consiliului Local al Sectorulu 6 pe baza procesului verbal al
sedintei;

Asigura afisarea, la sediul Primiriei Sectorului 6 si pe pagina de internet a instituiei, o
copie a procesului verbal al sedintei;

anegistreazﬁ $i tine evidenta Hotdrérilor Consiliului Local Sector 6 si le transmite, pentru
controlul legalititii, Institutiei Prefectului Municipiului Bucuresti in termenul legal,
Transmite Hotarérile Consiliului Local Sector 6 citre Priméria Municipiului Bucuregti
pentru a fi publicate in Monitorul Oficial al Municipiului Bucuresti;

Asigurd difuzarea, comunicarea si transmiterea hotirarilor adoptate de Consiliul Local al
Sectorului 6 citre autoritifile si persoanele interesate;

Transmite in vederea afigirii pe site-ul Primariei Sectoruluj 6 a proiectelor si a hotirrilor
Consiliului Local Sector 6;

Asigurd depunerea proceselor verbale si documentelor dezbitute in sedintele Consiliului
Local Sector 6, in dosare speciale, numerotate, semnate si sigilate;

Primeste si arhiveazi rapoartele anuale de activitate ale consilierilor locali;
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Primeste declaratiile de avere si de interese ale consilierilor locali si le transmite
Serviciului Managementul Resurselor Umane;

Tine evidenta Dispozitiilor Primarului General al Municipiului Bucuresti si a Hotdrarilor
Consiliului General al Municipiului Bucuresti, comunicate de citre acestia;

Raspunde petiiilor referitoare la domeniul de activitate al biroului;

Primegte, inregistreazd si transmite registraturii Primariei Sectorului 6 adresele venite
prin fax;

Indosariaza Iotararile Consilinlui Local Sector 6, in vederea arhivirii;

Aplicd Programul de Implementare si Dezvoltare al Sistemulyi de Control Intern
Managerial, la nivelul biroului;

Realizeaza operatiunea de autoevaluare a subsistemului de control intern/managerial;
Identificd §i evalueaza factorii de risc pentru activititile proprii, conform cadrului
procedural;

Completeazi si actualizeaza registrul riscurilor la nivelul biroului;

Coordoneazs, supravegheazi elaborarea §i actualizarea procedurilor pentru activitatile
proprii biroului conform cadrului procedural;

Grupeazd, ordoneazi, leags, numeroteaza, certifici si inventariazi documentele create la
nivelul departamentului pe ani §i termene de pistrare stabilite prin Nomenclatorul
Arhivistic;

indeplineste orice alte atributii date de citre geful ierarhic superior, care, prin natura lor,
sunt de competenta sau se incadreazi in obiectul si atributiile biroului.

Capitolul IV- DISPOZITII FINALE

Prezentu! Regulament de Organizare si Functionare a fost redactat in baza propunerilor
compartimentelor din structura organizatoricd a Primdriei Sectorului 6 care rispund,
solidar, de necesitatea, oportunitatea si legalitatea atributiilor previzute;

Toate compartimentele Primdriel Sectorului 6 au obligatia de a colabora in vederea
solutiondrii comune a problemelor curente ale comunititii;

Compartimentele din structura organizatorica a Primariei Sectorului 6 au obligatia de a
comunica Serviciului Managementul Resurselor Umane orice modificare intervenita in
atributiile specifice domeniului de activitate, urmare a punerii in aplicare a legislatiei,
apéirute ulterior aprobérii prezentului regulament, precum si aplicirii, conform legii, a
Hotarérilor Consiliului Local si Dispozitiilor Primarului Sectorului 6;

sefii compartimentelor din structura organizatorica a Primariei Sectorului 6 au obligatia
de a actualiza Fisele de post pentru intreg personalul, in conformitate cu modificirile
survenite, asigurdnd implementarea Standardului 2 — Structurd organizatoricd din Codul
controlului intern managerial aprobat prin Ordinul Secretariatului General al Guvernului
nr. 600/2018 privind aprobarea Codului controlului intern managerial al entitatilor
publice, cu modificirile si completirile ulterioare;

Compartimentele aparatului de specialitate al Primdriei Sectorului 6 sunt obligate si
coopereze In vederea intocmirii, in termenul legal, a lucrdrilor al céror obiect implica
coroborarea de competente, in conformitate cu prevederile actelor normative in vigoare,
de a folosi sistemul informatic integrat si de a elabora corespondenta necesard, prin
operare pe calculator, utilizénd, ca tehnic de redactare, scrierea cu diacritice;

Salariatii Primériei Sectorului 6 au urmatoarele responsabilititi:

o Réspund de cunoasterea si aplicarea legislatiei in vigoare, specifice domeniului de
activitate;

o Raspund de pistrarea secretului de serviciu, precum si de piistrarea secretului
datelor si al informatiilor cu caracter confidential detinute sau la care are acces ca
urmare a executdrii atributiilor de serviciu;

o Raspund de indeplinirea cu profesionalism, loialitate, corectitudine si in mod
constiincios a indatoririlor de serviciu; se abtine de la orice fapti care ar putea si
aduca prejudicii institugiei;
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o Rispund de realizarea la timp si intocmai a atributiilor ce-i revin potrivit legii,
programelor aprobate sau dispuse expres de citre conducerea institugiei si de
raportarea asupra modului de realizare a acestora;

o Raspund, potrivit dispozitiilor legale, de corectitudinea si exactitatea datelor si
informatiilor continute in documentele intocmite;

o Réspund, administrativ sau juridic, de legalitatea actelor emise;

o Reprezinid si angajeazi institufia numai in limita atributiilor de serviciu si a
mandatului care i s-a incredinfat de citre conducerea acesteia;

o Semnaleazd conducerii institutici orice problemd deosebitd legatd de activitaiea
acesteia despre care ia cunostintd in timpul Indeplinirii sarcinilor sau in afara
acestora, chiar dacd acestea nu vizeazi direct domeniul in care are responsabilititi
si atributii;

Compartimentele din structura organizatorici a Primériei Sectorului 6 Intocmesc proiectele
de hotirari ale Consiliului Local si dispozitiile Primarului, specifice domeniului de activitate;
Conduci#torii compartimentelor de specialitate din cadrul Primériei Sectorului 6 au obligatia
de a participa la sedintele operative ale Primarului Sectorului 6 si la sedintele Consiliului
Local al Sectorului 6;

Toti salariatii au obligatia de a aplica intocmai politicile referitoare la standardele de calitate
specifice Primdriei Sectorului 6 i compartimentuiui;

Toti salariatii au obligatia de a indeplini orice alte sarcini stabilite de conducerea Primdriei;
De asemenea, tofi salariatii au obligatia de a aplica corespunzitor cerintele standardului de
management al calita{ii gi procesele cuprinse In Manualul calititii, In procedurile generale si
specifice, precum si in documentele stabilite pentru sistem;

Regulamentul de Organizare §i Functionare se modificd si se completeazd, conform
legislatiei intrate in vigoare ulterior aprobirii acestuia. Personalul angajat rispunde de
cunoasterea si aplicarca legislatiei specifice domeniului de activitate;

Regulamentul de Organizarc si Functionare se actualizeazi ca urmare a modificarii
Organigramei Primariei Sectorului 6, sau ori de céte ori se impune;

Functionarii publici raspund, potrivit legii, in cazurile in care, prin faptele sivérsite cu
incilcarea normelor de conduiti profestonald, creeazd prejudicii persoanelor fizice sau
juridice;

Responsabilii managementului calitatii sunt conducatorii departamentelor din cadrul
aparatului de specialitate al Primarului Sectorului 6;

Prezentul Regulament de Organizare si Functionare se va difuza tuturor compartimentelor
aparatului de specialitate, conducitorii acestora avand obligafia sd asigure, sub semnaturd,
luarea sa la cunostinta de citre tofi salariatii din subordine.

PRESEDINTE DE SEDINTA,
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