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                    ANEXA 

                                                                                                     la H.C.L.S. 6 nr. 114/11.04.2017   

                                                                                                                                                                                                                                                       

 

 

REGULAMENTUL DE ORGANIZARE ŞI FUNCŢIONARE 

al aparatului de specialitate al Primarului Sectorului 6 

 

 

Capitolul I – DISPOZIŢII GENERALE 
 

1.1. BAZA LEGALĂ DE ORGANIZARE ŞI FUNCŢIONARE 

 

Art. 1. Primăria Sectorului 6 este organizată şi funcţionează potrivit prevederilor Constituţiei 

României, Legii nr. 215/2001 privind administraţia publică locală, republicată, cu modificările şi 

completările ulterioare, celorlalte legi şi acte normative în vigoare, armonizate cu legislaţia 

europeană, cu organigrama, statul de funcţii, atribuţiile specifice şi aparatul de specialitate. 

 

Art. 2. Primarul, Viceprimarul şi Secretarul Sectorului 6 împreună cu aparatul de specialitate 

constituie, în condiţiile legii, Primăria Sectorului 6, o structură funcţională cu activitate 

permanentă, care duce la îndeplinire Hotărârile Consiliului General al Municipiului Bucureşti şi 

Dispoziţiile Primarului General, Hotărârile Consiliului Local Sector 6 şi Dispoziţiile Primarului 

Sectorului 6, privind dezvoltarea durabilă, armonioasă şi spaţial echilibrată a Sectorului, precum 

şi soluţionarea problemelor curente ale comunităţii şi fiecărui cetăţean. 

 

Art. 3. În relaţiile dintre Consiliul Local al Sectorului 6, ca autoritate deliberativă şi Primar, 

ca autoritate executivă, nu există relaţii de subordonare. 

 

Art. 4. Consiliul Local al Sectorului 6 este organizat şi funcţionează în conformitate cu 

Legea nr. 215/2001 privind administraţia publică locală, republicată, cu modificările şi 

completările ulterioare, Legea nr. 673/2002 pentru aprobarea Regulamentului – cadru de 

organizare şi funcţionare a consiliilor locale şi Legea nr. 393/2004 privind Statutul aleşilor locali. 

 

Art. 5. Primarul Sectorului 6 îndeplineşte o funcţie de autoritate publică, conduce, 

controlează şi organizează aparatul de specialitate conform art. 61 din Legea nr. 215/2001 

privind administraţia publică locală, republicată, cu modificările şi completările ulterioare: 

 Răspunde de buna funcţionare a administraţiei publice locale în condiţiile legii şi 

reprezintă Sectorul 6 în relaţiile cu alte autorităţi publice, cu persoanele fizice sau 

juridice, precum şi în justiţie; 

 În exercitarea atribuţiilor sale, Primarul emite dispoziţii care devin executorii, după ce au 

fost aduse la cunostinţa publică, după caz sau la data comunicării; 

 Cu respectarea Organigramei aprobate de către Consiliul Local pentru buna funcţionare a 

instituţiei, Primarul aprobă constituirea de colective de lucru, în funcţie de necesităţi; 

 Primarul răspunde, în condiţiile Legii nr. 155/2010, de exercitarea atribuţiilor privind 

înfiinţarea, organizarea şi funcţionarea Direcţiei Generale de Poliţie Locală; 

 Primarul răspunde, în condiţiile Legii nr. 481/2004 şi a celorlalte acte normative în 

vigoare, de organizarea, conducerea şi coordonarea Comitetului Local pentru Situaţii de 

Urgenţă. 

Art. 6. (1) Viceprimarul este subordonat Primarului şi înlocuitorul de drept al acestuia, care 

îi poate delega atribuţiile sale, prin dispoziţie, conform art. 57 din Legea nr. 215/2001 privind 

administraţia publică locală, republicată, cu modificările şi completările ulterioare. 

(2) Pe durata exercitării mandatului, Viceprimarul îşi păstrează statutul de consilier local, fără a 

beneficia de indemnizaţia aferentă acestui statut. 
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Art. 7. Secretarul Sectorului 6 este funcţionar public de conducere care îndeplineşte, în 

condiţiile legii, atribuţiile prevăzute la art. 117 din Legea nr. 215/2001 privind administraţia 

publică locală, republicată, cu modificările şi completările ulterioare. 

 

Art. 8. Raporturile juridice şi normele de conduită profesională dintre funcţionarii publici şi 

angajaţii cu contract individual de muncă, cu Primarul Sectorului 6 sunt reglementate de Legea 

nr. 188/1999 privind Statutul funcţionarilor publici, Legea nr. 7/2004 privind Codul de Conduită 

al funcţionarilor publici, H.G. nr. 611/2008 pentru aprobarea normelor metodologice privind 

organizarea şi dezvoltarea carierei funcţionarilor publici  cu modificările şi completările 

ulterioare, Legea nr. 53/2003 privind Codul Muncii, Legea nr. 477/2004 privind Codul de 

conduită a personalului contractual din autorităţile şi instituţiile publice. 

Art. 9. Principiile generale care reglementează conduita profesională a funcţionarilor publici 

şi personalului contractual din cadrul Primăriei Sectorului 6 sunt următoarele: 

 Supremaţia Constituţiei României, a legilor şi normativelor în vigoare, armonizate cu 

legislaţia europeană, în exercitarea dreptului şi capacităţii efective de a soluţiona şi 

gestiona, în numele şi interesul colectivităţii locale, în condiţii de transparenţă 

decizională, problemele comunităţii şi ale cetăţenilor; 

 Profesionalismul, principiu conform căruia funcţionarii publici au obligaţia de a îndeplini 

atribuţiile de serviciu cu responsabilitate, competenţă, eficienţă, corectitudine şi 

conştiinciozitate; 

 Asigurarea egalităţii de tratament a cetăţenilor; 

 Imparţialitatea şi independenţa faţă de orice interes politic, economic, religios sau de altă 

natură; 

 Transparenţa şi deschiderea către problemele cetăţenilor. 

 

Art. 10. (1) Funcţionarii publici, precum şi personalul contractual, au obligaţia de a asigura 

un serviciu public de calitate în beneficiul cetăţenilor, prin participarea activă la luarea deciziilor 

şi la transpunerea lor în practică, în scopul realizării competenţelor instituţiei publice. 

(2) În exercitarea funcţiei publice, funcţionarii publici au obligaţia de a-şi îndeplini cu 

profesionalism atribuţiile ce le revin, precum şi de a asigura, în condiţiile legii, transparenţa 

administrativă pentru a câştiga şi a menţine încrederea cetăţenilor în integritatea, imparţialitatea 

şi eficacitatea autorităţilor şi instituţiilor publice. 

 

Art. 11. (1) Funcţionarii publici, precum şi personalul contractual, au obligaţia de a apăra în 

mod loial prestigiul Primăriei Sectorului 6, precum şi de a se abţine de la orice act ori fapt care 

poate produce prejudicii imaginii sau intereselor legale ale acesteia. 

(2) Funcţionarilor publici, precum şi personalului contractual le este interzis: 

 Să exprime în public aprecieri neconforme cu realitatea în legatură cu activitatea 

Primăriei Sectorului 6 şi cu politicile şi strategiile acesteia; 

 Să facă aprecieri neautorizate în legătură cu litigiile aflate în curs de soluţionare şi în care 

Primăria Sectorului 6 are calitatea de parte; 

 Să dezvăluie informaţii care nu au caracter public, în alte condiţii decât cele prevăzute de 

lege; 

 Să dezvăluie informaţiile la care au acces în exercitarea funcţiei publice, dacă această 

dezvăluire este de natură să atragă avantaje necuvenite ori să prejudicieze imaginea sau 

drepturile instituţiei ori ale unor funcţionari publici, precum şi ale persoanelor fizice sau 

juridice. 

 

Art. 12. (1) În îndeplinirea atribuţiilor de serviciu, funcţionarii publici, precum şi personalul 

contractual, au obligaţia de a respecta demnitatea funcţiei publice deţinute, corelând libertatea 

dialogului cu promovarea intereselor Primăriei Sectorului 6. 

(2) În activitatea lor, funcţionarii publici, precum şi personalul contractual, au obligaţia de a 

respecta libertatea opiniilor şi de a nu se lăsa influenţaţi de considerente personale sau de 

popularitate. În exprimarea opiniilor, funcţionarii publici, precum şi personalul contractual, 

trebuie să aibă o atitudine conciliantă şi să evite generarea conflictelor datorate schimbului de 

păreri. 
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Art. 13. În exercitarea funcţiei publice, funcţionarilor publici, precum şi personalului 

contractual, le este interzis: 

 Să participe la colectarea de fonduri pentru activitatea partidelor politice; 

 Să furnizeze sprijin logistic candidaţilor la funcţii de demnitate publică; 

 Să afişeze, în cadrul Primăriei, însemne cu sigla sau denumirea partidelor politice, ori a 

candidaţilor acestora. 

 

 

1.2. PRINCIPALELE TIPURI DE RELAŢII FUNCŢIONALE ÎN CADRUL 

PRIMĂRIEI SECTORULUI 6 

 

Art. 14. Structura organizatorică a Primăriei Sectorului 6 este în conformitate cu prezenta 

hotărâre privind aprobarea Organigramei, a Statului de Funcţii şi a Regulamentului de 

Organizare şi Funcţionare ale aparatului de specialitate al Primarului Sectorului 6. 

 

Art. 15. Principalele tipuri de relaţii funcţionale şi modul de stabilire al acestora se prezintă 

astfel: 

 

A. Relaţii de autoritate ierarhice: 

 Subordonarea Viceprimarului faţă de Primar; 

 Subordonarea directorilor, şefilor de servicii şi birouri din aparatul de specialitate, 

precum şi directorilor serviciilor publice  locale faţă de Primar şi după caz, faţă de 

Viceprimar sau faţă de Secretarul Sectorului 6, în limita competenţelor stabilite de 

legislaţia în vigoare, a dispoziţiilor Primarului şi a structurii organizatorice; 

 Subordonarea şefilor de servicii şi birouri faţă de directori, după caz; 

 Subordonarea personalului de execuţie faţă de director, şeful de serviciu sau şeful de 

birou, după caz. 

 

B. Relaţii de autoritate funcţionale: 

 Se stabilesc între compartimentele din structura organizatorică a Primăriei Sectorului 6 cu 

serviciile şi instituţiile publice din subordinea Consiliului Local, în conformitate cu 

obiectul de activitate, atribuţiile specifice sau competenţele acordate prin dispoziţia 

Primarului şi în limitele legii. 

 

C. Relaţii de colaborare: 

 Se stabilesc între compartimentele din structura organizatorică a Primăriei sau între 

acestea şi compartimentele corespondente din cadrul serviciilor de interes local sau 

instituţiilor subordonate Consiliului Local; 

 Se stabilesc între compartimentele din structura organizatorică a Primăriei şi 

compartimente similare din alte structuri ale administraţiei centrale sau locale,       

O.N.G.-uri, etc., din ţară sau străinătate. Relaţiile de cooperare exterioară se stabilesc 

numai în limitele atribuţiilor compartimentelor sau mandatului acordat prin hotărâre a 

Consiliului Local sau dispoziţie a Primarului. 

 

D. Relaţii de reprezentare: 

 În limitele legislaţiei în vigoare şi a mandatului acordat prin dispoziţie, de Primarul 

Sectorului 6, Viceprimarul sau personalul din structura organizatorică reprezintă Primăria 

în raporturile cu alte structuri ale administraţiei centrale şi locale, O.N.G.-uri, etc., din 

ţară şi străinătate; 

 

E. Relaţii de inspecţie şi control: 

 Se stabilesc între compartimentele specializate în inspecţie şi control, compartimentele 

sau personalul mandatat prin dispoziţia Primarului, cu persoanele fizice sau juridice care 

desfăşoară activităţi supuse inspecţiei şi controlului, conform competenţelor stabilite prin 

legi şi alte acte normative în vigoare. 
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Capitolul II – STRUCTURA ORGANIZATORICĂ A APARATULUI DE 

SPECIALITATE AL PRIMARULUI SECTORULUI 6 

 

 

Art. 16.1. Primarul conduce şi coordonează următoarea structură organizatorică: 

 

 VICEPRIMAR 

 

 CONSILIERI PRIMAR 

 

 ADMINISTRATOR PUBLIC 

 

 SERVICIUL MANAGEMENTUL RESURSELOR UMANE 

 

 SERVICIUL JURIDIC ŞI CONTENCIOS ADMINISTRATIV 

 

 SERVICIUL REGLEMENTARE ŞI REPARTIZARE SPAŢII LOCATIVE 

 

 SERVICIUL ACTIVITĂŢI COMERCIALE 

 

 BIROUL MONITORIZARE ŞI CONTROL DOMENIU PUBLIC 

 

 COMPARTIMENTUL  AUDIT PUBLIC INTERN 

 

 DIRECŢIA GENERALĂ CORP CONTROL PRIMAR ŞI ADMINISTRAŢIE PUBLICĂ 

        

 → DIRECTOR GENERAL 

 

          ⁃ SERVICIUL CORP CONTROL PRIMAR 

 

     ⁃ SERVICIUL ADMINISTRAŢIE PUBLICĂ ŞI ACTIVITĂŢI ELECTORALE 

   

     ⁃ COMPARTIMENTUL  ACTIVITĂŢI SPECIALE 

 

                    ⁃ BIROUL MONITORIZARE ŞI CONTROL DOMENIU PUBLIC 

 

                     ⁃ DIRECŢIA GOSPODĂRIE LOCALĂ 

 

 Serviciul Îndrumare şi Control Asociaţii de Proprietari 

 Serviciul Control Activităţi Publice Gospodăreşti şi Sanitar Veterinar, 

Fitosanitar 

 

 

 DIRECŢIA GENERALĂ COMUNICARE ŞI RELAŢII PUBLICE 

       

     → DIRECTOR GENERAL 

                   ⁃ SERVICIUL RELAŢII CU MASS-MEDIA , SOCIETATEA CIVILĂ    ŞI 

PROTOCOL EVENIMENTE 

                  ⁃ SERVICIUL BIROUL UNIC 

o Compartimentul Relaţii Publice în Teritoriu 

 

                             ⁃ SERVICIUL ONLINE ŞI SISTEME INFORMATICE    

⁃ COMPARTIMENT RELAŢII CU MINORITĂŢILE ETNICE 

 

 DIRECŢIA GENERALĂ ECONOMICĂ 

        → DIRECTOR GENERAL  
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 Serviciul Economic 

 Serviciul Logistică şi Administrativ 

 

 DIRECŢIA  GENERALĂ INVESTIŢII 

          → DIRECTOR GENERAL 

   ⁃ DIRECTOR GENERAL ADJUCT 

 Serviciul Achiziţii Publice 

 Serviciul Derulare Contracte 

     - Compartiment Reabilitare/Proiectare 

 Serviciul Managementul Proiectelor 
 

 

 DIRECŢIA GENERALĂ ARHITECT ŞEF 

 ARHITECT ŞEF 

 DIRECŢIA TEHNICĂ 

o Serviciul Cadastru Fond Funciar 

o Compartimentul Patrimoniu şi Registru Agricol 

o Compartimentul Analiză şi Aviz de Conformitate 

 SERVICIUL AUTORIZAŢII ÎN CONSTRUCŢII 

 SERVICIUL URBANISM ŞI AMENAJARE TERITORIU, 

STUDII URBANISTICE 

o Compartimentul Activităţi de Reclamă şi Publicitate 

 

 

Art. 16.2. SECRETARUL conduce, coordonează şi controlează potrivit art. 117 din Legea 

nr. 215/2001 privind administraţia publică locală, cu modificările şi completările ulterioare, 

următoarea structură organizatorică: 

 

 SERVICIUL AUTORITATE TUTELARĂ 

 BIROUL ASISTENŢĂ TEHNICĂ A CONSILIULUI LOCAL 

 

Art. 17. (1) Conform prevederilor Legii nr. 215/2001 privind administraţia publică locală, 

republicată, cu modificările şi completările ulterioare, PRIMARUL organizează, conduce, 

coordonează şi controlează instituţiile şi serviciile publice de interes local: 

 CENTRUL MILITAR SECTOR 6 

 DIRECŢIA GENERALĂ DE ADMINISTRARE A FONDULUI LOCATIV SECTOR 6 

 DIRECŢIA LOCALĂ DE EVIDENŢĂ A PERSOANELOR SECTOR 6 

 ADMINISTRAŢIA ŞCOLILOR SECTOR 6 

 DIRECŢIA GENERALĂ DE ASISTENŢĂ SOCIALĂ ŞI PROTECŢIA COPILULUI 

SECTOR 6 

 DIRECŢIA GENERALĂ DE POLIŢIE LOCALĂ SECTOR 6 

 ADMINISTRAŢIA PIEŢELOR SECTOR 6 

 DIRECŢIA GENERALĂ DE IMPOZITE ŞI TAXE LOCALE SECTOR 6 

 ADMINISTRAŢIA DOMENIULUI PUBLIC ŞI DEZVOLTARE URBANĂ SECTOR 6 

 CENTRUL CULTURAL EUROPEAN SECTOR 6. 

 

(2) Conform prevederilor legale, SECRETARUL conduce, coordonează şi controlează 

COMISIA PENTRU PROTECŢIA COPILULUI AFLAT ÎN DIFICULTATE SECTOR 6, a 

cărui preşedinte este. 

(3) Instituţiile şi serviciile publice au obligaţia, conform legislaţiei în vigoare, elaborării 

Regulamentului de Organizare şi Funcţionare şi supunerii spre aprobare Consiliului Local al 

Sectorului 6. 

 

 

Capitolul III – ATRIBUŢIILE COMPARTIMENTELOR APARATULUI DE 
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SPECIALITATE AL PRIMARULUI   SECTORULUI 6 

 

 

Art. 18. CONSILIERI PRIMAR 
 

 Reprezintă instituţia Primarului în raporturile cu cetăţenii, administraţia centrală şi locală, 

alte instituţii şi organizaţii, persoane fizice şi juridice din ţară şi străinătate, în baza 

competenţelor stabilite de Primar; 

 Asigură consultanţă de specialitate pentru soluţionarea problemelor; 

 Participă la implementarea aquis-ului comunitar în administraţia publică a Sectorului 6, 

la urmărirea şi aplicarea standardelor de calitate în actul administrativ; 

 Întocmesc, la solicitarea Primarului, note, referate şi sinteze, răspunsuri către diferite 

instituţii sau cetăţeni; 

 Elaborează, la solicitarea Primarului, elemente de sinteză necesare adoptării unor decizii 

privind strategia şi proiectele de dezvoltare durabilă a Sectorului 6; 

 Urmăresc modul în care se îndeplinesc prevederile Hotărârilor Consiliului Local şi 

dispoziţiile Primarului; 

 Participă la dezvoltarea şi utilizarea corespunzătoare a sistemului informatic integrat; 

 Analizează şi propun măsuri pentru îmbunătăţirea sistemului de relaţii funcţionale din 

cadrul aparatului de specialitate al Primarului Sectorului 6, delimitarea competenţelor şi 

responsabilităţilor, creşterea calităţii serviciilor şi stimularea inovării. 

 

Art. 19. ADMINISTRATOR PUBLIC 
 Coordonarea Administraţiei Domeniului Public şi Dezvoltare Urbană Sector 6, 

Administraţiei Pieţelor Sector 6 şi Direcţiei Generale Investiţii din cadrul aparatului de 

specialitate al Primarului Sectorului 6. 

 Exercitarea activităţii de management a Proiectelor finanţate din împrumuturi rambursabile şi 

nerambursabile în cadrul aparatului propriu al Primarului Sectorului 6 precum şi coordonarea 

activităţii compartimentelor de specialitate din cadrul serviciilor şi instituţiilor publice din 

subordinea Consiliului Local Sector 6 care vor derula operaţiuni cu fonduri provenite din 

finanţări externe şi interne.  

 Poate îndeplini atribuţii de coordonare delegate de către primar în baza contractului de 

management privind: 

Aparatul de specialitate al primarului; 

Serviciile publice de interes local prestate prin intermediul aparatului de specialitate şi/sau 

prin intermediul organismelor prestatoare de servicii publice şi de utilitate publică de interes 

local; 

Calitatea de ordonator principal de credite; 

Poate îndeplini orice alte atribuţii relevante postului, în limitele legii.  
 

 

Art. 20. SERVICIUL MANAGEMENTUL RESURSELOR UMANE 
 

 Analizează şi organizează funcţionarea aparatului de specialitate al Primarului Sectorului 

6 în scopul obţinerii eficenţei maxime a activităţii acestuia; 

 Răspunde de selecţionarea şi recrutarea necesarului de personal pe niveluri de pregătire, 

pe funcţii şi specialităţi şi corespunzător posturilor prevăzute în statul de funcţii şi 

organigramă pentru aparatul de specialitate al Primarului Sectorului 6; 

 Asigură respectarea de către salariaţi a dispoziţiilor legale privitoare la securitatea şi 

sănătatea în muncă, desfăşurând activităţi de prevenire şi protecţie;  

 Întocmeşte şi actualizează Statul de Funcţii, Organigrama şi Regulamentul de Organizare 

şi Funcţionare ale aparatului de specialitate al Primarului Sectorului 6; 

 Stabileşte salariul de încadrare al personalului contractual conform prevederilor legale şi 

gestionează fişele de evaluare a performanţelor profesionale individuale pentru 

personalul încadrat cu contract individual de muncă şi rapoartelor de evaluare a 

performanţelor individuale ale funcţionarilor publici; 
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 Asigură aplicarea corectă a legii în vederea salarizării personalului nou angajat şi a celui 

existent în ceea ce priveşte modificările ulterioare apărute la prezenta legislaţie (indexări, 

modificări ale salariului de încadrare); 

 Întocmeşte şi actualizează planul de ocupare a funcţiilor publice pentru aparatul de 

specialitate al Primarului Sectorului 6 şi urmăreşte respectarea acestuia de-a lungul 

perioadei  pentru care a fost aprobat; 

  Întocmeşte şi actualizează Regulamentul de Ordine Internă al instituţiei;  

 Gestionează cariera profesională a angajaţilor şi urmăreşte îndeplinirea condiţiilor de 

promovare în funcţii/grade/ şi de definitivare; 

 Gestionează procesul de evaluare a performanţelor profesionale individuale ale 

personalului din cadrul aparatului de specialitate al Primarului Sectorului 6; 

 Elaborează Planul anual de perfecţionare a personalului şi a Planului de măsuri privind 

pregătirea profesională pe baza propunerilor şefilor de compartimente şi asigură  

aducerea  acestora la îndeplinire; 

 Înregistreză şi gestionează declaraţiile de avere şi declaraţiile de interese ale 

funcţionarilor publici, precum şi ale personalului contractual cu funcţii de conducere din 

cadrul aparatului de specialitate al Primarului Sectorului 6, conform legislaţiei în vigoare; 

 Organizează concursurile de recrutare şi promovare pentru funcţiile publice şi funcţiile 

contractuale vacante şi temporar vacante din cadrul aparatului de specialitate al 

Primarului Sectorului 6, precum şi pentru ocuparea posturilor de conducere de la 

instituţiile şi serviciile publice  locale, înfiinţate şi organizate de Consiliul Local Sector 6; 

 Întocmeşte documentaţia în vederea ocupării posturilor prin alte modalităţi decât prin 

concurs: transfer, detaşare, delegare, exercitare temporară a unei funcţii publice de 

conducere, mutare temporară sau definitivă; 

 Întocmeşte şi gestionează dosarele profesionale ale funcţionarilor publici din aparatul de 

specialitate al Primarului Sectorului 6; 

 Întocmeşte formalităţile specifice angajarii pentru personalul din aparatul de specialitate 

al Primarului Sectorului 6, contracte individuale de muncă, depunere jurământ; 

 Întocmeşte, cu respectarea prevederilor legale în vigoare, proiecte de dispoziţii de 

numire, angajare, încadrare, promovare, salarizare, detaşare sau delegare, de sancţionare, 

precum şi pe cele de încetare a raporturilor de muncă; 

 Întocmeşte formalităţile specifice încetării raporturilor de serviciu şi contractului de 

muncă pentru personalul din aparatul de specialitate al Primarului Sectorului 6; 

 Completează Registrul electronic de evidenţă a angajaţilor şi îl transmite online la I.T.M.; 

 Întocmeşte, eliberează şi vizează periodic legitimaţii de acces în instituţie, ecusoane, 

legitimaţii de serviciu şi de control şi urmăreşte recuperarea lor la plecarea din instituţie a 

salariaţilor care au beneficiat de astfel de legitimaţii; 

 Ţine evidenţa la zi a vechimii în muncă a salariaţilor şi întocmeşte documentaţia 

necesară; 

 Ţine evidenţa foilor colective de prezenţă, concediile de odihnă şi celelalte tipuri de 

concedii (medicale, pentru evenimente deosebite, recuperări reprogramări, rechemări,     

etc ): programarea concediilor de odihnă ale tuturor salariaţilor şi efectuarea acestora, a 

rechemărilor, a reprogramărilor etc.; 

 Monitorizează aplicarea codului de conduită şi acordarea de consultanţă funcţionarilor 

publici şi personalului contractual cu privire la respectarea normelor de conduită 

profesională;  

 Întocmeşte şi gestionează  adeverinţele solicitate de funcţionării aparatului de 

specialitate; 

 Întocmeşte şi transmite la Agenţia Naţională a Funcţionarilor Publici formatul standard al 

evidenţei funcţiilor publice şi funcţionarilor publici şi modificările intervenite în 

raporturile de serviciu ale funcţionarilor publici; 

 Monitorizează activitatea din Primăria Sectorului 6 din punct de vedere al protecţiei 

muncii;    

 Informează Primarul asupra accidentelor de muncă şi asupra evoluţiei situaţiei din unitate 

din punct de vedere al protecţiei muncii; 
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 Efectuează activităţi de instruire şi informare a personalului în domeniul protecţiei 

muncii; 

 Verifică aplicarea normelor de protecţia muncii de către personalul aparatului de 

specialitate;  

 Participă la cercetarea accidentelor de muncă cu incapacitate temporară pentru personalul 

aparatului de specialitate şi ţine evidenţa acestora; 

 Ţine evidenţa dosarelor privind accidentele de muncă; 

 Colaborează cu medicul/serviciul medical de medicina muncii la identificarea şi 

evaluarea factorilor de risc şi la fundamentarea programului de măsuri de protecţia 

muncii; 

 Întocmeşte documentaţia în vederea monitorizării stării de sănătate a angajaţilor;  

 Aplică Programul de Implementare şi Dezvoltare al Sistemului de Control Intern 

Managerial,  la nivelul serviciului; 

  Realizează operaţiunea de autoevaluare a subsistemului de control intern/managerial; 

 Identifică şi evaluează factorii de risc pentru activităţile proprii, conform cadrului 

procedural; 

 Completează şi actualizează registrul riscurilor la nivelul serviciului; 

 Coordonează, supraveghează elaborarea şi actualizarea procedurilor pentru activităţile 

proprii serviciului conform cadrului procedural; 

 Răspunde de rezolvarea cererilor, reclamaţiilor şi sesizărilor care revin în competenţa 

serviciului; 

 Întocmeşte orice alte lucrări prevăzute de Codul Muncii, Legea nr. 188/1999 privind 

Statutul Funcţionarilor publici, republicată şi Legea nr. 319/2006 a securităţii şi sănătăţii 

în muncă; 

 Îndeplineşte orice alte atribuţii date de către Primar, care, prin natura lor, sunt de 

competenţa sau se încadrează în obiectul şi atribuţiile serviciului. 

 

Art. 21. SERVICIUL JURIDIC ŞI CONTENCIOS ADMINISTRATIV 

 

 Exprimă puncte de vedere în ceea ce priveşte aplicarea şi interpretarea legilor şi actelor 

normative, în cazul luării unor măsuri de către conducerea Primăriei, sau, la cererea 

compartimentelor, dacă aceste solicitări privesc probleme de competenţă ale Primăriei; 

 Reprezintă, în instanţele judecătoreşti de toate gradele, Consiliul Local al Sectorului 6 şi 

Primarul Sectorului 6; 

 Avizează, pentru conformitate, proiectele de contracte transmise de compartimentele de 

specialitate; 

 Ia măsuri pentru realizarea creanţelor prin obţinerea titlurilor executorii; 

 Întocmeşte întâmpinări, răspunsuri la adrese şi interogatorii, formulează apeluri, recursuri 

şi redactează acţiuni judecătoreşti, face propuneri privind promovarea căilor 

extraordinare de atac; 

 Solicită acte în susţinerea probatoriilor, de la serviciile din cadrul aparatului propriu; 

 Asigură preluarea şi evidenţa acţiunilor şi citaţiilor în numele instituţiei, formarea 

dosarelor de instanţă, evidenţele acestora, inclusiv arhivarea; 

 Asigură evidenţa lucrărilor repartizate Serviciului Juridic şi Contencios Administrativ; 

 Asigură evidenţa, prelucrarea şi afişarea citaţiilor, sentinţelor şi a publicaţiilor de 

vânzare; 

 Asigură comunicarea citaţiilor şi a altor acte de procedura în condiţiile prevăzute de 

art.163 şi următoarele cod proc.civ; 

 Colaborează cu orice alt serviciu din aparatul propriu în vederea realizării atribuţiilor ce 

revin instituţiei în temeiul actelor normative în vigoare; 

 Colaborează la redactarea răspunsurilor pe probe juridice în cazul sesizărilor şi 

reclamaţiilor adresate instituţiei; 

 Îndeplineşte şi alte atribuţii specifice acestui serviciu sau dispuse de Primarul Sectorului 

6; 

 Redactează prin operare pe PC toate actele şi documentele care se referă la activitatea 

proprie; 
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 Aplică Programul de Implementare şi Dezvoltare al Sistemului de Control Intern 

Managerial,  la nivelul serviciului; 

 Realizează operaţiunea de autoevaluare a subsistemului de control intern/managerial; 

 Identifică şi evaluează factorii de risc pentru activităţile proprii, conform cadrului 

procedural; 

 Completează şi actualizează registrul riscurilor la nivelul serviciului;  

 Coordonează, supraveghează elaborarea şi actualizarea procedurilor pentru activităţile 

proprii serviciului conform cadrului procedural; 

 Îndeplineşte orice alte atribuţii date de către şeful ierarhic superior, care, prin natura lor, 

sunt de competenţa sau se încadrează în obiectul şi atribuţiile serviciului. 

 

Art. 22. SERVICIUL REGLEMENTARE ŞI REPARTIZARE SPAŢII LOCATIVE 
 

 Verifică dacă dosarele întocmite de solicitanţi conţin toate documentele necesare 

dovedirii situaţiei lor sociale şi îndeplinirii criteriilor cerute de Legea nr. 114/1996 

privind locuinţele, pentru a beneficia de o locuinţă din cele ce aparţin unităţii 

administrativ-teritoriale; 

 Verifică ca documentele prezentate de persoanele ce au dosare depuse în baza Legii       

nr. 152/1998 privind înfiinţarea Agenţiei Naţionale pentru Locuinţe, să fie conforme 

cerinţelor Comisiei Sociale de analiză a cererilor de locuinţă şi repartizare a locuinţelor, 

având în vedere că aceste cerinţe sunt stabilite ţinând cont de criteriile ce trebuie 

îndeplinite, potrivit Legii nr. 152/1998 şi H.G. nr. 962/2001, de solicitanţi pentru a putea 

beneficia de atribuirea unei locuinţe din cele construite de Agenţia Naţională pentru 

Locuinţe, destinate închirierii tinerilor; 

 Păstrează evidenţa şi transmite, la solicitarea diverselor instituţii şi autorităţi, date cu 

privire la necesarul de locuinţe la nivelul Sectorului 6 (conform numărului de cereri 

înregistrate) şi, după caz, numărul de cereri înregistrate raportat la diverse categorii de 

solicitanţi (tineri, pensionari, persoane cu dizabilităţi etc.); 

 Prezintă spre analiză Comisiei Sociale de repartizare a locuinţelor, constituită la nivelul 

Primăriei Sectorului 6, situaţia privitoare la locuinţele şi spaţiile cu altă destinaţie (garaje 

aflate în proprietatea unităţii administrativ-teritoriale) nominalizate la dispoziţia Primăriei 

Sectorului 6, pentru că, ţinând cont de cererile existente, condiţiile legale şi listele privind 

ordinea de prioritate, aceasta să hotărască cu privire la reglementarea/repartizarea 

spaţiilor în cauză; 

 Prezintă spre analiză Comisiei Sociale de repartizare a locuinţelor, constituită la nivelul 

Primăriei Sectorului 6, cererile privind transcrierea contractelor de închiriere, 

schimburilor de locuinţe, intrări în spaţiu şi extinderi în cadrul aceleiaşi unităţi locative; 

 Întocmeşte proiectele de hotărâre, ce urmează a fi supuse dezbaterii şi aprobării 

Consiliului Local al Sectorului 6,  conform obligaţiilor ce îi revin cu privire la punerea în 

aplicare a dispoziţiilor conţinute de legislaţia aplicabilă în materie locativă; 

 Duce la îndeplinire hotărârile luate de Comisia Socială de analiză a cererilor de locuinţă 

şi repartizare a locuinţelor  (prin emiterea de răspunsuri către petenţi şi/sau, atunci când 

este cazul către instituţii publice, eliberarea de repartiţii); 

 Preia petiţiile privitoare la problematica locativă, efectuează verificările necesare 

formulării răspunsurilor şi transmite răspunsurile la petiţiile, adresate Primarului 

Sectorului 6, de persoane fizice, instituţii publice; 

 Aplică Programul de Implementare şi Dezvoltare al Sistemului de Control Intern 

Managerial,  la nivelul serviciului; 

 Realizează operaţiunea de autoevaluare a subsistemului de control intern/managerial; 

 Identifică şi evaluează factorii de risc pentru activităţile proprii, conform cadrului 

procedural; 

 Completează şi actualizează registrul riscurilor la nivelul serviciului; 

 Coordonează şi supraveghează elaborarea şi actualizarea procedurilor pentru activităţile 

proprii serviciului conform cadrului procedural; 

 Îndeplineşte orice alte atribuţii date de către Primar, care, prin natura lor, sunt de 

competenţa sau se încadrează în obiectul şi atribuţiile serviciului. 
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Art. 23. SERVICIUL ACTIVITĂŢI COMERCIALE 

 

 Primeşte documentaţia depusă de agenţii economici în vederea obţinerii acordului de 

funcţionare pentru activitatea desfăşurată şi eliberează acordurile de funcţionare pentru 

diversele activităţi desfăşurate; 

 Eliberează acordurile de funcţionare pentru diversele activităţii desfăşurate de agenţii 

economici; 

 Eliberează acorduri de funcţionare pentru activităţile comerciale sezoniere sau periodice 

(comercializare cadouri specifice sărbătorilor, terase); 

 În cazul existenţei unei necorelări între documentele depuse şi activitatea desfăşurată, se 

îndrumă agentul economic în vederea depunerii actelor necesare pentru intrarea în 

legalitate; 

 Arhivează documentaţia în vederea întocmirii şi actualizării permanente a inventarului 

agenţilor economici; 

 Îndrumă solicitanţii în alegerea codului CAEN în concordanţă cu activităţile viitoare; 

 Sesizează organele de control abilitate asupra unor nereguli constatate sau reclamate, din 

domeniul de activitate al biroului; 

 Întocmeşte şi eliberează Certificate de Clasificare pentru Agenţii Economici care au ca 

obiect de activitate alimentaţie publică; 

 Aplică Programul de Implementare şi Dezvoltare al Sistemului de Control Intern 

Managerial,  la nivelul serviciului; 

 Realizează operaţiunea de autoevaluare a subsistemului de control intern/managerial; 

 Identifică şi evaluează factorii de risc pentru activităţile proprii, conform cadrului 

procedural; 

 Completează şi actualizează registrul riscurilor la nivelul serviciului;  

 Coordonează şi supraveghează elaborarea şi actualizarea procedurilor pentru activităţile 

proprii serviciului  conform cadrului procedural; 

 Îndeplineşte orice alte atribuţii date de către Primar, care, prin natura lor, sunt de 

competenţa sau se încadrează în obiectul şi atribuţiile departamentului. 

 

Art. 24. COMPARTIMENTUL AUDIT PUBLIC INTERN 

 

 Elaborează norme metodologice privind activitatea de audit public intern specifice 

Primăriei Sectorului 6, aprobate de Primar, cu avizul U.C.A.A.P.I.; 

 Elaborează proiectul planului anual de audit public intern şi planul multianual pentru o 

perioadă de 3-5 ani; 

 Efectuează activităţi de audit public intern pentru a evalua dacă sistemele de management 

financiar şi control ale Primarului Sectorului 6 şi ale entităţilor publice aflate sub 

autoritatea Consiliului Local al Sectorului 6 sunt transparente şi sunt conforme cu 

normele de legalitate, regularitate, economicitate, eficienţă şi eficacitate; 

 Auditul public intern se exercită asupra tuturor activităţilor desfăşurate în cadrul 

aparatului de specialitate al Primarului Sectorului 6, cât şi la nivelul entităţilor publice 

aflate sub autoritatea Consiliului Local Sector 6, cu privire la formarea şi utilizarea 

fondurilor publice, precum şi la administrarea patrimoniului public. 

 Compartimentul audit public intern auditează, cel puţin o dată la 3 ani, fără a se limita la 

acestea, următoarele: 

o angajamentele bugetare şi legale din care derivă direct sau indirect obligaţii de 

plată, inclusiv din fondurile comunitare; 

o plăţile asumate prin angajamente bugetare şi legale, inclusiv din fondurile 

comunitare; 

o vânzarea, gajarea, concesionarea sau închirierea de bunuri din domeniul privat al 

statului sau al unităţilor administrativ-teritoriale; 

o concesionarea sau închirierea de bunuri din domeniul public al statului sau al 

unităţilor administrativ-teritoriale; 
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o constituirea veniturilor publice, respectiv modul de autorizare şi stabilire a titlurilor 

de creanţă, precum şi a facilităţilor acordate la încasarea acestora; 

o alocarea creditelor bugetare; 

o sistemul contabil şi fiabilitatea acestuia; 

o sistemul de luare a deciziilor; 

o sistemele de conducere şi control, precum şi riscurile asociate unor astfel de            

sisteme; 

o sistemele informatice. 

 Informează U.C.A.A.P.I. despre recomandările neînsuşite de către Primarul Sectorului 6 

şi/sau conducătorii entităţilor publice aflate sub autoritatea Consiliului Local Sector 6, 

precum şi despre consecinţele neimplementării acestora, însoţite de documentaţia 

relevantă, în termen de 10 zile de la încheierea trimestrului; 

 Structurile de audit din cadrul entităţilor publice aflate sub autoritatea Consiliului Local 

Sector 6 transmit trimestrial în maxim 5 zile de la încheierea trimestrului 

Compartimentului Audit Public Intern sinteze ale recomandărilor neavizate de către 

conducătorii acestor entităţi; 

 Raportează periodic asupra constatărilor, concluziilor şi recomandărilor rezultate din 

activităţile sale de audit la cererea U.C.A.A.P.I.; 

 Structurile de audit din cadrul entităţilor publice aflate sub autoritatea Consiliului Local 

Sector 6 raportează periodic asupra constatărilor, concluziilor şi recomandărilor rezultate 

din activităţile de audit la cererea Compartimentului audit public intern; 

 Elaborează raportul anual al activităţii de audit public intern (care cuprinde principalele 

constatări, concluzii şi recomandări rezultate din activitatea de audit, progresele 

înregistrate prin implementarea recomandărilor, eventualele iregularităţi/prejudicii 

constatate în timpul misiunilor de audit public intern, precum şi informaţii referitoare la 

pregătirea profesională), îl supune analizei şi aprobării Primarului Sectorului 6, după care 

îl transmite la U.C.A.A.P.I. până la data de 31 ianuarie al anului ulterior şi la Curtea de 

Conturi până la sfârşitul trimestrului I ulterior; 

 Structurile de audit din cadrul entităţilor publice aflate sub autoritatea Consiliului Local 

Sector 6 elaborează raportul anual al activităţii de audit public intern, îl supune analizei şi 

aprobării conducătorilor entităţilor publice, după care îl transmit  Compartimentului audit 

public intern, până la data de 5 ianuarie al anului ulterior; 

 În cazul identificării unor neregularităţi semnificative sau posibile prejudicii, raportează 

imediat  Primarului Sectorului 6 şi conducătorului entităţii auditate; 

 Efectuează auditul de regularitate în vederea examinării acţiunilor asupra efectelor 

financiare pe seama fondurilor publice sau a patrimoniului public, sub aspectul 

respectării ansamblului principiilor, regulilor procedurale şi metodologice conform 

normelor legale; 

 Efectuează auditul de sistem în vederea evaluării sistemelor de conducere şi control 

intern, cu scopul de a stabili dacă acestea funcţionează economic, eficace şi eficient, 

pentru identificarea deficienţelor şi formularea de recomandări pentru corectarea 

acestora; 

 Efectuează auditul performanţei în vederea examinării criteriilor stabilite pentru 

implementarea obiectivelor şi sarcinilor entităţii publice cu scopul de a stabili dacă 

acestea sunt corecte pentru evaluarea rezultatelor şi apreciază dacă rezultatele sunt 

conforme cu obiectivele; 

 Efectuează misiuni de consiliere a căror formă este propusă de către Compartimentul 

audit public intern cu acordul Primarului Sectorului 6, numai în condiţiile în care acestea 

nu generează conflicte de interese şi nu sunt incompatibile cu îndatoririle auditorilor 

interni, menite să aducă plus valoare şi să îmbunătăţească administrarea entităţii publice, 

gestiunea riscului şi controlul intern, fără ca auditorul intern să îşi asume responsabilităţi 

manageriale; 

 Efectuează misiuni ad-hoc, respectiv misiuni de audit intern cu caracter excepţional, 

necuprinse în planul de audit public intern, cu aprobarea Primarului Sectorului 6; 

 Evaluează activitatea de audit intern a structurilor de audit din cadrul entităţilor publice 

aflate sub autoritatea Consiliului Local Sector 6 în conformitate cu legislaţia în vigoare; 
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 Avizează numirea/destituirea conducătorilor structurilor de audit intern din cadrul 

entităţilor publice aflate sub autoritatea Consiliului Local Sector 6; 

 Aplică Programul de Implementare şi Dezvoltare al Sistemului de Control Intern 

Managerial,  la nivelul Compartimentului; 

 Realizează operaţiunea de autoevaluare a subsistemului de control intern/managerial; 

 Identifică şi evaluează factorii de risc pentru activităţile proprii, conform cadrului 

procedural; 

 Completează şi actualizează registrul riscurilor la nivelul compartimentului; 

 Coordonează şi supraveghează elaborarea şi actualizarea procedurilor pentru activităţile 

proprii compartimentului conform cadrului procedural; 

 Îndeplineşte orice alte atribuţii date de către Primar, care, prin natura lor, sunt de 

competenţa sau se încadrează în obiectul şi atribuţiile compartimentului. 

 

Art. 25. DIRECŢIA GENERALĂ CORP CONTROL PRIMAR ŞI ADMINISTRAŢIE 

PUBLICĂ  
 

⁎ Asigură îndeplinirea obiectivelor generale ale  aparatului de specialitate al Primarului 

Sectorului 6, evaluarea sistematică şi menţinerea, la un nivel considerat acceptabil, a riscurilor 

asociate structurilor, programelor, proiectelor sau operaţiunilor specifice compartimentelor 

aparatului de specialitate al Primăriei Sectorului 6 ; 

 

    ATRIBUŢII DIRECTOR GENERAL: 
 Realizează managementul direcţiei în vederea desfăşurării activităţilor specifice; 

 Organizează, coordonează, îndrumă, monitorizează şi controlează activitatea din cadrul 

direcţiei; 

 Analizează, planifică şi evaluează acţiunile de control propunând modalităţi de 

soluţionare a cazurilor repartizate; 

 Analizează verificarea şi propunerea măsurilor privind cazurile semnalate în legătură cu 

corupţia, traficul de influenţă, sustrageri de valori şi bunuri materiale de natură a prejudicia 

patrimoniul şi imaginea Sectorului 6 al Municipiului Bucureşti; 

 Coordonează activitatea de verificare şi control asupra respectării prevederilor legale; 

 Coordonează procesul de elaborare şi actualizare a elementelor de identificare al 

instituţiei; 

 Coordonează aplicarea Programului de Implementare şi Dezvoltare al Sistemului de 

Control Intern Managerial,  la nivelul direcţiei; 

 Avizează operaţiunea de autoevaluare a subsistemelor de control intern/managerial; 

 Coordonează activitatea de identificare şi evaluare a factorilor de risc pentru activităţile 

proprii, conform cadrului procedural; 

 Avizează  registrul riscurilor la nivelul direcţiei;  

 Coordonează şi supraveghează elaborarea şi actualizarea procedurilor pentru activităţile 

proprii direcţiei conform cadrului procedural; 

 Îndeplineşte orice alte atribuţii date de către Primar, care, prin natura lor, sunt de 

competenţa sau se încadrează în obiectul şi atribuţiile direcţiei. 

 

 Art. 25.1. SERVICIUL CORP CONTROL PRIMAR 

 

 Asigură îndeplinirea obiectivelor generale ale instituţiei Sectorului 6 al Municipiului 

Bucureşti, evaluarea sistematică şi menţinerea, la un nivel considerat acceptabil, a riscurilor 

asociate structurilor, programelor, proiectelor sau operaţiunilor specifice compartimentelor 

aparatului de specialitate al Primăriei Sectorului 6 ; 

 Primeşte, verifică şi răspunde în termenul legal petiţiilor ce sunt repartizate serviciului; 

 Execută dispoziţiile Primarului Sectorului 6 privind declanşarea acţiunilor de control, şi 

solicită note explicative şi relaţii de la persoanele controlate, documente şi acte oficiale, în 

vederea analizării şi concluzionării în rapoartele de control; 

 Colaborează cu celelalte direcţii/servicii/birouri/compartimente din cadul aparatului de 

specialitate al Primarului Sectorului 6, în vederea definitivării acţiunilor de control; 
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 Urmăreşte şi controlează modul în care sunt aduse la îndeplinire prevederile tuturor 

actelor normative emise de autorităţile statului, a hotărârilor adoptate de către Consiliul General 

al Municipiului Bucureşti, Consiliul Local al Sectorului 6, precum şi a dispoziţiilor emise de 

Primarul Sectorului 6, de toate departamentele; 

 Elaborează planul anual de acţiuni aprobat de către primarul Sectorului 6; 

 Efectuează acţiuni de control în cadrul aparatului de specialitate al Primarului Sectorului 

6 şi la nivelul instituţiilor publice subordonate Sectorului 6 al Municipiului Bucureşti, atât în 

baza planului anual de acţiuni cât şi din dispoziţia Primarului Sectorului 6; 

 Controlează modul de aplicare a strategiilor şi de îndeplinire a sarcinilor de serviciu 

specifice fiecărui departament; 

 Întocmeşte rapoarte de control intern, note şi informări cu privire la aspectele controlate;  

 Ţine sub strictă evidenţă dosarele întocmite în urma controalelor efectuate şi răspunde 

direct de confidenţialitatea lor;  

 Supraveghează realizarea, la un nivel corespunzător de calitate, a atribuţiilor 

compartimentelor aparatului de specialitate al Primarului Sectorului 6, stabilite în concordanţă cu 

propria lor misiune, în condiţii de legalitate, eficienţă, eficacitate şi economicitate în vederea 

protejării fondurilor publice împotriva pierderilor datorate erorii, risipei, abuzului sau fraudei; 

 Asigură supravegherea continuă, de către personalul de conducere, a tuturor activităţilor 

specifice compartimentelor aparatului de specialitate al Primarului Sectorului 6 şi acţionează 

corectiv, prompt şi responsabil ori de câte ori se constată realizarea unor activităţi în mod 

neeconomic, ineficace sau ineficient ori cu încălcarea principiului legalităţii şi oportunităţii 

operaţiunilor şi actelor administrative; 

 Primeşte formularul de constatare şi raportare a neregularităţilor întocmit de către 

compartimentul de audit public intern al instituţiei, în condiţiile legii, în cazul identificării unor  

iregularităţi sau posibile prejudicii;  

 Analizează situaţia raportată în urma controlului de audit efectuat, propune măsuri de 

soluţionare a iregularităţilor constatate şi le supune spre aprobare conducătorului instituţiei; 

 Urmăreşte modul de punere în aplicare a dispoziţiilor emise în cauză şi monitorizează 

rezultatele obţinute în urma punerii în executare a acestora;  

 Întocmeşte propuneri de eficientizare a activităţii, în urma rapoartelor de control; 

 Susţine sesizările în faţa Primarului Sectorului 6 care convoacă membrii Comisiei de 

disciplină în cazurile în care se constată săvârşirea, de către personalul controlat, a unor fapte 

care, potrivit legii, se sancţionează, disciplinar; 

 Verifică îndeplinirea, în termenele stabilite, a măsurilor dispuse în somaţiile emise şi 

repartizate de către Primarul Sectorului 6; 

 Verifică, controlează şi analizează sesizările cu privire la nereguli de comportament ale 

angajaţilor faţă de alţi angajaţi, ale angajaţilor faţă de cetăţenii aflaţi în relaţii cu Sectorul 6 al 

Municipiului Bucureşti, ale angajaţilor faţă de persoane cu funcţii ierarhic superioare, numai din 

dispoziţia Primarului Sectorului 6 Bucureşti; 

 Aplică Programul de Implementare şi Dezvoltare al Sistemului de Control Intern 

Managerial,  la nivelul serviciului;  

 Realizează operaţiunea de autoevaluare a subsistemului de control intern/managerial; 

 Identifică şi evaluează factorii de risc pentru activităţile proprii, conform cadrului 

procedural; 

 Completează şi actualizează registrul riscurilor la nivelul serviciului; 

 Coordonează, supraveghează elaborarea şi actualizarea procedurilor pentru activităţile 

proprii serviciului conform cadrului procedural; 

 Îndeplineşte orice alte atribuţii date de către şeful ierarhic superior, care, prin natura lor, 

sunt de competenţa sau se încadrează în obiectul şi atribuţiile serviciului. 

 

       

 

 

 

 

Art. 25.2. SERVICIUL ADMINISTRAŢIE PUBLICĂ ŞI ACTIVITĂŢI ELECTORALE 
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 Are ca obiect de activitate verificarea legalităţii actelor administrative care urmează să fie 

avizate de către Secretarul Sectorului 6 şi asigură, sub coordonarea Primarului/Directorului 

general, organizarea şi desfăşurarea proceselor electorale, în condiţii optime; 

 Asigură asistenţă de specialitate Secretarului Sectorului 6 în îndeplinirea atribuţiilor ce îi 

revin; 

 Verifică legalitatea actelor administrative care urmează să fie avizate de către Secretarul 

Sectorului 6 şi semnate de către Primarul Sectorului 6, respectiv proiectele de hotătâri ce urmează 

a fi supuse dezbaterii Consiliului Local Sector 6, Dispoziţiile Primarului Sectorului 6; 

 Exprimă puncte de vedere cu privire la legalitatea unor prevederi din proiectele de 

hotărâri propuse spre adoptare Consiliului Local; 

 Înregistrează şi ţine evidenţa Dispoziţiilor Primarului Sectorului 6 şi le transmite, pentru 

controlul legalităţii, Instituţiei Prefectului Municipiului Bucureşti, în termenul legal; 

 Răspunde petiţiilor referitoare la domeniul de activitate al serviciului; 

 Ţine evidenţa reglementărilor legislative nou apărute şi informează celelalte 

compartimente ale primăriei cu privire la aceste modificări; 

 Asigură, sub coordonarea Primarului/Directorului general şi cu ajutorul celorlalte direcţii 

din cadrul Primăriei Sectorului 6, organizarea şi desfăşurarea proceselor electorale, a 

referendumurilor şi recensămintelor populaţiei Sectorului 6, în condiţii optime; 

 Întocmeşte proiectul pentru desemnarea persoanelor împuternicite să efectueze operaţiuni 

în Registul Electoral în vederea emiterii dispoziţiei de către Primarul Sectorului 6;  

 Transmite Dispoziţia Primarului Sectorului 6 privind persoanele împuternicite să 

efectueze operaţiuni în Registrul Electoral către Autoritatea Electorală Permanentă în vederea 

autorizării acestora; 

 Asigură prin persoanele autorizate actualizarea în Registrul Electoral, a informaţiilor 

privind cetăţenii români cu drept de vot, precum şi a informaţiilor privind arondarea acestora la 

secţiile de votare;  

 Înregistrează sesizările şi întâmpinările electorilor privind omisiunile, înscrierile greşite 

sau a oricăror erori din listele electorale; 

 Tipăreşte listele electorale permanente şi copiile listelor electorale pe care le înaintează 

birourilor electorale ale secţiilor de votare pentru a fi consultate de cetăţeni; 

 Pune la dispoziţia cetăţenilor, în vederea consultării, listele electorale permanente; 

 Asigură răspunsurile la cererile alegătorilor privind informaţiile la propriile date cu 

caracter personal înscrise în Registrul Electoral;  

 Asigură evidenţa registrelor care conţin listele electorale permanente şi confidenţialitatea 

datelor personale ale electorilor; 

 În perioada desfăşurării alegerilor electorale asigură legătura cu Instituţia Prefectului, cu 

Autoritatea Electorală Permanentă şi cu celelalte autorităţi competente; 

 Colaborează cu Serviciul Cadastru Fond Funciar din aparatul de specialitate al Primarului 

Sectorului 6 pentru comunicare rapidă a schimbării, modificării denumirilor de străzi şi 

înfiinţarea de noi artere; 

 Propune numărul de secţii de votare corespunzător legii, precum şi delimentarea acestora; 

 Acordă sprijin institutelor de cercetare şi sondare a opiniei publice pentru realizarea 

sondajelor, oferind spre consultare listele electorale; 

 Transmite către Autoritatea Electorală Permanentă copiile de pe cererile de înscriere în 

listele electorale speciale; 

 Transmite la A.E.P cererile cetăţenilor care doresc să se înscrie/retragă/suspende din 

corpul experţilor; 

 Propune locurile speciale pentru afişaj electoral; 

 Asigură şi stabileşte locaţiile secţiilor de votare de pe raza Sectorului 6 şi sediul biroului 

electoral de sector; 

 Urmăreşte şi asigură realizarea din timp a dotărilor specifice secţiilor de votare (urne, 

cabine, feţe de masă, perdele, drapele, etc); 

 Asigură distribuirea materialelor necesare votării, preşedinţilor secţiilor de votare;  

 Asigură furnizarea informaţiilor de interes public în limita competenţelor legale;  
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 Aplică Programul de Implementare şi Dezvoltare al Sistemului de Control Intern 

Managerial,  la nivelul compartimentului; 

 Realizează operaţiunea de autoevaluare a subsistemului de control intern/managerial; 

 Identifică şi evaluează factorii de risc pentru activităţile proprii, conform cadrului 

procedural; 

 Completează şi actualizează registrul riscurilor la nivelul serviciului;  

 Coordonează supraveghează elaborarea şi actualizarea procedurilor pentru activităţile 

proprii serviciului conform cadrului procedural; 

 Îndeplineşte orice alte atribuţii date de către şeful ierarhic superior, care, prin natura lor, 

sunt de competenţa sau se încadrează în obiectul şi atribuţiile serviciului. 

 

                Art. 25.3. COMPARTIMENTUL ACTIVITĂŢI SPECIALE 
 

 Întocmeşte lucrările de mobilizare ale Consiliului Local al Sectorului 6; 

 Întocmeşte lucrările de mobilizare ale Consiliului Local al Sectorului 6; 

 Elaborează documentele prevăzute pentru mobilizarea la locul de muncă şi actualizează 

permanent situaţia personalului angajat în cadrul instituţiei; 

 Actualizează programul de distribuţie către populaţie a produselor alimentare şi 

nealimentare pe bază de raţii şi cartele, în caz de mobilizare sau război; 

 Urmăreşte şi prezintă spre aprobare bugetul pentru primul an de război; 

 Întocmeşte sinopticul cu activităţile desfăşurate de către ofiţerul de serviciu la producerea 

unor situaţii de urgenţă; 

 Pregăteşte convocarea comitetului local pentru situaţii de urgenţă şi constituirea grupelor 

operative; 

 Întocmeşte grafice de intervenţie pentru situaţii de caniculă, inundaţii, vijelii, precipitaţii 

deosebite, deszăpezire; 

 Colaborează cu Biroul de prevenire a incendiilor şi protecţie civilă al sectorului 6 şi 

propune măsurile pentru situaţia de urgenţă aparută şi limitarea efectelor produse de aceasta; 

 Informează Instituţia Prefectului Municipiului Bucureşti despre măsurile adoptate şi 

modul de gestionare a situaţiei; 

 Întocmeşte şi propune spre aprobare algoritmul gestionării, colectării şi distribuirii de 

ajutoare pentru sinistraţi; 

 Comunică cetăţenilor măsurile întrepinse pentru gestionarea situaţiilor de urgenţă; 

 Elaborează şi supune aprobării conducerii unităţii normele interne privind protecţia 

informaţiilor clasificate, potrivit legii; 

 Întocmeşte programul de prevenire a scurgerii de informaţii clasificate şi îl supune 

avizării instituţiilor abilitate, iar după aprobare, acţionează pentru aplicarea acestuia; 

 Asigură relaţionarea cu instituţia abilitată să coordoneze activitatea şi să controleze 

măsurile privitoare la protecţia informaţiilor clasificate, potrivit legii; 

 Monitorizează activitatea de aplicare a normelor de protecţie a informaţiilor clasificate şi 

modul de respectare a acestora; 

 Consiliază conducerea unităţii în legătură cu toate aspectele privind securitatea 

informaţiilor clasificate; 

 Informează conducerea unităţii despre vulnerabilităţile şi riscurile existente în sistemul de 

protecţie a informaţiilor clasificate şi propune măsuri pentru înlăturarea acestora; 

 Acordă sprijin reprezentanţilor autorizaţi ai instituţiilor abilitate, potrivit competenţelor 

legale, pe linia verificării persoanelor pentru care se solicită accesul la informaţii clasificate; 

 Organizează activităţi de pregătire specifică a persoanelor care au acces la informaţii 

clasificate; 

 Asigură păstrarea şi organizează evidenţa certificatelor de securitate şi autorizaţiilor de 

acces la informaţii clasificate; 

 Actualizează permanent evidenţa certificatelor de securitate şi a autorizaţiilor de acces; 

 Întocmeşte şi actualizează listele informaţiilor clasificate elaborate sau păstrate de 

unitate, pe clase şi niveluri de secretizare;  

 Efectuează, cu aprobarea conducerii unităţii, controale privind modul de aplicare a 

măsurilor legale de protecţie a informaţiilor clasificate; 
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 Aplică Programul de Implementare şi Dezvoltare al Sistemului de Control Intern 

Managerial,  la nivelul compartimentului; 

 Realizează operaţiunea de autoevaluare a subsistemului de control intern/managerial; 

 Identifică şi evaluează factorii de risc pentru activităţile proprii, conform cadrului 

procedural; 

 Completează şi actualizează registrul riscurilor la nivelul compartimentului;  

 Coordonează şi supraveghează elaborarea şi actualizarea procedurilor pentru activităţile 

proprii compartimentului conform cadrului procedural;  

 Exercită alte atribuţii în domeniul protecţiei informaţiilor clasificate, potrivit legii; 

 Îndeplineşte orice alte atribuţii date de către şeful ierarhic superior, care, prin natura lor, 

sunt de competenţa sau se încadrează în obiectul şi atribuţiile compartimentului. 

 

            Art. 25.4. BIROUL MONITORIZARE ŞI CONTROL DOMENIU PUBLIC 
 

 Verifică modul de întreţinere şi utilizare a domeniului public si privat al Sectorului 6 din 

punct de vedere al respectării normelor de protecţia mediului, comunicând organelor competente 

neregulile constatate în vederea remedierii acestora şi propune Serviciului de Control şi 

Monitorizare a Stării Mediului şi Salubrizare din cadrul Direcţiei Generale de Politie Locală 

Sector 6 aplicarea de sancţiuni contraveţionale conform legislaţiei în vigoare;  

 Verifică modul în care se realizează salubrizarea în sector, efectuată de către operatorul 

serviciului de salubrizare, conform contractului încheiat cu acesta, întocmind rapoarte zilnice de 

control; 

 Verifică infrastructura şi starea calitativă în care se prezintă parcurile, locurile de odihnă, 

terenurile de joacă pentru copii (starea copacilor, existenţa coşurilor de gunoi, a băncilor, starea 

gazonului şi a gardurilor vii etc.), comunicând conducerii cele constatate în vederea remedierii şi 

propune Serviciului de Control şi Monitorizare a Stării Mediului şi Salubrizare din cadrul 

Direcţiei Generale de Poliţie Locală Sector 6 aplicarea de sancţiuni contraveţionale conform 

legislaţiei în vigoare;  

 Verifică în teren şi întocmeşte note de constatare în legătură cu starea tehnică a 

drumurilor (gradul de degradare al învelişului asfaltic, existenţa gropilor şi a gurilor de canal 

neacoperite) aflate în administrarea Consiliului Local al Sectorului 6,  luând împreună cu 

conducerea, măsuri urgente de remediere a deficienţelor constatate, în vederea prevenirii şi 

limitării numărului de accidente rutiere; 

 Verifică şi întocmeşte note de constatare cu privire la legalitatea amplasamentelor, 

aprobate pentru activităţi de comerţ, prestări servicii şi altele (ocuparea domeniului public cu 

tonete, gherete sau alt tip de mobilier urban, construcţii provizorii, garaje, organizări de şantier, 

panouri publicitare, etc);   

 Verifică permanent stadiul fizic al lucrărilor de intervenţie pentru remedierea avariilor de 

pe teritoriul sectorului 6, respectarea termenelor de execuţie ale acestora precum şi respectarea 

condiţiilor impuse prin autorizaţia de intervenţie în domeniul public;  

 Verifică aducerea la starea iniţială a spaţiilor publice afectate de lucrările de intervenţie la 

reţelele edilitare, aplicând sancţiuni contravenţionale în cazul sesizării neregulilor; 

 Notifică administratorii de reţele în cazul în care aceştia nu au respectat condiţiile impuse 

prin autorizaţia de intervenţie în domeniul public în vederea remedierii celor constatate în cel 

mai scurt timp; 

 Verifică lucrările de construcţii ce se realizează pe domeniul public al sectorului 6, 

întocmind, în cazul nerespectării prevederilor legale, note informative pe care le înaintează 

organelor abilitate; 

 Analizează şi propune organizarea acţiunilor de control tematic; 

 Întocmeşte rapoarte, note, analize pentru informarea conducerii; 

 Colaborează cu serviciile similare din cadrul Primăriei Municipiului Bucureşti şi 

primăriilor de sector, precum şi cu celelalte organe şi instituţii cu activitate de control;  

 Întocmeşte răspunsuri la corespondenţa repartizată biroului; 

 Verifică şi soluţionează sesizările primite, privind administrarea domeniului public şi 

privat al sectorului; 
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 Urmăreşte şi răspunde de modul de soluţionare al neregulilor constate cu ocazia 

controlului în teritoriu; 

 Comunică organelor competente cazurile în care administratorii de reţele încalcă 

legislaţia privind lucrările tehnico-edilitare, în vederea aplicării de sancţiuni contravenţionale; 

 Exercită controale operative privind respectarea reglementărilor legale în vigoare pe 

domeniul public; 

 Întocmeşte rapoarte privind rezultatul acţiunilor de control efectuate; 

 Răspunde ca ieşirea în exterior a oricărei adrese, situaţii, planuri, etc., să se facă numai 

prin registratura generală a unităţii cu aprobarea obligatorie a conducerii;  
 Studiază legislaţia şi actele normative din domeniu făcând propuneri pentru aplicarea 

acestora; 

 Aplică Programul de Implementare şi Dezvoltare al Sistemului de Control Intern 

Managerial,  la nivelul biroului; 

 Realizează operaţiunea de autoevaluare a subsistemului de control intern/managerial; 

 Identifică şi evaluează factorii de risc pentru activităţile proprii, conform cadrului 

procedural; 

 Completează şi actualizează registrul riscurilor la nivelul biroului; 

 Coordonează, supraveghează elaborarea şi actualizarea procedurilor pentru activităţile 

proprii biroului conform cadrului procedural; 

 Îndeplineşte orice alte atribuţii date de către şeful ierarhic superior, care, prin natura lor, 

sunt de competenţa sau se încadrează în obiectul şi atribuţiile biroului. 

 

 Art. 25.5. DIRECŢIA GOSPODĂRIE LOCALĂ 
 

             DIRECTOR EXECUTIV – ATRIBUŢII: 
 Realizează managementul direcţiei în vederea desfăşurării activităţilor specifice; 

 Organizează, coordonează, îndrumă, monitorizează şi controlează activitatea din cadrul 

direcţiei, care are în componenţă Serviciul Control Activităţi Publice Gospodăreşti, Sanitar 

Veterinar şi Fitosanitar şi Serviciul Îndrumare şi Control Asociaţii de Proprietari; 

 Elaborează acte administrative cu caracter de act normativ (proiecte de hotărâri ce 

urmează a fi prezentate în consiliu local), în conformitate cu specificul direcţiei pentru 

respectarea şi îmbunătăţirea activităţii, respectând prevederile Legii nr. 24/2000 privind normele 

de tehnica legislativa pentru elaborarea actelor normative; 

 Asigură condiţiile necesare pentru cunoaşterea, de către subordonaţi împreună cu şefii de 

servicii, a prevederilor actelor normative care reglementează comportamentul acestora la locul 

de muncă; 

 Monitorizează împreună cu consilierul etic desemnat de Primarul Sectorului 6 

respectarea normelor de conduită a funcţionarilor publici din subordine; 

 Asigură actualizarea fişelor de post şi informează personalul din subordine cu privire la 

acestea, în concordanţă cu misiunea Primăriei Sector 6 şi prevederile R.O.F; 

 Analizează împreună cu şefii serviciilor, cunoştinţele şi abilităţile personalului din 

subordine, în vederea îndeplinirii sarcinilor/atribuţiilor fiecărui post şi identifică nevoile de 

perfecţionare a pregătirii profesionale a personalului din subordine; 

 Verifică periodic nivelul de cunoştinţe al personalului subordonat prin teste, pe probleme 

specifice locului de muncă, precum şi respectarea şi însuşirea de către aceştia a regulilor 

regulamentelor legale şi instrucţiunilor de orice fel, care guvernează activitatea în cadrul 

primăriei; 

 Face parte din Grupul de lucru pentru dezvoltarea sistemului de control intern/managerial 

din cadrul Primăriei Sector 6, constituit in baza dispoziţiei Primarului Sectorului 6; 

 Coordonează activitatea direcţiei asigurând distribuirea corespondenţei şi a sarcinilor de 

serviciu; 

 Coordonează activitatea de verificare şi control asupra respectării prevederilor legale, pe 

profile, de către personalul de specialitate din subordine; 

 Coordonează şi controlează elaborarea de referate, adrese, răspunsuri la reclamaţii, petiţii 

şi sesizări scrise, pentru fiecare domeniu de activitate în parte; 
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 Coordonează şi realizează sarcinile specifice în cadrul programelor autorităţilor de profil 

la care instituţia noastră este parte; 

 Colaborează cu direcţiile, serviciile şi birourile din cadrul instituţiei sau ale altor 

autorităţi în rezolvarea unor sarcini complexe la nivel de sector; 

 Verifică desfăşurarea activităţilor specifice direcţiei; 

 Urmăreşte îndeplinirea tuturor prevederilor planurilor întocmite cu participarea 

serviciilor de specialitate din cadrul direcţiei (deszăpezire, calamităţi naturale, intervenţii în caz 

de urgenţă); 

 Difuzează informaţii de interes public prin intermediul mass-media din cadrul instituţiei; 

 Dispune actualizarea permanentă a bazei de date tehnice şi legislative specifice activităţii 

direcţiei; 

 Aplică, după caz, sancţiuni contravenţionale cu amendă pentru faptele constatate ca fiind 

contraventii în baza legislaţiei specifice; 

 Îndeplineşte orice alte atribuţii date de către şeful ierarhic superior, care, prin natura lor, 

sunt de competenţa sau se încadrează în obiectul şi atribuţiile direcţiei. 

 

      Art.25.5.1. SERVICIUL ÎNDRUMARE ŞI CONTROL ASOCIAŢII DE 

PROPRIETARI 
 

 Îndrumă metodologic asociaţiile de locatari sau proprietari ai acestor entităţi, la 

solicitarea acestora în vederea înfiinţării şi înregistrării conform prevederilor legislaţiei în 

vigoare sau transformării din asociaţii de locatari în asociaţii de proprietari; 

  Îndrumă si sprijină asociaţiile de proprietari şi proprietarii pentru realizarea scopurilor şi 

sarcinilor ce le revin, în conformitate cu prevederile legale în vigoare;  

 Îndrumă si sprijină asociaţiile de proprietari şi proprietarii pentru îndeplinirea obligaţiilor 

locale ce le revin asupra proprietăţii comune; 

 Primeşte, înregistrează în registratura internă adrese/petiţii/scrisori/sesizări înregistrate la 

registratura generală a instituţiei  şi întocmeşte răspunsuri, în scris, petenţilor, pe tematica 

specifică serviciului; 

 Verifică la sesizarea cetăţenilor în funcţie de cele solicitate sau după caz, dacă asociaţiile 

de proprietari funcţionează în limitele stabilite de lege, avîndu-se în vedere următoarele aspecte:

  - documentele care au stat la baza constituirii asociaţiei de proprietari (Încheierea 

judecătorescă, Statutul propriu, Acordul de Asociere şi Anexa nr.1, după caz actele adiţionale 

conexe, Procesul verbal de constituire, Certificatul de Înregistrare Fiscală);   

 - consemnarea în registrul de procese verbale a hotărârilor  adunărilor generale ale 

proprietarilor;  existenţa şi componenţa comitetului executiv şi a comisiei de cenzori sau a 

persoanei fizice/juridice care a preluat prerogativele acesteia;  

 - consemnarea, cel puţin lunară, în registrul de decizii, document ce confirmă activitatea 

comitetului executiv;  

 - existenţa unui registru de tip corespondenţă în care sunt înregistrate cronologic toate 

documentele ce parvin asociaţiei de proprietari de la terţi inclusiv de la proprietarii din 

imobil (adrese/cereri/sesizari/informari/contestaţii, etc.); 

 - întocmirea de către comisia de cenzori/cenzor persoană fizică sau juridică a proceselor 

verbale lunare şi a raportului anual privind activitatea desfăşurată de către acest organ de 

control propriu din punct de vedere al respectării legalităţii în administrarea bunurilor 

materiale şi a fondurilor financiare ale asociaţiei de proprietari (legalitatea actelor şi 

documentelor, a hotărârilor, deciziilor, regulilor/regulamentelor, execuţia bugetului de 

venituri şi cheltuieli şi gestiunea financiar contabilă);  

 - angajarea de către asociaţia de proprietari pentru funcţia de  administrator a unei persoane 

fizice atestate în condiţiile legii ori după caz, încheierea unui contract cu persoană juridică 

specializată şi autorizată pentru realizarea, respectiv furnizarea serviciilor necesare 

administrării, întreţinerii, investiţiilor şi reparaţiilor asupra proprietăţii comune; 

 - existenţa contractelor individuale de muncă şi a fişelor de post conexe pentru personalul 

care deserveşte asociaţia de proprietari, a contractelor de mandat pentru persoanele alese şi 

remunerate, contractele de prestări servicii încheiate de către asociaţie cu terţii; 
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 - întocmirea listei de plată a cotelor de contribuţie la cheltuielile asociaţiei de proprietari 

conform cerinţelor de formă prevăzute de O.M.E.F. nr.1969/2007 şi repartizarea 

cheltulielilor în conformitate cu prevederile Legii nr.230/2007 cu modificările şi completările 

ulterioare, precum şi a Hotărârii Guvernului nr.1588/2007; 

 - întocmirea şi completarea Registrelor: Jurnal, Inventar, pentru evidenţa fondului de 

rulment, pentru evidenţa fondului de reparaţii, pentru evidenţa sumelor speciale, pentru 

evidenţa fondului de penalizări;  

 - întocmirea de către asociaţiile de proprietari care au optat pentru conducerea contabilităţii 

în partidă simplă a Situaţiei soldurilor elementelor de activ şi de pasiv, conform prevederilor 

O.M.E.F. nr.1969/2007 şi depunerea acesteia la autoritatea publică locală  în termenele 

prevăzute de lege; 

 - întocmirea de către comitetul executiv a Regulamentului propriu care trebuie să cuprindă 

prevederi cu privire la modul de citire, de calcul şi de repartizare  a contravalorii 

consumurilor de apă rece/caldă; 

 - întocmirea de către comitetul executiv a Proiectului bugetului de venituri şi cheltuieli 

înainte de începutul anului fiscal;  

 - aprobarea bugetului de venituri şi cheltuieli  de către adunarea generală a proprietarilor; 

 - documentele justificative privind lucrările de reparaţii efectuate pe proprietatea comună a 

imobilului (dacă au fost prevăzute în bugetul de venituri şi cheltuieli ori suplimentar faţă de 

acesta aprobare adunare generală/comitet executiv), decizia comitetului executiv privind 

selecţia de oferte şi executarea,  contractul  de prestări servicii, facturi/chitanţe, proces-verbal 

de recepţie; 

 - dacă la nivelul asociaţiei de proprietari este reglementată schimbarea destinaţiei spaţiilor cu 

altă destinaţie, decât aceea de locuinţă (uscătorii/spălătorii), faţă de destinaţia iniţială, 

conform legislaţiei în vigoare şi pentru care s-a perfectat contract de închiriere/folosinţă, etc.; 

 - dacă la nivelul asociaţiei de proprietari comitetul executiv a întreprins demersuri privind 

notificarea/acţionarea în justiţie a proprietarilor care nu au plătit cotele de contribuţie la 

cheltuielile asociaţiei de proprietari mai mult de 90 de zile de la termenul stabilit pentru 

plată. 

 

 Verficarea documentelor asociaţiilor de proprietari se efectuează în baza unei invitaţii 

scrise, transmise prin poştă cu confirmare de primire, adresată asociaţiei de proprietari, în 

atenţia comitetului executiv şi a preşedintelui (reprezentantul asociaţiei în relaţia cu 

terţii). 

 Verificarea documentelor asociaţiei de proprietari se efectuează de către 2 funcţionari 

publici desemnaţi  care consemnează constatările într-un document tip numit  “Notă de 

constatare” , întocmit în 2 exemplare, semnat de către aceştia pe de o parte, cât şi de 

preşedintele asociaţiei de proprietari/împuternicit al acestuia, după caz, cu solicitarea ca 

acest înscris să fie adus la cunoştinţă tuturor proprietarilor din imobil prin afişare la 

avizierul asociaţiei. La rubrica concluzii şi măsuri din nota de constatare, dacă este cazul, 

pentru remedierea celor constatate, se dispun măsuri de reglementare, într-un termen 

rezonabil. 

 Întocmeşte procesele verbale de sancţionare pentru neîndeplinirea atribuţiilor de către 

preşedintele asociaţiei, membrii comitetului executiv, cenzori, administratorul de imobil. 

 Redactează răspunsurile în baza Notelor de constatare , petenţilor la petiţiile primite. 

 Asistă în limita timpului alocat/aprobat, la şedinţele adunărilor generale ale proprietarilor, 

la solicitarea scrisă, ori a comitetului de iniţiativă, în vederea îndrumării acestora pentru 

respectarea legislaţiei referitoare la organizarea si funcţionarea asociaţiilor de proprietari. 

 Înregistrează şi arhivează Situaţiile soldurilor elementelor de activ şi pasiv depuse de 

către asociaţiile de proprietari, în termenele stabilite de lege şi transmite adrese scrise 

către asociaţiile de proprietari ale căror situaţii prezintă diferenţe între activ şi pasiv. 

 Întocmeşte informări cu privire la aspectele sesizate de către persoanele care se înscriu în 

audienţă la Primarul Sectorului 6, Viceprimarul Sectorului 6 şi Secretarul Sectorului 6. 

 Asigură arhivarea documentelor din cadrul serviciului în vederea predării la arhiva 

instituţiei. 
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 Participă la întâlnirile stabilite la iniţiativa Primarul Sectorului 6 ori alţi factori de 

conducere din cadrul instituţiei, la întâlnirile cu reprezentanţii asociaţiilor de proprietari 

de pe raza sectorului 6. 

 Participă la diverse dezbateri/întruniri/colocvii/seminarii pe teme legate de domeniul 

asociaţiilor de proprietari organizate de diverse asociaţii/fundaţii/organizaţii 

neguvernamentale. 

 Întocmeşte şi distribuie materiale informative, de interes pentru asociaţiile de proprietari, 

care să contribuie la buna desfăşurare a activităţii acestora, prin toate mijloacele de 

informare (site-ul Primăriei Sectorului 6,  mass-media). 

 Funcţionarii publici de conducere/execuţie din cadrul direcţiei pot fi numiţi în Comisia de 

examinare a persoanelor care doresc să obţină calitatea de administrator de imobile, 

Comisia de soluţionare a contestaţiilor şi Secretariatul Tehnic de deservire al acestor 

comisii. 

 Serviciul Îndrumare şi Control Asociaţii de Proprietari primeşte de la Comisia de 

examinare a persoanelor care doresc să obţină calitatea de administrator de imobile lista 

care cuprinde persoanele declarate admise şi atestatele completate, documente care vor fi 

înaintate Primarului Sectorului 6 spre aprobare. 

 Actualizează, semestrial,  baza de date cu administratorii care au fost declaraţi admişi în 

urma susţinerii examenului organizat de către Comisia de examinare a persoanelor care 

doresc să obţină calitatea de administrator de imobile de pe raza sectorului 6. 

 Îndeplineşte orice alte atribuţii date de către şeful ierarhic superior, care, prin natura lor, 

sunt de competenţa sau se încadrează în obiectul şi atribuţiile serviciului 

 

Art. 25.5.2. SERVICIUL CONTROL ACTIVITĂŢI PUBLICE 

GOSPODĂREŞTI    ŞI SANITAR VETERINAR, FITOSANITAR 

 

 Înregistrează sesizările (scrise sau telefonice) şi reclamaţiile persoanelor fizice, 

asociaţiilor de proprietari/locatari şi agenţilor economici, specifice activităţii 

serviciului, redirecţionează regiilor autonome sau altor unităţi implicate, urmăreşte 

soluţionarea lor şi comunică petenţilor modul de rezolvare. 

 Îndrumă şi sprijină proprietarii apartamentelor de bloc şi spaţiilor cu altă destinaţie 

decât cea de locuinţă şi asociaţiile de proprietari din cadrul blocurilor de locuinţe – 

condominii, care se confruntă cu unele incidente ce survin pe părţile comune ale 

blocului şi care afectează proprietatea individuală. 

 Îndrumă şi sprijină proprietarii şi asociaţiile de proprietari pentru îndeplinirea 

obligaţiilor ce le revin pentru întreţinerea şi repararea construcţiilor şi instalaţiilor din 

condominiu (proprietăţi individuale/comune), astfel încât la nivelul asociaţiei de 

proprietari să se asigure toate condiţiile pentru exploatarea clădirilor în stare de 

siguranţă pe toată durata existenţei acestora şi pentru funcţionarea în bune condiţii a 

instalaţiilor aferente de către proprietari, asociaţii de propretari şi agenţii economici.  

 Întocmeşte notele de constatare şi, după caz, şi procesele verbale de sancţionare a 

persoanelor fizice responsabile pentru fapte contravenţionale potrivit prevederilor 

Legii nr. 230/2007 şi ale H.G. nr. 1588/2007; 

 Relaţionează cu furnizorii de servicii publice şi utilităţi publice (R.A.D.E.T., 

Electrica,Distrigaz, Urban, Luxten, Metrorex, R.A.T.B., etc.) transmiţându-le 

aspectele negative din activitatea acestora, reclamate de cetaţenii sectorului, pentru 

creşterea gradului de civilizaţie şi confort urban; 

 Acordă consultanţă în domeniul serviciilor publice gospodăreşti tuturor solicitanţilor 

şi urmăreşte soluţionarea aspectelor semnalate de aceştia; 

 Propune organizarea unor întâlniri între cetăţenii Sectorului 6 şi factorii de conducere 

din cadrul Primăriei Sectorului 6, reprezentanţii Asociaţiilor de Proprietari / locatari / 

gospodăriilor individuale şi specialiştii din cadrul regiilor furnizoare de utilităţi, 

pentru rezolvarea unor probleme de interes comun; 

 Asistă, în limita timpului alocat/aprobat, la şedinţele Adunărilor Generale, împreuna 

cu funcţionarii desemnaţi din cadrul Serviciului Indrumare şi Control Asociaţii de 
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Proprietari, la solicitarea acestora, prin adresă scrisă, în vederea îndrumării pentru 

respectarea legislaţiei referitoare la organizarea şi funcţionarea asociaţiilor de 

proprietari; 

 Participă la diverse dezbateri pe probleme legate de energie, servicii publice de 

gospodărie comunitară şi asociaţii de proprietari/ locatari etc., organizate de P.M.B, 

O.N.G-uri, diferite publicaţii, A.N.R.S.C şi alţii; 

 Sprijină Asociaţiile de Proprietari din sectorul 6 la întocmirea dosarelor de reabilitare 

termică aferente Programului Guvernului României, de Reabilitare Termică a unor 

clădiri de locuit, în condiţiile prevăzute de O.U.G 63/2012 (care modifica si 

completeaza O.U.G nr. 18/2009); 

 Asigură consiliere pentru aplicarea la nivelul asociaţiilor de proprietari a prevederilor 

O.G. nr. 69/2010 privind reabilitarea termică a clădirilor de locuit cu finanţare prin 

credite bancare cu garanţie guvernamentală; 

 Răspunde sesizărilor cetăţenilor, referitoare la condiţiile de creştere, îngrijire şi 

circulaţie a animalelor pe raza Sectorului 6; 

 Declară epizootiile şi instituie măsurile de carantină ce se impun în cazul evoluţiei 

bolilor infecţioase pe teritoriul Sectorului 6 (reactivarea comandamentului 

antiepizootic local); 

 Colaborează cu instituţiile specializate în vederea desfăşurării unor acţiuni de 

dezinfecţie, dezinsecţie şi deratizare; 

 Colaborează cu Centrul de Protecţie a Plantelor Bucureşti pentru combaterea 

dăunătorilor vegetali şi prin identificarea zonelor afectate  (semnalate de cetăţeni sau 

din  oficiu), verificarea în teren a perimetrelor respective şi transmiterea datelor în 

vederea efectuării tratamentelor specifice; 

 Participă împreună cu Compartimentul Registru Agricol şi/sau Direcţia Sanitară 

Veterinară şi pentru Siguranţa Alimentelor a Municipiului Bucureşti, la acţiunile de 

declarare şi evaluare a animalelor, în condiţiile apariţiei unui focar de boli 

transmisibile la animalele de producţie; 

 Sesizează societăţile abilitate pentru ecarisarea teritoriului sectorului 6  (ridicarea 

cadavrelor de animale de pe domeniul public); 

 Întocmeşte şi păstrează documentele de transport, pentru neutralizarea cadavrelor, cu 

sau fără proprietar, provenite de pe domeniul public al sectorului 6, conform 

prevederilor contractului încheiat cu S.C. Protan S.A; 

 Colaborează cu Fundaţiile pentru protecţia animalelor pentru preluarea unor animale 

de companie sau producţie care nu mai pot fi îngrijite de către proprietari; 

 Sesizează instituţiile abilitate cu supravegherea animalelor fără stapân în cazul 

apariţiei sau existenţei câinilor comunitari, în vederea capturării animalelor 

respective; 

 Colaborează cu instituţii abilitate (secţiile de Poliţie din Sectorul 6, Direcţia Sanitară 

Veterinară şi pentru Siguranţa Alimentelor a Municipiului Bucureşti) pentru 

soluţionarea cazurilor în care nu sunt respectate prevederile legislaţiei în vigoare, 

privitoare la protecţia animalelor, cazul relelor tratamente aplicate animalelor, cu şi 

fără stăpân, şi la regimul de deţinere a câinilor din rasele agresive; 

 Colaborează cu Direcţia Generală de Poliţie Comunitară Sector 6 în vederea limitării 

accesului cu animalele de companie în zonele de agrement sau spaţii de joacă 

destinate copiilor, conform prevederilor legale; 

 Colaborează cu Direcţia de Sănătate Publică a Municipiului Bucureşti, Direcţia 

Sanitară Veterinară şi pentru Siguranţa Alimentelor a Municipiului Bucureşti, Secţiile 

de Poliţie din Sectorul 6, în scopul prevenirii apariţiei unor cazuri de îmbolnăvire a 

populaţiei, din cauza igienei deficitare a locuinţei, precum şi a deţinerii şi creşterii 

animalelor, cu sau fără valoare economică, în condiţii necorespunzătoare; 

 Colaborează cu Administraţia Domeniului Public şi Dezvoltare Urbană Sector 6 în 

vederea desfiinţării adăposturilor pentru animalele comunitare, amplasate pe 

domeniul public, dar şi în vederea amenajării unor noi spaţii destinate pentru 
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plimbarea animalelor de companie, conform prevederilor legislaţiei în vigoare, 

precum şi pentru igienizarea locaţiilor respective; 

 Raportează trimestrial, conform prevederilor legale, cantitatea şi tipul de deşeu de 

origine animală neutralizat, de pe domeniul public al sectorului 6; 

 Informează compartimentul abilitat în vederea soluţionării cazurilor sociale constatate 

în teren ( posesori sau nu de animale ); 

 Transmite comunicate de presă, informări, avertizări, conform legislaţiei sanitar 

veterinare şi fitosanitare, către compartimentul abilitat al instituţiei. 

 Întocmeşte informări cu privire la aspectele sesizate de către persoanele care se 

înscriu în audienţă la Primarul Sectorului 6, Viceprimarul Sectorului 6 şi Secretarul 

Sectorului 6. 

 Asigură arhivarea documentelor din cadrul serviciului în vederea predării la arhiva 

instituţiei. 

 Îndeplineşte orice alte atribuţii date de către şeful ierarhic superior, care, prin natura 

lor, sunt de competenţa sau se încadrează în obiectul şi atribuţiile serviciului. 

 

Art. 26. DIRECŢIA GENERALĂ COMUNICARE ŞI RELAŢII PUBLICE  
 

 Asigură comunicarea continuă şi transparentă a Primarului, Viceprimarului, Secretarului 

Sectorului 6, a compartimentelor din aparatul de specialitate al primarului, a instituţiilor 

şi serviciilor publice de interes local cu cetăţenii, astfel asigurându-se soluţionarea 

eficientă şi oportună a necesităţilor de informare ale comunităţii; 

 Stabileşte, menţine contacte strânse şi relaţii de colaborare cu organizaţiile interne şi 

internaţionale care promovează şi protejează interesele comune ale autorităţilor 

administraţiei publice locale, pentru soluţionarea şi gestionarea nevoilor publice în 

interesul colectivităţilor locale. 

 

    ATRIBUŢII DIRECTOR GENERAL: 
 Analizează, planifică şi evaluează comunicarea cu privire la  problemele legate de 

Primăria   Sectorului 6; 

 Stabileşte, menţine contacte strânse şi relaţii de colaborare cu organizaţiile interne şi 

internationale care promovează şi protejează interesele comune ale autorităţilor 

administraţiei publice locale, pentru soluţionarea şi gestionarea nevoilor publice în 

interesul colectivităţilor locale; 

 Coordonează activitatea direcţiei/serviciilor/compartimentelor din subordine; 

 Coordonează procesul de elaborare şi actualizare a elementelor de identificare al 

instituţiei; 

 Coordonează aplicarea Programului de Implementare şi Dezvoltare al Sistemului de 

Control Intern Managerial,  la nivelul direcţiei; 

 Avizează operaţiunea de autoevaluare a subsistemelor de control intern/managerial; 

 Coordonează activitatea de identificare şi evaluare a factorilor de risc pentru activităţile 

proprii, conform cadrului procedural; 

 Avizează  registrul riscurilor la nivelul direcţiei;  

 Coordonează şi supraveghează elaborarea şi actualizarea procedurilor pentru activităţile 

proprii direcţiei conform cadrului procedural; 

 Îndeplineşte orice alte atribuţii date de către Primar, care, prin natura lor, sunt de 

competenţa sau se încadrează în obiectul şi atribuţiile direcţiei. 

 

Art. 26.1.  SERVICIUL RELAŢII CU MASS-MEDIA, SOCIETATEA CIVILĂ ŞI 

PROTOCOL EVENIMENTE 

 

 Colectează, prelucrează şi analizează informaţiile de orice fel, privind problemele din 

Sectorul 6 şi le difuzează, în condiţii de transparenţă; 

 Colaborează cu celelalte servicii pentru obţinerea de informaţii de interes public, care să 

fie mediatizate prin presa scrisă şi audio-vizuală, poşta electronică, afişaj, etc., în condiţii 

de totală transparenţă administrativă; 
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 Redactează şi asigură transmiterea comunicatelor şi a informaţiilor de presă în topuri 

informative către agenţiile de presă, ziare/reviste, radio, televiziuni, prin fax sau e-mail; 

 Furnizează ziariştilor, prompt şi complet, orice informaţie de interes public privind 

activitatea Primăriei Sectorului 6; 

 Acordă fără discriminare, în termen de cel mult două zile de la înregistrare, acreditare 

ziariştilor la Primăria Sectorului 6; 

 Gestionează crizele şi conflictele de comunicare care pot afecta încrederea cetăţenilor în 

activitatea desfăşurată de Primărie; 

 Organizează conferinţe de presă, pentru ca reprezentanţii Primăriei şi ai Consiliului Local 

Sector 6 să poată prezenta, printr-un dialog transparent, necenzurat şi onest, activitatea 

depusă în slujba cetăţenilor din Sectorul 6; 

 Informează în timp util şi asigură accesul ziariştilor la activităţile şi acţiunile de interes 

public organizate de Primăria Sectorului 6; 

 Elaborează zilnic “Revista Presei Scrise” – paleta informativă pentru conducerea 

Primăriei Sectorului 6; 

 Realizează acţiuni comune, proiecte în parteneriat, consultanţă reciprocă, pentru 

menţinerea unor legături active cu reprezentanţii societăţii civile; 

 Contribuie la elaborarea şi aplicarea politicii guvernamentale de promovare a relaţiilor cu 

ministerele, agenţiile şi alte instituţii cu atribuţii legate de relaţiile publice;  

 Acţionează pentru atragerea societăţii civile la activităţile care au legătură cu procesul de 

relaţii publice şi participă la programele societăţii civile în domeniul relaţiilor publice; 

 Asigură activitatea de cooperare internă şi internaţională a Primăriei Sectorului 6 în 

condiţiile cerinţelor actuale de dezvoltare; 

 Asigură traducerile curente, logistica şi organizarea de vizite bilaterale ale primarilor şi 

ale delegaţiilor instituţiilor omoloage din străinătate în Sectorul 6;  

 Asigură traducerile curente, logistică şi participarea la vizitele bilaterale ale Primarului 

Sectorului 6 şi ale delegaţiilor în străinătate; 

 Asigură legătura cu organismele şi asociaţiile internaţionale cu care colaborează Primăria 

Sectorului 6 la acţiuni cu caracter internaţional şi gestionează dezvoltarea şi derularea 

acestor acţiuni; 

 Elaborează şi promovează proiectele de hotărâre ale Consiliului Local care aprobă 

afilierea la asociaţii şi organizaţii cu caracter internaţional; 

 Menţine şi elaborează corespondenţa prin scrisori oficiale, poşta electronică, curier 

diplomatic etc., cu instituţiile omoloage din străinătate, stabilind, la cererea Primarului 

Sectorului 6, domeniile de cooperare/colaborare; 

 La solicitarea Primarului, întocmeşte documentaţia necesară înfrăţirii între Sectorul 6 şi 

alte unităţi administrative omoloage internaţionale şi stabileşte conţinutul 

acordului/protocolului de înfrăţire agreat de ambele părţi prin corespondenţă (e-mail, 

scrisori oficiale, curier diplomatic etc.); 

 Realizează materiale de prezentare în vederea promovării imaginii Primăriei Sectorului 6 

pe plan extern şi pentru susţinerea şi intensificarea relaţiilor de colaborare internaţionale; 

 Elaborează referatul de specialitate şi dispoziţia Primarului pentru deplasarea în 

străinătate a reprezentanţilor Primăriei care participă la vizitele externe; Se ocupă de 

efectuarea rezervărilor pentru cazare şi bilete de avion şi atunci când este cazul, de 

obţinerea vizelor şi a asigurărilor medicale ale acestora; 

 Primeşte şi centralizează la întoarcerea din deplasare a delegaţiilor Primăriei rapoartele 

de activitate ale reprezentanţilor care efectuează vizite în străinătate, în interes de 

serviciu; 

 Gestionează, întocmeşte şi monitorizează fişele de contact (memo) în urma fiecărei 

întâlniri cu partenerii externi; 

 Propune strategia de relaţii publice şi programul evenimentelor de imagine a Primăriei 

promovând atât evenimentele proprii cât şi pe cele produse de alte direcţii; 

 Creează  identitatea instituţiei, ceea ce înseamnă prezentarea cu precădere a elementelor 

de identificare a instituţiei; 

 Urmăreşte programul (calendarul) de manifestări sociale, culturale, de mediu, etc. şi 

promovează împreună cu Centrul Cultural European Sector 6 manifestările locale; 
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 Creează şi actualizează permanent baza de date privitoare la organizaţii guvernamentale 

şi neguvernamentale, pe domenii de activitate (cultură, sănătate, mediu, social, tineret, 

învăţământ); 

 Iniţiază, organizează şi participă la diferite conferinţe, mese rotunde, întâlniri, dezbateri, 

seminarii, ateliere de lucru pe teme de interes public sau specifice domeniului de 

activitate; 

 Întocmeşte şi fundamentează proiecte de hotărâri ale Consiliului Local şi dispoziţii ale 

Primarului pentru activitatea de comunicare şi relaţii publice; 

 Monitorizează activitatea instituţiilor locale de cultură, artă, sport, învăţământ, asistenţă 

socială şi asigură colaborarea cu acestea; 

 Efectuează demersurile pentru obţinerea paşapoartelor de serviciu şi a vizelor necesare şi 

asigură programarea vizitelor protocolare şi legătura cu factorii de decizie implicaţi; 

 Asigură protocolul necesar pentru activităţile oficiale organizate în incinta Primăriei, 

precum şi cu ocazia manifestărilor publice, jubiliare, înmânări de medalii, distincţii, 

depuneri de coroane şi recuzita necesară; 

 Creează modul de prezentare al corespondenţei de protocol şi transmite invitaţii, 

felicitări, diferitelor instituţii sau persoane cu care conducerea are relaţii de colaborare; 

 Concepe şi execută machete pentru afişe, bannere, diplome, invitaţii, cadouri şi alte 

materiale promoţionale pentru diferite evenimente şi acţiuni de protocol ale Primăriei; 

 Transmite către compartimentul ONLINE materiale informative pentru a fi postate pe 

site-ul instituţiei; 

 Avizează materialele elaborate de către aparatul de specialitate al primarului şi de către 

serviciile publice descentralizate din subordinea Consiliului Local în vederea postării de 

informaţii de interes public pe site-ul instituţiei. 

 Aplică Programul de Implementare şi Dezvoltare al Sistemului de Control Intern 

Managerial,  la nivelul serviciului;  

 Realizează operaţiunea de autoevaluare a subsistemului de control intern/managerial; 

 Identifică şi evaluează factorii de risc pentru activităţile proprii, conform cadrului 

procedural. 

 Completează şi actualizează registrul riscurilor la nivelul serviciului.  

 Coordonează, supraveghează elaborarea şi actualizarea procedurilor pentru activităţile 

proprii serviciului conform cadrului procedural; 

 Îndeplineşte orice alte atribuţii date de către şeful ierarhic superior, care, prin natura lor, 

sunt de competenţa sau se încadrează în obiectul şi atribuţiile departamentului. 

 

 Art. 26.2. SERVICIUL BIROUL UNIC 

 

 Asigură informarea cetăţenilor asupra activităţii Consiliului Local Sector 6 şi a 

Primăriei Sector 6 şi oferă relaţii privind modalitatea de a obţine documente, avize, 

aprobări care, în conformitate cu prevederile legale, sunt de competenţa primăriei şi a 

serviciilor publice de interes local; 

 Înregistrează şi repartizează către serviciile de specialitate corespondenţa adresată 

Primăriei; 

 Informează operativ petenţii asupra documentelor necesare completării dosarelor şi 

pune la dispoziţie instrucţiunile şi modelele de documente necesare, direct la ghişeul 

unic sau pe internet; 

 Oferă asistenţă, reprezentare şi transmite la Registrul Comerţului documentaţia 

depusă de solicitanţi pentru rezervarea de nume; 

 Asigură funcţionarea eficientă şi operativă a sistemului informatic integrat de 

preluare, coordonare, urmărire a traseului şi stadiului de soluţionare a petiţiilor, până 

la finalizare şi informează petentul; 

 Comunică petenţilor situaţiile de respingere a dosarelor, cu menţionarea motivelor; 

 Asigură transparenţa decizională în Primăria Sectorului 6, eliminarea birocraţiei, 

eficientizarea relaţiei dintre autoritatea publică şi cetăţean prin scurtarea timpului 

dintre cerere şi răspuns; 
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 Asigură servicii de consiliere care sunt realizate de un corp de funcţionari publici, 

alcătuit din reprezentanţi ai direcţiilor/serviciilor instituţiei, bine pregătiţi, specializaţi 

pe diferitele probleme din arealul de competenţă al administraţiei publice locale; 

 Înregistrează solicitările de înscriere în audienţă la conducerea instituţiei şi le 

transmite compartimentelor implicate; 

 Organizează şi asigură logistică pentru buna desfăşurare a audienţelor; 

 Primeşte şi înregistrează petiţii (solicitări, adrese, cereri, reclamaţii, sesizări, facturi şi 

alte documente) primite direct sau prin corespondenţă (poştă, fax, e-mail, curier), de 

la petenţi persoane fizice, organizaţii, instituţii centrale şi locale, instanţe, ONG - uri, 

etc.; 

 Asigură redirecţionarea petiţiilor greşit adresate Primăriei Sectorului 6, printr-o 

adresă de înaintare,  către autorităţile sau instituţiile publice în a căror atribuţii intră 

rezolvarea problemelor semnalate în petiţii şi monitorizează răspunsurile acestora; 

 Contribuie la dezvoltarea unei culturi comunicaţionale, bazată pe legalitate, 

obiectivitate, imparţialitate şi echidistanţă politică; 

 Expediază corespondenţa prin poştă, prin tarifare la greutate şi la modul de expediere 

(scrisoare simplă, recomandată, recomandată cu confirmare de primire, scrisoare cu 

valoare declarată, etc.), pe borderouri care sunt justificate lunar la Serviciul 

Economic; 

 Primeşte, cu procedura de rigoare, citaţiile, hotărârile, sentinţele penale/civile, le 

înregistrează în registrele speciale pentru citaţii şi le distribuie către Serviciul Juridic 

şi Contencios Administrativ, către Biroul Autoritate Tutelară, sau, după caz, către 

serviciile publice deconcentrate din subordinea Consiliului Local; 

 Primeşte şi înregistrează în registrul special procesele verbale de amendă sosite prin 

corespondenţă, după care le expediază către Serviciul Public pentru Finanţe Publice 

Locale; 

 Primeşte spre arhivare şi arhivează documentele emise de direcţiile – serviciile – 

birourile Primăriei, conform metodologiei Arhivelor Naţionale; 

 Organizează unitatea arhivistică, pe termene de păstrare, conform normelor de 

aplicare a metodologiei Legii nr. 16/1996 a arhivelor naţionale; 

 Eliberează copii după documentele din cadrul unităţii arhivistice, pe baza cererii 

scrise, în condiţiile legii; 

 Întocmeşte şi actualizează nomenclatorul arhivistic; 

 Asigură evidenţa proceselor verbale de preluare a documentelor, a proceselor verbale 

de selecţionare şi a tuturor documentelor existente în arhivă; 
 Aplică Programul de Implementare şi Dezvoltare al Sistemului de Control Intern 

Managerial,  la nivelul serviciului;  

 Realizează operaţiunea de autoevaluare a subsistemului de control intern/managerial; 

 Identifică şi evaluează factorii de risc pentru activităţile proprii, conform cadrului 

procedural; 

 Completează şi actualizează registrul riscurilor la nivelul serviciului;  

 Coordonează, supraveghează elaborarea şi actualizarea procedurilor pentru 

activităţile proprii serviciului conform cadrului procedural; 

 Îndeplineşte orice alte atribuţii date de către şeful ierarhic superior, care, prin natura 

lor, sunt de competenţa sau se încadrează în obiectul şi atribuţiile serviciului. 

 

Art. 26.2.1 COMPARTIMENTUL RELAŢII PUBLICE ÎN TERITORIU 
 

 Informează cetăţenii, oportun, asupra actelor normative, în vigoare, cu caracter general şi 

specific şi asupra programelor de dezvoltare comunitară, Hotărârilor Consiliului Local şi 

Dispoziţiilor Primarului Sectorului 6; 

 Realizează activităţi de consiliere bazate pe informarea corectă şi prezentarea 

consecinţelor fiecărei opţiuni, astfel încât oamenii să poată decide cum să procedeze 

optimal, funcţie de situaţie; 

 Participă la realizarea tehnică a sarcinilor specifice biroului în cadrul planurilor şi 

programelor autorităţilor de profil, atunci când este cazul; 
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 Realizează analize şi prognoze privind dinamica problemelor comunităţii şi înaintează 

propuneri de strategii şi programe în vederea implementării acestora la nivel local; 

 Asigură un flux informaţional eficient între administraţia locală şi cetăţean; 

 Înregistrează, în teritoriu, petiţiile cetăţenilor şi le transmite spre repartizare la Biroul 

Unic.  

 Informează operativ petenţii asupra documentelor necesare completării dosarelor ce 

vizeaza activitatea primăriei sau a instituţiilor deconcentrate şi pune la dispoziţie 

instrucţiunile şi modelele de documente necesare; 

 Asigură caracterul de actualitate şi imparţialitate al informaţiei apărând totodată 

interesele instituţiei; 

 Promovează autonomia locală prin creşterea capacităţii de elaborare şi aplicare a 

politicilor comunitare; 

 Respectă normele etice în îndeplinirea atribuţiilor şi realizarea obiectivelor, în relaţiile cu 

cetăţenii, funcţionarii din cadrul instituţiei precum şi cu ceilalţi beneficiari ai serviciilor 

de consiliere din cadrul biroului; 

 Îndeplineşte şi activităţi tehnice specifice serviciului (arhivă, tehnoredactare 

computerizată, corespondenţă lucrări, rapoarte, referate de necesitate, situaţii, etc.); 

 În realizarea activităţilor de consiliere funcţionarii din cadrul biroului trebuie: 

o Să dea dovadă de disciplină, calm si politeţe în relaţiile cu cetăţenii, cât şi în 

cadrul instituţiei în care îşi desfaşoară activitatea; 

o Să aibă o atitudine conciliantă în exprimarea opiniilor în relaţiile cu beneficiarii 

serviciilor de consiliere cât şi cu funcţionarii din cadrul instituţiei, evitându-se 

astfel generarea unor dispute personale în favoarea disputelor de idei/schimbul 

de păreri; 

o Să nu dezvăluie informaţii care nu au caracter public, în alte condiţii decât cele 

prevăzute de lege; 

 Aplică Programul de Implementare şi Dezvoltare al Sistemului de Control Intern 

Managerial,  la nivelul compartimentului; 

 Realizează operaţiunea de autoevaluare a subsistemului de control intern/managerial; 

 Identifică şi evaluează factorii de risc pentru activităţile proprii, conform cadrului 

procedural; 

 Completează şi actualizează registrul riscurilor la nivelul compartimentului;  

 Coordonează, supraveghează elaborarea şi actualizarea procedurilor pentru activităţile 

proprii compartimentului conform cadrului procedural; 

 Îndeplineşte orice alte atribuţii date de către şeful ierarhic superior, care, prin natura lor, 

sunt de competenţa sau se încadrează în obiectul şi atribuţiile compartimentului. 

 

Art. 26.3. SERVICIUL  ONLINE ŞI SISTEME INFORMATICE 
 

 Emite răspunsurile înaintate de către compartimentele de specialitate, petenţilor în cel 

mai scurt termen, cu respectarea procedurii operaţionale aprobată; 

 Execută modificări pe site-ul primăriei, face propuneri de îmbunătăţire a componentelor 

site-ului - www.primarie6.ro; 

 Postează materialele informative înaintate de către Serviciul Relaţii cu Mass-Media 

Societatea Civilă şi Protocol Evenimente ce provin de la departamentele şi direcţiile de 

specialitate din cadrul autorităţii publice locale; 

 Colaborează cu Serviciul Relaţii cu Mass-Media Societatea Civilă şi Protocol 

Evenimente în vederea postării ştirilor zilnice şi cu Biroul Asistenţă Tehnică a 

Consiliului Local pentru postarea proiectelor de hotărâri, a hotărârilor de consiliu, a 

proceselor verbale ale şedinţelor de consiliu, declaraţii de avere şi interese, etc., în 

vederea realizării transparenţei decizionale; 

 Asigură asistenţa online prin intermediul site-lui www.domnuleprimar.ro şi al site-ului 

www.primarie6.ro, postând răspunsurile de specialitate la petiţiile trimise de către 

cetăţenii Sectorului 6; 

http://www.primarie6.ro/
http://www.domnuleprimar.ro/
http://www.primarie6.ro/
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 Colaborează cu orice alt serviciu din cadrul Primăriei Sector 6 ori din cadrul instituţiilor 

descentralizate/deconcentrate, în vederea realizării atribuţiilor ce îi revin, în temeiul 

actelor normative  în vigoare; 

 Colaborează cu toate compartimentele aparatului propriu, cât şi cu serviciile şi instituţiile 

subordonate Consiliului Local, pentru stabilirea strategiei de informatizare a activităţii 

desfăşurată de fiecare compartiment, prin analiza permanentă asupra sistemului 

informaţional şi propunerea de soluţii de informatizare adecvate; 

 Coordonează implementarea sistemului informatic; 

 Administrează reţeaua existentă; 

 Gestionează conectarea utilizatorilor la Internet (LAN/Wireless); 

 Asigură asistenţă tehnică celorlalte compartimente în vederea exploatării raţionale a 

echipamentului informatic integrat, cât şi pentru utilizarea eficientă şi corectă a 

aplicaţiilor informatice implementate; 

 Propune necesarul de tehnică de calcul, precum şi aplicaţiile informatice ce urmează a fi 

achiziţionate pe parcursul unui an calendaristic; 

 Se documentează continuu privind noutăţile apărute în domeniul Tehnologiei Informaţiei, 

precum şi modificările legislative care reglementează activitatea compartimentului; 

 Colaborează cu serviciile de specialitate din P.M.B., cu alte primării de sector, precum şi 

cu instituţiile şi serviciile publice subordonate Consiliului Local al Sectorului 6 pentru 

realizarea unei strategii comune de informatizare; 

 Aplică Programul de Implementare şi Dezvoltare al Sistemului de Control Intern 

Managerial,  la nivelul compartimentului ;  

 Realizează operaţiunea de autoevaluare a subsistemului de control intern/managerial; 

 Identifică şi evaluează factorii de risc pentru activităţile proprii, conform cadrului 

procedural; 

 Completează şi actualizează registrul riscurilor la nivelul compartimentului;  

 Coordonează, supraveghează elaborarea şi actualizarea procedurilor pentru activităţile 

proprii compartimentului conform cadrului procedural; 

 Îndeplineşte orice alte atribuţii date de către şeful ierarhic superior, care, prin natura lor, 

sunt de competenţa sau se încadrează în obiectul şi atribuţiile serviciului. 

 

Art. 26.4. COMPARTIMENT RELAŢII CU MINORITĂŢILE ETNICE 
 

 Primeşte şi înregistrează cererile ce privesc rezolvarea oricaror probleme legate de 

Integrare socială a cetăţenilor  aparţinând minorităţilor naţionale de pe raza sectorului 6; 

 Menţine legătura cu organizaţiile guvernamentale şi neguvernamentale ce intreprind 

acţiuni pe raza sectorului 6; 

 Participă la acţiunile cu caracter social organizate de Consiliul Local al sectorului 6; 

 Întocmeşte materiale, informări sau situatii pe aceste domenii; 

 Îndrumă cetăţenii apartinînd minorităţilor naţionale de pe raza Sectorului 6 pentru 

rezolvarea problemelor, către serviciile de specialitate din cadrul aparatului propriu al 

Primăriei Sectorului 6; 

 Asigură legătura cu Ministerul Educaţiei Naţionale, Ministerul Muncii, Familiei 

Protecţiei Sociale si Persoanelor Vârstnice, Ministerul Afacerilor Interne, Ministerul 

Sănătăţii sau alte organe guvernamentale cu atribuţii în domeniul integrării sociale a 

cetăţenilor apartinînd minoritaţilor naţionale de pe raza sectorului 6; 

 Sesizează serviciile direct implicate în activitatea de asistenţă şi protecţie socială cu 

privire la probleme specifice reclamate; 

 Asigură consiliere pentru cetăţenii aparţinînd minorităţilor naţionale de pe raza sectorului 

6, în cadrul programului de lucru stabilit cu conducerea Primăriei Sectorului 6; 

 Redactează toate actele şi documentele care se referă la activitatea proprie; 

 Aplică Programul de Implementare şi Dezvoltare al Sistemului de Control Intern 

Managerial,  la nivelul compartimentului; 

 Realizează operaţiunea de autoevaluare a subsistemului de control intern/managerial; 
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 Identifică şi evaluează factorii de risc pentru activităţile proprii, conform cadrului 

procedural; 

 Completează şi actualizează registrul riscurilor la nivelul compartimentului; 

 Coordonează, supraveghează elaborarea şi actualizarea procedurilor pentru activităţile 

proprii compartimentului conform cadrului procedural; 

 Îndeplineşte orice alte atribuţii date de către şeful ierarhic superior, care, prin natura lor, 

sunt de competenţa sau se încadrează în obiectul şi atribuţiile compartimentului. 

 

Art. 27. DIRECŢIA GENERALĂ ECONOMICĂ  
 

 Elaborarea, execuţia, controlul şi încheierea execuţiei Bugetului de Venituri şi Cheltuieli 

al Primăriei Sectorului 6 şi al Consiliului Local al Sectorului 6. 

 

    ATRIBUŢII DIRECTOR GENERAL: 

 

 organizează, coordonează, monitorizează şi verifică activitatea personalului din 

subordine; 

 întocmeşte proiectul de buget, de venituri şi cheltuieli al Primăriei Sector 6; 

 verifică şi supervizează bugetul Sectorului 6 al Municipiului Bucureşti; 

 semnează contractele de achiziţii angajate de Primăria Sector 6 în relaţia cu partenerii; 

 semnează contractele de credit angajate de Primăria Sector 6 în relaţia cu partenerii; 

 verifică şi supervizează darea de seamă şi bilanţul contabil al Primăriei Sector 6; 

 verifică şi supervizează darea de seamă şi bilanţul contabil al Sectorului 6 al Municipiului 

Bucureşti; 

 aprobă în prealabil cererile de credite întocmite de serviciile publice subordonate 

Sectorului 6 al Municipiului Bucureşti; 

 întocmeşte rapoarte de specialitate privind propunerile de natură economică şi 

administrativă, către comisiile de specialitate ale Consiliului local al sectorului 6; 

 asigură încadrarea cheltuielilor în limita bugetului de venituri şi cheltuieli; 

 semnează ordinele de plată către Trezorerie; 

 reprezintă Primăria Sector 6 şi Sectorul 6 al Municipiului Bucuresti în raport cu 

Trezoreria sectorului 6 şi Direcţia de Trezorerie a Municipiului Bucureşti; 

 coordonează aplicarea Programului de Implementare şi Dezvoltare al Sistemului de 

Control Intern Managerial,  la nivelul direcţiei; 

 avizează operaţiunea de autoevaluare a subsistemelor de control intern/managerial; 

 coordonează activitatea de identificare şi evaluare a factorilor de risc pentru activităţile 

proprii, conform cadrului procedural; 

 avizează  registrul riscurilor la nivelul direcţiei generale; 

 coordonează şi supraveghează elaborarea şi actualizarea procedurilor pentru activităţile 

proprii direcţiei conform cadrului procedural; 

 Îndeplineşte orice alte atribuţii date de către Primar, care, prin natura lor, sunt de 

competenţa sau se încadrează în obiectul şi atribuţiile direcţiei generale. 

 

Art. 27.1. SERVICIUL ECONOMIC 
 

 Organizează, coordonează şi asigură elaborarea proiectului de Buget pentru Primăria 

Sectorului 6 şi pentru Serviciile publice din subordinea Consiliului Local al Sectorului 6 

si le supune aprobării Consiliului Local în comisiile de specialitate şi în plenul sedinţelor 

Consiliului Local; 

 Întocmeşte documentaţia necesară pentru deschiderea de credite bugetare pentru Primărie 

şi pentru celelalte instituţii subordonate, urmărind încadrarea în totalul creditelor aprobate 

prin bugetul consolidat; 

 Analizează periodic, conform legii, execuţia bugetară, pe capitole, subcapitole, titluri, 

articole de cheltuieli; 

 Fundamentează şi propune ordonatorului principal de credite documentaţia privind 

virările de credite între articolele bugetare; 
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 Organizează şi exercită controlul financiar preventiv propriu, în conformitate cu 

prevederile legale; 

 Asigură întocmirea documentaţiei referitoare la achitarea plăţilor către furnizori, în baza 

contractelor încheiate sau a comenzilor emise, precum si virarea în termenele legale a 

obligaţiilor către bugetul de stat; 

 Organizează înregistrarea în evidenţa contabilă a tuturor operaţiunilor financiare care 

implică modificări patrimoniale şi întocmirea balanţei de verificare sintetică şi analitică; 

 Organizează calculul şi plata salariilor funcţionarilor publici şi a salariaţilor contractuali, 

angajaţi ai primăriei şi plata obligaţiilor către bugetul de stat şi bugetele asigurărilor 

sociale şi de somaj; 

 Efectuează lunar monitorizarea cheltuielilor de personal pe întreg Consiliul Local Sector 

6, pentru Ministerul Finanţelor Publice; 

 Întocmeşte situaţiile statistice pentru Consiliul Local Sector 6, solicitate lunar de 

Institutul Naţional de Statistică; 

 Organizează si urmăreste, împreună cu şefii celorlalte compartimente de resort, derularea 

activităţii de inventariere anuală a întregului patrimoniu; 

 Asigură schimbul permanent de date si informaţii cu departamentul de resort din cadrul 

Primăriei Municipiului Bucureşti, Ministerului Finanţelor Publice, Direcţiei Generale a 

Finanţelor Publice a Municipiului Bucureşti –Activitatea de Trezorerie şi Contabilitate 

Publică, Trezoreria Sectorului 6 si cu Administraţia Financiară a Sectorului 6; 

 Asigură, conform legilor şi normativelor în vigoare, respectarea disciplinei financiar-

contabile de către toate instituţiile şi categoriile de personal cu răspunderi în gestionarea 

si administrarea banului public; 

 Analizează şi centralizează solicitările de credite formulate de unităţi, întocmeşte cererea 

de deschidere a creditelor si a notelor de fundamentare, iar după aprobarea de către 

ordonatorul principal de credite, respectiv Primarul Sectorului 6, le transmite spre 

executare la Trezoreria Sectorului 6; 

 Întocmeşte, în baza propunerilor unităţilor subordonate, rapoarte privind virările de 

credite bugetare între subdiviziunile clasificaţiei bugetare, cu respectarea legii, şi le 

supune ordonatorului principal de credite; 

 Ţine evidenţa operativă a creditelor aprobate, repartizate si utilizate, conform normelor 

metodologice în vigoare; 

 Urmăreşte şi asigură respectarea dispoziţiilor legale în utilizarea veniturilor proprii şi a 

celor subvenţionate de la bugetul de stat; 

 Analizează şi avizează contul execuţiei de casă a bugetelor unităţilor teritoriale şi 

întocmeşte contul de execuţie centralizat, anexă la dările de seamă trimestriale; 

 Întocmeşte dările de seamă trimestriale şi anuale ale Primăriei Sectorului 6; 

 Verifică, analizează şi centralizează dările de seamă contabile trimestriale şi anuale, 

primite de la unităţile teritoriale, şi întocmeşte bilanţul, anexele la bilanţ şi raportul la 

darea de seamă trimestrială şi anuală, pe care le supune analizei şi aprobării ordonatorului 

principal de credite; 

 Organizează, controlează şi răspunde de modul în care se conduce contabilitatea 

veniturilor încasate şi a cheltuielilor efectuate, potrivit bugetului aprobat; 

 Întocmeşte şi raportează trimestrial Ministerului Finanţelor Publice, situaţia datoriei 

publice a Sectorului 6 al Municipiului Bucureşti; Urmăreşte derularea contractelor 

încheiate cu cumpărătorii de spaţii comerciale, în vederea monitorizării modalităţilor de 

achitare a acestora (cu plata integral sau în rate); 

 Organizează şi urmăreşte contabilitatea cheltuielilor asigurând, potrivit legii, evidenţa 

plăţilor de casă, cât şi a cheltuielilor efective, pe structura clasificaţiei funcţionale si 

economice; 

 Asigură încasarea taxelor stabilite conform dispoziţiilor legale şi monitorizează gradul de 

colectare a amenzilor date potrivit proceselor verbale încheiate de compartimentele 

abilitate şi virarea lor în conturile de venituri proprii, gestionate de Serviciul Public de 

Finanţe Publice Locale Sector 6; 

 Asigură verificarea, calcularea şi virarea în conturile personale a drepturilor de natură 

salarială a angajaţilor instituţiei; 
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 Organizează controlul permanent privind operaţiunile economice efectuate; 

 Propune şi actualizează nivelul de taxe percepute pentru ocuparea domeniului public şi 

privat de pe raza Sectorului 6; 

 Propune şi colaborează la elaborarea unor proiecte de hotărâri, în domeniul financiar-

contabil, supuse aprobării Consiliului Local al Sectorului 6; Proiectele de hotărâri se 

înaintează Compartimentului Asistenţă Tehnică a Consiliului Local; 

 Prezintă Curţii de Conturi a Municipiului Bucureşti situaţiile şi documentele solicitate de 

controlorii abilitaţi, cu ocazia controalelor anuale şi tematice realizate de această 

instituţie de control a Ministerului Finanţelor Publice, în vederea verificării modului de 

cheltuire a banilor publici; 

 Asigură aducerea la îndeplinire a tuturor sarcinilor dispuse de Primarul Sectorului 6 sau 

de şefii ierarhici; 

 Aplică Programul de Implementare şi Dezvoltare al Sistemului de Control Intern 

Managerial,  la nivelul serviciului; 

 Realizează operaţiunea de autoevaluare a subsistemului de control intern/managerial; 

 Identifică şi evaluează factorii de risc pentru activităţile proprii, conform cadrului 

procedural; 

 Completează şi actualizează registrul riscurilor la nivelul serviciului;  

 Coordonează, supraveghează elaborarea şi actualizarea procedurilor pentru activităţile 

proprii serviciului conform cadrului procedural; 

 Îndeplineşte orice alte atribuţii date de către şeful ierarhic superior, care, prin natura lor, 

sunt de competenţa sau se încadrează în obiectul şi atribuţiile departamentului. 

 

Art. 27.2 . SERVICIUL LOGISTICĂ ŞI ADMINISTRATIV 
 

 Asigură curăţenia, întreţinerea clădirii şi funcţionarea tuturor instalaţiilor Primăriei; 

 Face propuneri de efectuare a reparaţiilor capitale şi de întreţinere, conform normelor în 

vigoare; 

 Asigură aprovizionarea cu materiale, consumabile şi piese de schimb pentru întreţinerea 

copiatoarelor, aparatelor fax, calculatoarelor, imprimantelor, maşinilor de calcul, precum 

şi pentru autoturismele din dotare; 

 Propune casarea unor bunuri cu durata de viaţă expirată; 

 Asigură aprovizionarea cu materiale de întreţinere, pentru instalaţiile de iluminat şi cele 

sanitare, precum şi pentru curăţenie; 

 Asigură aprovizionarea şi distribuirea rechizitelor, conform referatelor de necesitate; 

 Organizează şi supraveghează activitatea de stingere a incendiilor, răspunde de dotarea 

cu aparatură şi echipamente specifice conform Planului de prevenire şi stingere a 

incendiilor; 

 Asigură monitorizarea parcului Drumul Taberei; 

 Urmăreşte derularea contractelor de întreţinere pentru acest obiectiv de investiţie; 

 Păstrează legătura cu reprezentanţii operatorilor economici, prestatorii de servicii şi 

furnizorii de utilităţi în vederea identificării de soluţii în cazul apariţiilor unor probleme 

tehnice şi/sau organizatorice; 

 Verifică modul de întreţinere şi utilizare a parcului Drumul Taberei, comunicând 

conducerii neregulile constatate în vederea remedierii acestora; 

 Verifică infrastructura, starea calitativă şi functionalitatea dotărilor din parcul Drumul 

Taberei, luând măsurile pentru remedierea oricaror disfuncţii şi comunicând conducerii 

cele constatate şi modul în cae au fost remediate; 

 Monitorizează calitatea materialului deondrologic din parc luând măsuri în vederea 

înlocuirii arborilor/arbuştilor/plantelor care nu prezintă siguranţă pentru cetăţeni; 

 Întocmeşte note de constatare, analize, în legătură cu starea tehnică în care se găseşte 

parcul Drumul Taberei, pe care le aduce la cunoştiinţă conducerii; 

 Avizează pentru legalitate şi conformitate instrumentele de plată emise pentru 

serviciile/lucrările prestate; 
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 Colaborează cu instituţii publice, organizaţii non-guvernamentale, instituţii de învăţământ 

etc. pentru organizarea oricăror activităţi culturale, sportive, educative etc. organizate în 

incinta parcului; 

 Pastrează legătura cu organele care asigură ordinea publică în vederea asigurării unui 

climat de siguranţă şi securitate în parc; 

 Propune soluţii noi pentru moderizarea/îmbunătăţirea dotărilor din parc; 

 Întocmeşte documentaţia necesară respetării prevederilor Legii nr. 307/2006 privind 

apărarea împortiva incendiilor, cu modificările şi completările ulterioare.  

 Colaborează cu Poliţia Locală cu privire la modul de executare a serviciilor de pază; 

 Participă la organizarea alegerilor locale, prezidenţiale, europarlamentare, având ca 

sarcină organizarea şi dotarea secţiilor de votare; 

 În îndeplinirea sarcinilor, colaborează cu serviciile specializate ale sectorului, instituţiile 

şi regiile autonome (Instituţia Prefectului Municipiului Bucureşti, Primăria Municipiului 

Bucureşti, Apa Nova, Distrigaz, Electrica, etc.), verificând cantităţile stipulate emise de 

aceştia, cu consumurile efective, înregistrate la locaţiile Primăriei Sectorului 6; 

 Aplică Programul de Implementare şi Dezvoltare al Sistemului de Control Intern 

Managerial,  la nivelul serviciului;  

 Realizează operaţiunea de autoevaluare a subsistemului de control intern/managerial; 

 Identifică şi evaluează factorii de risc pentru activităţile proprii, conform cadrului 

procedural; 

 Completează şi actualizează registrul riscurilor la nivelul serviciului;  

 Coordonează, supraveghează elaborarea şi actualizează procedurilor pentru activităţile 

proprii serviciului conform cadrului procedural.  

 Îndeplineşte orice alte atribuţii date de către şeful ierarhic superior, care, prin natura lor, 

sunt de competenţa sau se încadrează în obiectul şi atribuţiile serviciului. 

 

Art. 28. DIRECŢIA GENERALĂ INVESTIŢII  

 

 Are ca obiect de activitate elaborarea strategiei de dezvoltare tehnico-edilitară durabilă, 

armonioasă şi echilibrată a Sectorului 6, achiziţionarea lucrărilor, serviciilor sau 

produselor cuprinse în lista obiectivelor de investiţii, derularea si finalizarea contractelor 

privind obiectivele de investiţii, urmărirea tuturor lucrărilor edilitare ce se execută pe 

teritoriul Sectorului 6. 

 

ATRIBUŢII DIRECTOR GENERAL : 

  

 Organizează, coordonează şi controlează în permanenţă activitatea Direcţiei Generale 

Investiţii; 

 Face propuneri în funcţie de solicitările petenţilor în vederea elaborării planului de 

investiţii; 

 Stabileşte atribuţii specifice în fişele de post pentru personalul aflat în subordine, potrivit 

funcţiei şi pregătirii profesionale; 

 Asigură întocmirea rapoartelor de specialitate pentru fundamentarea proiectelor de 

hotărâre ale Consiliului Local al Sectorului 6; 

 Urmăreşte realizarea şi darea în folosinţă la termenele planificate a investiiţilor; 

 Semnează contractele de achiziţii publice angajate de Sectorul 6 al Primăriei 

Municipiului Bucureşti; 

 Coordonează aplicarea Programului de Implementare şi Dezvoltare al Sistemului de 

Control Intern Managerial,  la nivelul direcţiei; 

 Avizează  registrul riscurilor la nivelul direcţiei; 

 Avizează operaţiunea de autoevaluare a subsistemelor de control intern/managerial; 

 Coordonează şi supraveghează elaborarea şi actualizarea procedurilor pentru activităţile 

proprii direcţiei conform cadrului procedural; 

 Îndeplineşte orice alte atribuţii date de către Primar, care, prin natura lor, sunt de 

competenţa sau se încadrează în obiectul şi atribuţiile direcţiei. 
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ATRIBUŢII DIRECTOR GENERAL ADJUNCT : 
 Coordonează derularea contractelor de investiţii pentru lucrări de reabilitare sistem rutier, 

lucrări de reabilitare termică, lucrări de extindere reţele publice de apă şi canalizare; 

 Efectuează controlul privind stadiul fizic al lucrărilor şi finalizarea acestora potrivit 

documentaţiilor elaborate şi autorizate; 

 Coordonează efectuarea recepţiilor la terminarea lucrărilor şi recepţiilor finale potrivit 

reglementărilor în vigoare; 

 Asigură realizarea şi darea în folosinţă la termenele planificate a investiiţilor; 

 Asigură elaborarea şi fundamentarea proiectului anual de investiţii al Primăriei; 

 Participă, împreună cu proiectanţii, la elaborarea documentaţiilor de urbanism şi 

amenajarea teritoriului, studiilor geologice, geotehnice, topografice şi hidrologice în 

vederea fundamentării lucrărilor de investiţii; 

 Participă, împreună cu celelalte organe prevăzute de lege, la recepţia lucrărilor de 

investiţii, urmărind calitatea, funcţionalitatea şi respectarea prevederilor din 

documentaţiile tehnico-economice; 

 Participă la întocmirea documentaţiilor necesare şi colaborează cu instituţiile  

guvernamentale abilitate în vederea obţinerii de credite externe (cereri, avize, acorduri, 

etc.); 

 Coordonează activitatea de identificare şi evaluare a factorilor de risc pentru activităţile 

proprii, conform cadrului procedural; 

 Îndeplineşte orice alte atribuţii date de către Primar, care, prin natura lor, sunt de 

competenţa sau se încadrează în obiectul şi atribuţiile direcţiei. 

 

Art. 28.1. SERVICIUL ACHIZIŢII PUBLICE 

 

 Elaborează, pe baza analizelor proprii şi propunerilor celorlalte servicii specializate, 

programele de achiziţii, însoţite de note de fundamentare, pentru includerea în planurile 

de investiţii, pe priorităţi, a fondurilor necesare; 

 Estimează valoarea lucrărilor selectate pentru programele de investiţii şi întocmeste 

listele de buget, pe baza datelor furnizate de celelalte servicii specializate;      

 Organizează procedurile de achiziţii publice, colaborează cu proiectanţii la elaborarea 

documentaţiilor tehnico-economice, dosarelor de achiziţii publice şi contractelor aferente 

acestora; 

 Propune spre aprobare ordonatorului principal de credite priorităţile în vederea realizării 

obiectivelor de investiţii, în limita bugetului aprobat şi asigură evidenţa documentelor 

justificative prezentate Direcţiei Economice, în vederea efectuării plăţilor, inclusiv pentru 

actele adiţionale; 

 Întocmeşte Caietele de Sarcini pentru achiziţii şi concesionări împreună cu direcţiile de 

specialitate din cadrul Primăriei Sectorului 6; 

 Colaborează cu celelalte compartimente cu atribuţii, cu serviciile si instituţiile publice din 

subordinea Consiliului Local în vederea elaborării şi realizării planurilor de reparaţii 

pentru anul în curs; 

 Participă la întocmirea documentaţiilor necesare şi colaborează cu instituţiile  

guvernamentale abilitate în vederea obţinerii de credite externe (cereri, avize, acorduri, 

etc.); 

 Aplică Programul de Implementare şi Dezvoltare al Sistemului de Control Intern 

Managerial,  la nivelul serviciului;  

 Realizează operaţiunea de autoevaluare a subsistemului de control intern/managerial; 

 Identifică şi evaluează factorii de risc pentru activităţile proprii, conform cadrului 

procedural; 

 Completeaza şi actualizează registrul riscurilor la nivelul serviciului;  

 Coordoneaza, supraveghează elaborarea şi actualizarea procedurilor pentru activităţile 

proprii serviciului conform cadrului procedural; 

 Îndeplineşte orice alte atribuţii date de către şeful ierarhic superior, care, prin natura lor, 

sunt de competenţa sau se încadrează în obiectul şi atribuţiile departamentului. 
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Art. 28.2. SERVICIUL DERULARE CONTRACTE 
 

 Asigură derularea contractelor de investiţii, precum şi prestări de servicii conexe 

acestora, până la faza încheierii recepţiei finale; 

 Urmăreşte elaborarea Cărţii Tehnice a construcţiei, document ce va fi transmis 

beneficiarului investiţiei; 

 Face propuneri, funcţie de solicitările petenţilor, în vederea elaborării planurilor de 

investiţii; 

 Participă in limita competenţelor,  împreună cu proiectanţii, la elaborarea documentaţiilor 

de urbanism şi amenajarea teritoriului, studiilor geologice, geotehnice, topografice si 

hidrologice în vederea fundamentării lucrărilor de investiţii; 

 Întocmeşte documentaţii în vederea obţinerii certificatelor de urbanism, autorizaţiilor de 

construcţie şi propunerilor de cheltuieli aferente lucrărilor edilitare derulate prin Direcţia 

Investiţii, avizate, în ordine, de Arhitectul Şef şi Primarul Sectorului 6; 

 Întocmeşte note de fundamentare pentru aprobarea modificării valorilor de investiţii 

contractate; 

 Înregistrează, controlează şi verifică sesizările şi reclamaţiile cetăţenilor şi asociaţiilor de 

locatari privind lucrările de reabilitări sistem rutier, reparaţii străzi, reabilitare termică a 

locuinţelor, reabilitare a spaţiilor verzi şi întreprinde măsurile de remediere necesare, 

dacă este cazul; 

 Verifică, în teren, respectarea documentaţiei de execuţie şi a proiectului tehnic, stadiul 

fizic al lucrărilor şi finalizarea acestora, potrivit documentaţiilor elaborate şi autorizate; 

 Controlează derularea contractelor de studii de fezabilitate şi proiecte tehnice şi asigură 

efectuarea recepţiilor la terminarea lucrărilor de către comisia constituită conform legii; 

 Verifică concordanţa dintre proiectul tehnic şi corectitudinea întocmirii situaţiilor de 

lucrări, funcţie de stadiul fizic al acestora şi propune spre plată valorile evaluate, conform 

legilor şi normativelor în vigoare; 

 Participă la programul de întâlniri între reprezentanţii Primăriei Sectorului 6, 

reprezentanţii Asociaţiilor de proprietari/locatari şi cei ai regiilor furnizoare de utilităţi; 

 Participă, împreună cu celelalte organe prevăzute de lege, la recepţia lucrărilor de 

investiţii, urmărind calitatea, funcţionalitatea şi respectarea prevederilor din 

documentaţiile tehnico-economice; 

 În îndeplinirea sarcinilor, colaborează cu serviciile specializate ale sectorului, instituţiile 

şi regiile autonome (Instituţia Prefectului Municipiului Bucuresti, P.M.B., Inspectoratul 

de Construcţii Bucuresti, Apa Nova, Distrigaz, Electrica, etc.) ; 

 Aplică Programul de Implementare şi Dezvoltare al Sistemului de Control Intern 

Managerial,  la nivelul serviciului  

 Realizează operaţiunea de autoevaluare a subsistemului de control intern/managerial; 

 Identifică şi evaluează factorii de risc pentru activităţile proprii, conform cadrului 

procedural; 

 Completează şi actualizează registrul riscurilor la nivelul serviciului;  

 Coordonează, supraveghează elaborarea şi actualizarea procedurilor pentru activităţile 

proprii serviciuluilui conform cadrului procedural; 

 Îndeplineşte orice alte atribuţii date de către şeful ierarhic superior, care, prin natura lor, 

sunt de competenţa sau se încadrează în obiectul şi atribuţiile serviciului. 

 

 ART. 28.2.1 COMPARTIMENTUL REABILITARE/PROIECTARE 
 

 Cunoaşterea cadrului legislativ în domeniu şi redactarea informărilor privind obligaţiile 

autorităţii publice, programele naţionale iniţiate şi modul în care se pot implica 

autorităţile publice în derularea acestora; 

 Cunoaşterea normativelor tehnice specifice şi a modificărilor care sunt aduse acestora; 

 Iniţiază acţiunile necesare desfăşurării programelor specifice: 

 aducerea la cunoştinţa asociaţiilor de proprietari a obligaţiilor pe care le au, în 

conformitate cu prevederile legale, privind includerea imobilelor în programe;  
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 primirea şi verificarea documentelor prezentate de asociaţiile de proprietari pentru 

includerea în programe;  

 efectuarea demersurilor pentru aprobarea în cadrul structurilor interne a includerii 

imobilelor în programe;  

 transmiterea către Serviciul Achiziţii Publice a informaţiilor şi documentelor necesare 

achiziţiei de servicii sau lucrări pentru derularea programelor;  

 orice alte activităţi necesare iniţierii desfăşurării programelor.  

 transmiterea către birourile/serviciile de specialitate din cadrul instituţiilor abilitate a 

informaţiilor privind necesitatea consolidării imobilelor, în baza expertizelor tehnice 

efectuate. 

  ţinerea evidenţelor privind derularea programelor:  

 solicitările existente;  

 numărul imobilelor incluse în programe;  

 stadiul în care se află fiecare imobil inclus în program;  

 orice alte evidenţe necesare unei bune cunoaşteri a stadiului derulării programelor.  

 urmărirea în teren a derulării lucrărilor, preluarea informaţiilor furnizate de 

constructor, proiectant, diriginte de şantier şi reprezentanţii asociaţiilor de proprietari 

şi a cerinţelor acestora, informarea factorilor răspunzători de derularea contractelor şi 

redactarea răspunsurilor (dacă este cazul);  

 asigură numirea unor membri în comisiile de evaluare a ofertelor – numai şeful de 

serviciu şi funcţionarii publici care ocupă funcţii publice din clasa I ; 

 asigură întocmirea şi transmiterea situaţiilor prevăzute de lege către autorităţile 

publice locale (Consiliul General al Municipiului Bucureşti, Primăria Municipiului 

Bucureşti) şi centrale;  

 preluarea sesizărilor cu tematică specifică şi redactarea răspunsurilor către petenţi; 

ţinerea evidenţei acestora.  

 preluarea documentelor cu tematică specifică transmise de către autorităţi publice 

locale şi centrale şi de către orice persoană juridică, redactarea răspunsurilor, 

informărilor (după caz); ţinerea evidenţei acestor documente.  

 studierea site-urilor specifice (româneşti şi ale statelor membre ale Uniunii Europene) 

şi redactarea informărilor referitoare la noutăţi în domeniu, posibilităţi de finanţare, 

proiecte derulate de alte autorităţi publice locale şi orice alte aspecte utile în iniţierea 

şi derularea eficientă a programelor specifice.  

 asigură întocmirea documentelor primare necesare efectuării achiziţiilor publice de 

lucrări privind reabilitarea termică – referate de necesitate, caiete de sarcini, note 

justificative privind personalul de specialitate necesar îndeplinirii viitoarelor 

contracte de achiziţii publice.  

 Identifică cladirile de locuinţe unifamiliale,sociale si celelalte unitati locative, construite 

după proiecte elaborate până în anul 1990 din Sectorul 6 al Municipiului Bucureşti;  

 Completează fişa tehnică pentru fiecare cladire de locuinţe unifamiliale,sociale si 

celelalte unitati locative identificate;  

 Inventarierea cladirilor de locuinţe unifamiliale, sociale si celelalte unitati locative 

identificate, pe cartiere/cvartale/puncte termice; 

 Cladirile de locuinţe unifamiliale,sociale si celelalte unitati locative inventariate se 

grupează, de regulă, pe regimuri de înălţime În cadrul acestei grupări, inventarierea se 

poate realiza pe tipuri de cladiri cu soluţii constructive similare ale anvelopei, în funcţie 

de perioadele de proiectare;  

 În vederea implementării programelor multianuale local şi naţional, coordonatorul local 

realizează şi actualizează lunar baza de date specifice prin includerea şi gestionarea 

datelor şi informaţiilor culese la punctele anterioare; 

 Coordonatorul local înştiinţează proprietarii asupra posibilităţii înscrierii în programul 

local multianual şi transmite proiectul de contract de mandat semnat de acesta, în două 

exemplare originale. 

 Transmite către Serviciul Achizitii Publice  informaţiie şi documentele necesare achiziţiei 

de servicii sau de lucrări pentru derularea programului de reabilitare termică a clădirilor 
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de locuinţe unifamiliale, sociale şi celelalte unităţi locative construite după proiecte 

elaborate până în anul 1990; 

 Ţine evidenţa privind derularea programelor de reabilitare termică a clădirilor de locuinţe 

unifamiliale, sociale şi celelalte unităţi locative;  

 Aplică Programul de Implementare şi Dezvoltare al Sistemului de Control Intern 

Managerial,  la nivelul compartimentului;  

 Realizează operaţiunea de autoevaluare a subsistemului de control intern/managerial; 

 Identifică şi evaluează factorii de risc pentru activităţile proprii, conform cadrului 

procedural; 

 Completează şi actualizează registrul riscurilor la nivelul compartimentului;  

 Coordonează, supraveghează elaborarea şi actualizarea procedurilor pentru activităţile 

proprii compartimentului conform cadrului procedural; 

 Îndeplineşte orice alte atribuţii date de către şeful ierarhic superior, care, prin natura lor, 

sunt de competenţa sau se încadrează în obiectul şi atribuţiile compartimentului. 

 

      Art. 28.3. SERVICIUL MANAGEMENTUL PROIECTELOR 
 

 Coordonează proiectele finanţate din fonduri externe rambursabile sau nerambursabile; 

 Se preocupă pentru îmbunătăţirea activităţii de cunoaştere a tuturor programelor de 

finanţare externă şi le face cunoscute la nivelul autorităţii locale cu normele legale şi 

datele limită de participare; 

 Identifică programele de asistenţă financiară acordate de Uniunea Europeană; 

 Colaborează cu autorităţile de management şi organismele intermediare ce coordonează 

şi asigură asistenţă financiară din fonduri nerambursabile; 

 Colaborează cu firme de consultanţă în vederea întocmirii documentaţiilor necesare 

atragerii de fonduri; 

 Identifică, promovează şi solicită aprobare de servicii financiare privind creditele externe; 

 Analizează propunerile de programe şi întocmeşte proiecte de hotărâri şi rapoarte de 

specialitate, pe care le supune aprobării Consiliului Local, referitoare la  elaborarea şi 

urmărirea proiectelor demarate cu fonduri externe; 

 Urmăreşte derularea acordurilor de împrumut şi a acordurilor de asistenţă financiară 

rambursabilă, din faza de lansare şi până la finalizarea proiectelor finanţate şi 

rambursarea în totalitate a creditelor contractate; 

 Urmăreşte stadiul avizării proiectelor cu aducerea imediată la cunoştinţă conducerii 

Primăriei; 

 Solicită Direcţiei Economice includerea în bugetul local a sumelor alocate 

cofinanţării proiectelor finanţate din fonduri nerambursabile; 

 Coordonează managementul integrat de proiect în conformitate cu prevederile 

acordului de finanţare, având drept scop realizarea obiectivelor proiectului cu maximă 

diligenţă şi eficienţă; 

 Organizează lunar sau ori de câte ori este nevoie întruniri cu echipele Unităţilor de 

Implementare a proiectelor responsabile de realizarea proiectelor specifice, pentru 

analiza stadiului realizării obiectivelor din acordurile de finanţare şi luarea măsurilor, 

după caz; 

 Asigură monitorizarea proiectelor, întocmeşte rapoarte periodice şi anuale, pe care le 

transmite finanţatorului extern şi instituţiilor centrale implicate în evaluarea acestor 

rapoarte, conform prevederilor acordurilor de finanţare şi a legislaţiei naţionale în 

vigoare; 

 Prezintă Primarului şi/sau Administratorului Public şi/sau Director Executiv Direcţia 

Investiţii, rapoarte privind unele constatări şi eventuale nereguli rezultate în urma 

derulării acordurilor de finanţare externă rambursabilă şi nerambursabilă; 

 Aplică Programul de Implementare şi Dezvoltare al Sistemului de Control Intern 

Managerial,  la nivelul serviciului;  

 Realizează operaţiunea de autoevaluare a subsistemului de control intern/managerial. 

 Identifică şi evaluează factorii de risc pentru activităţile proprii, conform cadrului 

procedural; 
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 Completează şi actualizează registrul riscurilor la nivelul serviciului;  

 Coordonează, supraveghează elaborarea şi actualizarea procedurilor pentru 

activităţile proprii serviciului conform cadrului procedural;  

 Îndeplineşte orice alte atribuţii date de către şeful ierarhic superior, care, prin natura 

lor, sunt de competenţa sau se încadrează în obiectul şi atribuţiile serviciului. 

 

Art. 29. DIRECŢIA GENERALĂ ARHITECT ŞEF 
 

 Are ca obiect de activitate problemele de urbanism, amenajarea teritoriului şi 

autorizarea executării lucrărilor de construcţii în conformitate cu obiectivul 

strategic de dezvoltare durabilă, armonioasă şi spaţial echilibrată a Sectorului 6; 

se subordonează Arhitectului-şef şi colaborează cu toate compartimentele din 

cadrul Primăriei Sectorului 6, cu serviciile publice de sub autoritatea Consiliului 

Local al Sectorului 6, cu structurile similare din cadrul celorlalte primării de 

sector şi ale PMB, cu organismele şi instituţiile care au atribuţii în domeniu 

urbanismului şi amenajării teritoriului (Agenţia Naţională de Cadastru şi 

Publicitate Imobiliară, Oficiul Naţional de Cadastru şi Publicitate Imobiliară – 

Bucureşti, Inspectoratul de Stat în Construcţii – Direcţia Regională în Construcţii 

Bucureşti - Ilfov, Agenţia pentru Protecţia Mediului Bucureşti, deţinătorii de 

utilităţi publice etc). 

 

ARHITECT ŞEF 

 Instituţia Arhitectului-şef reprezintă autoritatea tehnică în domeniul amenajării 

teritoriului şi al urbanismului din cadrul administraţiei publice locale care duce la 

îndeplinire atribuţiile conferite de lege ca şef al structurilor de specialitate organizate în 

cadrul acestora; 

 Arhitectul-şef desfãşoarã o activitate de interes public, ale cãrei scopuri principale sunt 

dezvoltarea durabilã a comunitãţii, coordonarea activitãţilor de dezvoltare teritorialã, 

amenajarea teritoriului şi urbanism, protejarea valorilor de patrimoniu şi a calitãţii 

arhitecturale la nivelul unitãţii administrativ-teritoriale; 

 Funcţia de arhitect-şef este o funcţie publică de conducere şi de reprezentare, cu atribuţii 

în domeniul urbanismului, amenajării teritoriului şi autorizării lucrărilor de construcţii, 

asimilată funcţiei publice de conducere de “director general”; 

 Arhitectul-şef este coordonatorul activităţilor de amenajare a teritoriului şi de dezvoltare 

urbanistică generală a sectorului, este subordonat direct Primarului şi colaborează cu 

toate compartimentele din cadrul Primăriei Sectorului 6 şi cu serviciile publice de sub 

autoritatea Consiliului Local al Sectorului 6. 

Atribuţii specifice: 

 Coordonează întreaga structură organizatorică şi funcţională a compartimentelor din 

subordine; organizează activitatea şi repartizează sarcinile şi îndatoririle de serviciu 

pentru angajaţii din subordine; detaliază atribuţiile compartimentelor pe care le conduce, 

cu precizarea sarcinilor pe care le presupune fiecare funcţie de execuţie, prin elaborarea 

pentru fiecare subordonat a fişelor de post; îndrumă, urmăreşte şi verifică permanent 

utilizarea eficientă a programului de lucru, preocuparea fiecărui angajat în rezolvarea 

legală, corespunzătoare şi de calitate a tuturor sarcinilor încredinţate, în raport cu 

pregătirea, experienţa şi funcţia sau postul ocupat; 

 Primeşte şi repartizează corespondenţa înregistrată în cadrul Direcţiei Generale Arhitect 

Şef către serviciile din aceasta Direcţie generală sau deleagă un reprezentant; 

 Semnează certificatele de urbanism, autorizaţiile de construire/desfiinţare, avizele de 

amplasare şi avizele primarului, după verificarea documentaţiilor sub aspectul încadrării 

soluţiilor propuse în prevederile legislaţiei specifice şi a documentaţiilor de urbanism 

aprobate; 
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 Avizează planurile urbanistice de detaliu, semnează avizele tehnice pe baza avizelor 

emise anterior de instituţiile competente; 

 Asigură realizarea tuturor măsurilor stabilite prin hotărâri ale Consiliului General al 

Municipiului Bucureşti, ale Consiliului Local al Sectorului 6 sau prin dispoziţii ale 

Primarului General al Municipiului Bucureşti şi ale Primarului Sectorului 6, pentru 

aplicarea strategiilor de dezvoltare urbanistică şi economică a Sectorului 6; 

 Participă la toate şedinţele Consiliului Local al Sectorului 6 care au drept scop 

dezvoltarea urbană şi amenajarea spaţiilor publice ale Sectorului 6, precum şi amenajarea 

teritoriului administrativ al acestuia, sau deleagă un reprezentant; 

 Urmăreşte, în colaborare cu Serviciul Disciplină în Construcţii şi Afişaj  Stradal din 

cadrul Direcţiei Generale Poliţie Locală Sector 6, rezolvarea, în termenul legal, a 

sesizărilor primite de la cetăţeni privind respectarea disciplinei în domeniul urbanismului 

şi amenajării teritoriului în ceea ce priveşte procesul de autorizare a construcţiilor în 

sector; 

 Asigură întocmirea şi răspunde de realizarea documentelor de organizare şi dezvoltare 

urbanistică de amenajare a teritoriului Sectorului 6, conform prevederilor legale; 

 Iniţiază proiecte finanţate din bugetul local sau din alte fonduri publice ori prin 

parteneriat public privat şi avizează toate proiectele întocmite de terţi pe teritoriul 

administrativ al Sectorului 6; 

 Iniţiază şi coordonează organizarea de concursuri de arhitectură, urbanism şi amenajarea 

teritoriului în vederea asigurării, prin confruntare profesională, a unei înalte calităţi a 

mediului construit; 

 Asigură, în colaborare cu Direcţia Generală Investiţii, elaborarea proiectelor de urbanism 

şi arhitectură prin procedurile legale de încredinţare, urmărirea proiectelor pe parcursul 

elaborării şi recepţionarea acestora; 

 Asigură, în colaborare cu Direcţia Generală Investiţii, execuţia proiectelor de urbanism şi 

arhitectură finanţate din bugetul local, controlul urmăririi execuţiei pe şantier şi 

recepţionarea lucrărilor de execuţie; 

 Stabileşte şi propune Primarului, conform legislaţiei, refacerea şi protecţia mediului 

înconjurător; protecţia, restaurarea, reabilitarea şi conservarea monumentelor istorice şi 

de arhitectură şi a parcurilor; propune, pe baza documentaţiilor de urbanism, amenajarea 

de noi parcuri şi zone de agrement; 

 Colaborează cu celelalte direcţii pentru stabilirea necesarului de fonduri în vederea 

elaborării bugetului local; 

 Asigură respectarea prevederilor Planului Urbanistic General al Municipiului Bucureşti, a 

Planului Urbanistic Zonal Coordonator al Sectorului 6, regulamentelor de urbanism şi 

aplicarea acestora prin Planuri de urbanism zonale sau de detaliu; 

 Convoacã şi asigurã dezbaterea lucrãrilor Comisiei tehnice de urbanism şi amenajarea 

teritoriului;  

 Asigură elaborarea şi respectarea planurilor urbanistice de detaliu, cât şi conformitatea 

autorizaţiilor de construire/desfiinţare cu prevederile documentaţiilor de urbanism; 

 Coordonează activitatea de informare şi consultare a publicului în elaborarea sau  

revizuirea planurilor urbanistice de detaliu, pe baza regulamentului local adoptat, proces 

ce se finalizează cu raportul informării şi consultării publicului ce se supune atenţiei 

Consiliului Local al Sectorului 6, împreună cu documentaţia completă; 

 Asigură asistenţă de specialitate pentru verificarea la faţa locului a imobilelor 

coproprietate privată ale Primăriei, care fac obiectul unor procese de sistare a stării de 

indiviziune; 

 Organizează procesul de participare a cetăţenilor la realizarea proiectelor de urbanism şi 

amenajarea teritoriului Sectorului 6, prin informarea, consultarea şi colectarea opţiunilor 
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şi opiniilor publicului privind amenajarea teritoriului şi dezvoltarea urbanistică a 

sectorului, prevederile strategiilor de dezvoltare teritorială şi ale programelor de 

amenajare a teritoriului şi de dezvoltare urbanistică; 

 Face propuneri pentru reabilitarea urbanistică a sectorului şi atribuirea de denumiri de 

străzi; 

 Asigură menţinerea aspectului urban şi modernizarea arhitecturală a sectorului; 

 Acordă consultanţă autorităţilor publice centrale la elaborarea proiectelor de acte 

normative din domeniul urbanismului şi amenajării teritoriului, înainte de supunerea 

acestora spre adoptare sau aprobare; 

 Ţine la zi harta sectorului şi evidenţa tuturor documentaţiilor de urbanism: P.U.G., 

P.U.Z., P.U.D., (în acest caz trebuind să aibă şi sprijinul Primăriei Municipiului 

Bucureşti) şi panourilor publicitare; 

 Se ocupă în permanenţă de cunoaşterea şi însuşirea legislaţiei referitoare la urbanism, 

amenajarea teritoriului şi autorizarea executării lucrărilor de construcţii; 

 Îndeplineşte şi alte atribuţii stabilite prin lege, hotărâri ale Consiliului Local sau dispoziţii 

ale Primarului; 

 Implementarea standardelor (specifice compartimentelor) de control intern/managerial în 

vederea eficientizării activităţii. 

Responsabilităţi: 

 Răspunde de păstrarea secretului de serviciu, precum şi de secretul datelor şi al 

informaţiilor cu caracter confidenţial deţinute sau la care are acces ca urmare a exercitării 

atribuţiilor de serviciu; 

 Răspunde de îndeplinirea cu profesionalism, loialitate, corectitudine şi în mod 

conştiincios a îndatoririlor de serviciu; 

 Răspunde de realizarea la timp şi întocmai a atribuţiilor ce-i revin potrivit legii, 

programelor aprobate şi dispuse expres de către conducerea instituţiei şi de raportarea 

asupra modului de realizare a acestora; 

 Răspunde, potrivit dispoziţiilor legale, de corectitudinea şi exactitatea datelor, 

informaţiilor, măsurilor şi sancţiunilor stipulate în documentele întocmite; 

 Se abţine de la orice faptă care ar putea să aducă prejudicii imaginii sau intereselor legale 

ale instituţiei; 

 Răspunde de exercitarea altor atribuţii stabilite prin fişa postului;  

 Răspunde de  Programul de Implementare şi Dezvoltare al Sistemului de Control Intern 

Managerial;   

 Răspunde de operaţiunea de autoevaluare a sistemului de control intern/managerial; 

 Răspunde de întocmirea şi actualizarea Registrului General al riscurilor la nivelul unităţii 

administrativ-teritoriale; 

 Avizează ediţiile şi reviziile procedurilor pentru activităţile proprii conform cadrului 

procedural.  

Autoritate (competenţe): 

 Ia măsuri în vederea îmbunătăţirii continue a activităţii pe care o coordonează şi face, în 

acest sens, propuneri constructive Primarului sau Consiliului Local, după caz; 

 Reprezintă şi angajează instituţia numai în limita atribuţiilor de serviciu şi a mandatului 

care i s-a încredinţat de către conducerea acesteia; 

 Propune proceduri de uz intern pentru bună desfăşurare a activităţii structurilor pe care le 

conduce sau a instituţiei; 

 Urmăreşte permanent perfecţionarea pregătirii profesionale a personalului aflat în 

subordinea sa; 
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 Semnalează conducerii instituţiei orice problemă deosebită legată de activitatea acesteia 

despre care ia cunoştinţă în timpul îndeplinirii sarcinilor sau în afara acestora, chiar dacă 

acestea nu vizează direct domeniul în care are responsabilităţi şi atribuţii. 

Art. 29.1. SERVICIUL AUTORIZAŢII ÎN CONSTRUCŢII 

 Se subordonează Arhitectului-şef, este condus de un Şef serviciu şi colaborează cu toate 

compartimentele din cadrul Primăriei Sectorului 6, cu serviciile publice de sub autoritatea 

Consiliului Local al Sectorului 6, cu structurile similare din cadrul celorlalte primării de 

sector şi ale PMB, cu organismele şi instituţiile care au atribuţii în domeniu urbanismului 

şi amenajării teritoriului. 

Atribuţii specifice: 

 Verifică respectarea structurii şi conţinutului documentaţiile depuse de solicitanţi 

(persoane fizice şi juridice) care privesc emiterea autorizaţiilor de construire/desfiinţare. 

În cazul unor documentaţii incomplete sau care nu corespund normelor şi reglementărilor 

în vigoare, acestea se restituie solicitanţilor în cel mult 5 zile de la data înregistrării, cu 

motivaţia necesară şi solicitarea de documente în completare; 

 Analizează documentaţiile depuse pentru autorizarea executării lucrărilor de construcţii 

în vederea constatării îndeplinirii prin documentaţia tehnică a tuturor cerinţelor şi 

condiţiilor urbanistice impuse prin certificatul de urbanism, a condiţiilor cuprinse în 

avizele, acordurile, punctul de vedere şi, după caz, actul administrativ al autorităţii pentru 

protecţia mediului, obţinute de solicitant; 

 Verifică, în cazul situaţiilor atipice, corelarea documentaţiei cu situaţia reală din teren; 

 Rezolvă corespondenţa cu cetăţenii referitor la cererile, sesizările şi reclamaţiile depuse; 

 Asigură întocmirea autorizaţiilor de construire/desfiinţare pe baza documentaţiilor 

prevăzute de lege pentru: 

 Construcţii de orice fel şi instalaţiile aferente acestora, împrejmuiri, extinderi, 

supraetajări, consolidări, modernizări, recompartimentări interioare, schimbare de 

destinaţie, desfiinţări, informare, operaţiuni notariale privind circulaţia imobiliară, cereri 

în justiţie etc.; 

 branşamente apă, gaze naturale, reţele electrice, racorduri canalizare, extinderi conducte 

cu respectarea H.C.G.M.B. nr. 16/1994; 

 Asigură evidenţa autorizaţiilor de construire/desfiinţare în ordinea emiterii; prin 

completarea la zi a Registrelor de evidenţă a autorizaţiilor de construire/desfiinţare; 

 Redactează şi prezintă spre semnare autorizaţiile de construire/desfiinţare persoanelor 

competente, fiind direct răspunzător de legalitatea acestora; 

 Organizează eliberarea autorizaţiilor de construire/desfiinţare în termenele şi condiţiile 

prevăzute de legislaţia în vigoare; 

 Asigură prelungirea valabilităţii autorizaţiilor de construire/desfiinţare; 

 Întocmeşte rapoarte de specialitate şi proiectele de hotărâri referitoare la domeniul de 

activitate al serviciului; 

 Întocmeşte diferite situaţii statistice specifice domeniului de activitate; 

 Arhivează documentele eliberate, clasează corespondenţa şi eliberează duplicate din 

arhiva serviciului; 

 Primeşte şi înregistrează pe software special, în cadrul sistemului computerizat, toate 

documentaţiile depuse în cadrul departamentului şi asigură evidenţa computerizată a 

repartizării documentaţiilor şi urmărirea unitară a traseului tuturor lucrărilor, de la 

înregistrarea acestora până la soluţionare; 

 Serviciul exercită şi alte atribuţii stabilite prin lege sau alte acte normative, prin hotărâri 

ale Consiliului Local, dispoziţii ale Primarului ori primite de la şefii ierarhici; 
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 Aplică Programul de Implementare şi Dezvoltare al Sistemului de Control Intern 

Managerial,  la nivelul serviciului;  

 Realizează operaţiunea de autoevaluare a subsistemului de control intern/managerial; 

 Identifică şi evaluează factorii de risc pentru activităţile proprii, conform cadrului 

procedural; 

 Completează şi actualizează registrul riscurilor la nivelul serviciului;  

 Coordonează, supraveghează elaborarea şi actualizarea procedurilor pentru activităţile 

proprii serviciului conform cadrului procedural.  

Responsabilităţi (pentru personalul din structura sa): 

 Răspunde de păstrarea secretului de serviciu, precum şi de păstrarea secretului datelor şi 

al informaţiilor cu caracter confidenţial deţinute sau la care are acces ca urmare a 

executării atribuţiilor de serviciu; 

 Răspunde de îndeplinirea cu profesionalism, loialitate, corectitudine şi în mod 

conştiincios a îndatoririlor de serviciu; se abţine de la orice faptă care ar putea să aducă 

prejudicii instituţiei; 

 Răspunde de realizarea la timp şi întocmai a atribuţiilor ce-i revin potrivit legii, 

programelor aprobate sau dispuse expres de către conducerea instituţiei, şi de raportarea 

asupra modului de realizare a acestora; 

 Răspunde, potrivit dispoziţiilor legale, de corectitudinea şi exactitatea datelor şi 

informaţiilor conţinute în documentele întocmite; 

 Răspunde, administrativ sau juridic, de legalitatea actelor emise. 

Autoritate (competenţe): 

 Reprezintă şi angajează instituţia numai în limita atribuţiilor de serviciu şi a mandatului 

care i s-a încredinţat de către conducerea acesteia; 

 Semnalează şefilor ierarhici şi/sau conducerii instituţiei orice problemă deosebită legată 

de activitatea acesteia despre care ia cunoştinţă în timpul îndeplinirii sarcinilor sau în 

afara acestora, chiar dacă acestea nu vizează direct domeniul în care are responsabilităţi 

şi atribuţii. 

Art. 29.2. SERVICIUL URBANISM ŞI AMENAJARE TERITORIU, STUDII 

URBANISTICE 

 Se subordonează Arhitectului-şef, este condus de un Şef serviciu şi colaborează cu toate 

compartimentele din cadrul Primăriei Sectorului 6, cu serviciile publice de sub autoritatea 

Consiliului Local al Sectorului 6, cu structurile similare din cadrul celorlalte primării de 

sector şi ale P.M.B., cu organismele şi instituţiile care au atribuţii în domeniu 

urbanismului şi amenajării teritoriului. 

Atribuţii specifice: 

 Verifică respectarea structurii şi conţinutului documentaţiilor depuse de solicitanţi 

(persoane fizice şi juridice) care privesc emiterea certificatelor de urbanism, avizelor de 

amplasare şi avizelor primarului. În cazul unor documentaţii incomplete sau care nu 

corespund normelor şi reglementărilor în vigoare, acestea se restituie solicitanţilor în cel 

mult 5 zile de la data înregistrării, cu motivaţia necesară şi solicitarea de documente în 

completare; 

 Verifică documentaţiile de urbanism depuse de solicitanţi (persoane fizice sau juridice) în 

vederea avizării/aprobării din punct de vedere al respectării legislaţiei în vigoare şi 

încadrării în prevederile Planului Urbanistic General al Municipiului Bucureşti şi/sau a 

Planului Urbanistic Zonal Coordonator al Sectorului 6; 

 Rezolvă corespondenţa cu cetăţenii referitor la cererile, sesizările şi reclamaţiile depuse; 

 Coordoneazã redactarea documentului de planificare a procesului de participare a 

publicului la intâlniri de interes public, pe baza Regulamentului local adoptat; 
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 Gestioneazã activitatea de informare şi consultare a publicului pe tot parcursul 

documentaţiei, pânã la aprobare; 

 Întocmeşte şi transmite corespondenţa specifică în vederea completării documentaţiilor 

de urbanism depuse în vederea aprobării; 

 Întocmeşte referatele de înaintare spre aprobare a planurilor urbanistice de detaliu în 

Comisia Tehnică de Urbanism şi Amenajarea Teritoriului; 

 Asigură secretariatul, programează şedinţele şi convoacă membrii Comisiei Tehnice de 

Urbanism şi Amenajarea Teritoriului; 

 Prezintă spre analizare şi avizare Comisiei Tehnice de Urbanism şi Amenajarea 

Teritoriului documentaţiile de urbanism în faza de proiect; 

 Redactează şi înaintează avizele tehnice favorabile Comisiei de Urbanism, Lucrări 

Publice şi Protecţia Mediului  din cadrul Consiliului Local al Sectorului 6 pentru avizare 

şi le include în proiectele de hotărâre în vederea promovării lor spre aprobare de către 

Consiliul Local al Sectorului 6; 

 Verifică, în cazul situaţiilor atipice, corelarea documentaţiei cu situaţia reală din teren; 

 Întocmeşte şi înaintează proiectele de hotărâre către Consiliul Local al Sectorului 6, în 

vederea aprobării documentaţiilor de urbanism; 

 Din proprie iniţiativă sau la sugestia cetăţenilor propune elaborarea de studii şi proiecte 

care să transpună, la nivelul sectorului, propunerile cuprinse în Planul de amenajare a 

teritoriului naţional, Planul urbanistic general Municipiului Bucureşti sau Planul 

urbanistic zonal coordonator sector 6; 

 Aduce în permanenţă la zi harta sectorului, pe care evidenţiază Planurile urbanistice de 

detaliu aprobate de Consiliul Local al Sectorului 6; 

 Păstrează evidenţa Planurilor urbanistice de detaliu şi le urmăreşte pe parcursul aprobării 

de către Consiliul Local al Sectorului 6; 

 Arhivează documentele de urbanism aprobate, clasează corespondenţa şi eliberează 

duplicate ale documentaţiei din arhiva compartimentului; 

 Întocmeşte rapoarte de specialitate şi proiectele de hotărâri referitoare la domeniul de 

activitate al biroului; 

 Întocmeşte diferite situaţii statistice specifice domeniului de activitate; 

 Biroul exercită şi alte atribuţii stabilite prin lege sau alte acte normative, prin hotărâri ale 

Consiliului Local, dispoziţii ale Primarului ori primite de la şefii ierarhici; 

 Analizează documentele depuse în vederea emiterii certificatelor de urbanism şi 

stabileşte cerinţele şi condiţiile urbanistice necesare pentru elaborarea documentaţiei 

tehnice pentru autorizarea executării lucrărilor de construcţii; 

 Verifică, în cazul situaţiilor atipice, corelarea documentaţiei cu situaţia reală din teren; 

 Rezolvă corespondenţa cu cetăţenii referitor la cererile, sesizările şi reclamaţiile depuse; 

 Asigură întocmirea certificatelor de urbanism pe baza documentaţiilor prevăzute de lege 

pentru: 

 Construcţii de orice fel şi instalaţiile aferente acestora, împrejmuiri, extinderi, 

supraetajări, consolidări, modernizări, recompartimentări interioare, schimbare de 

destinaţie, desfiinţări, informare, operaţiuni notariale privind circulaţia imobiliară, cereri 

în justiţie etc.; 

 Branşamente apă, gaze naturale, reţele electrice, racorduri canalizare, extinderi conducte 

cu respectarea H.C.G.M.B. nr. 16/1994; 

 Asigură evidenţa certificatelor de urbanism, a avizelor de amplasare şi a avizelor 

primarului în ordinea emiterii prin completarea la zi a Registrelor de evidenţă a 

certificatelor de urbanism a avizelor de amplasare şi a avizelor primarului; 
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 Redactează şi prezintă spre semnare certificatele de urbanism, avizele de amplasare şi 

avizele primarului persoanelor competente, fiind direct răspunzător de legalitatea 

acestora; 

 Organizează eliberarea certificatelor de urbanism, avizelor de amplasare şi avizelor 

primarului în termenele şi condiţiile prevăzute de legislaţia în vigoare; 

 Asigură prelungirea valabilităţii certificatelor de urbanism; 

 Întocmeşte rapoarte de specialitate şi proiectele de hotărâri referitoare la domeniul de 

activitate al serviciului; 

 Întocmeşte diferite situaţii statistice specifice domeniului de activitate; 

 Arhivează documentele eliberate, clasează corespondenţa şi eliberează duplicate din 

arhiva serviciului; 

 Primeşte şi înregistrează pe software special, în cadrul sistemului computerizat, toate 

documentaţiile depuse în cadrul departamentului şi asigură evidenţa computerizată a 

repartizării documentaţiilor şi urmărirea unitară a traseului tuturor lucrărilor, de la 

înregistrarea acestora până la soluţionare; 

 Serviciul exercită şi alte atribuţii stabilite prin lege sau alte acte normative, prin hotărâri 

ale Consiliului Local, dispoziţii ale Primarului ori primite de la şefii ierarhici; 

 Aplică Programul de Implementare şi Dezvoltare al Sistemului de Control Intern 

Managerial,  la nivelul serviciului;  

 Realizează operaţiunea de autoevaluare a subsistemului de control intern/managerial; 

 Identifică şi evaluează factorii de risc pentru activităţile proprii, conform cadrului 

procedural; 

 Completează şi actualizează registrul riscurilor la nivelul serviciului;  

 Coordonează, supraveghează elaborarea şi actualizarea procedurilor pentru activităţile 

proprii serviciului conform cadrului procedural.  

Responsabilităţi (pentru personalul din structura sa): 

 Răspunde de păstrarea secretului de serviciu, precum şi de păstrarea secretului datelor şi 

al informaţiilor cu caracter confidenţial deţinute sau la care are acces ca urmare a 

executării atribuţiilor de serviciu; 

 Răspunde de îndeplinirea cu profesionalism, loialitate, corectitudine şi în mod 

conştiincios a îndatoririlor de serviciu; se abţine de la orice faptă care ar putea să aducă 

prejudicii instituţiei; 

 Răspunde de realizarea la timp şi întocmai a atribuţiilor ce-i revin potrivit legii, 

programelor aprobate sau dispuse expres de către conducerea instituţiei, şi de raportarea 

asupra modului de realizare a acestora; 

 Răspunde, potrivit dispoziţiilor legale, de corectitudinea şi exactitatea datelor şi 

informaţiilor conţinute în documentele întocmite; 

 Răspunde, administrativ sau juridic, de legalitatea actelor emise. 

Autoritate (competenţe): 

 Reprezintă şi angajează instituţia numai în limita atribuţiilor de serviciu şi a mandatului 

care i s-a încredinţat de către conducerea acesteia; 

 Semnalează şefilor ierarhici şi/sau conducerii instituţiei orice problemă deosebită legată 

de activitatea acesteia despre care ia cunoştinţă în timpul îndeplinirii sarcinilor sau în 

afara acestora, chiar dacă acestea nu vizează direct domeniul în care are responsabilităţi 

şi atribuţii. 

 

Art. 29.2.1. COMPARTIMENT ACTIVITĂŢI DE RECLAMĂ ŞI PUBLICITATE 
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 Se subordonează Arhitectului-şef şi colaborează cu toate compartimentele din cadrul 

Primăriei Sectorului 6, cu serviciile publice de sub autoritatea Consiliului Local al 

Sectorului 6, cu structurile similare din cadrul celorlalte primării de sector şi ale P.M.B., 

cu organismele şi instituţiile care au atribuţii în domeniu urbanismului şi amenajării 

teritoriului. 

Atribuţii specifice: 

 Verifică respectarea structurii şi conţinutului documentaţiilor depuse de solicitanţi 

(persoane fizice şi juridice) care privesc emiterea certificatelor de urbanism şi avizelor de 

amplasare; 

 În cazul unor documentaţii incomplete sau care nu corespund normelor şi reglementărilor 

în vigoare, acestea se restituie solicitanţilor în cel mult 5 zile de la data înregistrării, cu 

motivaţia necesară şi solicitarea de documente în completare; 

 Analizează documentele depuse în vederea emiterii certificatelor de urbanism şi 

stabileşte cerinţele şi condiţiile urbanistice necesare pentru elaborarea documentaţiei 

tehnice pentru autorizarea executării lucrărilor de construcţii; 

 Verifică, în cazul situaţiilor atipice, corelarea documentaţiei cu situaţia reală din teren; 

 Rezolvă corespondenţa cu cetăţenii referitor la cererile, sesizările şi reclamaţiile depuse; 

 Asigură întocmirea certificatelor de urbanism pe baza documentaţiilor prevăzute de lege 

pentru  semnalistica publicitara (firme, panouri publicitare, bannere etc.);  

 Asigură evidenţa certificatelor de urbanism  şi a avizelor de amplasare în ordinea emiterii 

prin completarea la zi a Registrelor de evidenţă a certificatelor de urbanism şi a avizelor 

de amplasare; 

 Redactează şi prezintă spre semnare certificatele de urbanism şi a avizelor de amplasare 

persoanelor competente, fiind direct răspunzător de legalitatea acestora; 

 Organizează eliberarea certificatelor de urbanism şi a avizelor de amplasare în termenele 

şi condiţiile prevăzute de legislaţia în vigoare; 

 Asigură prelungirea valabilităţii certificatelor de urbanism; 

 Verificarea in teren a propunerii amplasării panourilor publicitare; 

 Întocmeşte şi actualizează la zi harta sectorului cu panourile publicitare; 

 Întocmeşte rapoarte de specialitate şi proiectele de hotărâri referitoare la domeniul de 

activitate al serviciului; 

 Întocmeşte diferite situaţii statistice specifice domeniului de activitate; 

 Arhivează documentele eliberate, clasează corespondenţa şi eliberează duplicate din 

arhiva serviciului; 

 Primeşte şi înregistrează pe software special, în cadrul sistemului computerizat, toate 

documentaţiile depuse în cadrul departamentului şi asigură evidenţa computerizată a 

repartizării documentaţiilor şi urmărirea unitară a traseului tuturor lucrărilor, de la 

înregistrarea acestora până la soluţionare; 

 Compartimentul exercită şi alte atribuţii stabilite prin lege sau alte acte normative, prin 

hotărâri ale Consiliului Local, dispoziţii ale Primarului ori primite de la şefii ierarhici; 

 Aplică Programul de Implementare şi Dezvoltare al Sistemului de Control Intern 

Managerial,  la nivelul compartimentului; 

 Realizează operaţiunea de autoevaluare a subsistemului de control intern/managerial; 

 Identifică şi evaluează factorii de risc pentru activităţile proprii, conform cadrului 

procedural; 

 Completează şi actualizează registrul riscurilor la nivelul compartimentului;  

 Coordonează, supraveghează elaborarea şi actualizarea procedurilor pentru activităţile 

proprii compartimentului conform cadrului procedural.  
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Responsabilităţi (pentru personalul din structura sa): 

 Răspunde de păstrarea secretului de serviciu, precum şi de păstrarea secretului datelor şi 

al informaţiilor cu caracter confidenţial deţinute sau la care are acces ca urmare a 

executării atribuţiilor de serviciu; 

 Răspunde de îndeplinirea cu profesionalism, loialitate, corectitudine şi în mod 

conştiincios a îndatoririlor de serviciu; se abţine de la orice faptă care ar putea să aducă 

prejudicii instituţiei; 

 Răspunde de realizarea la timp şi întocmai a atribuţiilor ce-i revin potrivit legii, 

programelor aprobate sau dispuse expres de către conducerea instituţiei, şi de raportarea 

asupra modului de realizare a acestora; 

 Răspunde, potrivit dispoziţiilor legale, de corectitudinea şi exactitatea datelor şi 

informaţiilor conţinute în documentele întocmite; 

 Răspunde, administrativ sau juridic, de legalitatea actelor emise. 

 

Autoritate (competenţe): 

 Reprezintă şi angajează instituţia numai în limita atribuţiilor de serviciu şi a mandatului 

care i s-a încredinţat de către conducerea acesteia; 

 Semnalează conducerii instituţiei orice problemă deosebită legată de activitatea acesteia 

despre care ia cunoştinţă în timpul îndeplinirii sarcinilor sau în afara acestora, chiar dacă 

acestea nu vizează direct domeniul în care are responsabilităţi şi atribuţii. 

Art. 29.3. DIRECŢIA TEHNICĂ  

 Are ca obiect de activitate problemele de cadastru, fond funciar, registru agricol, 

patrimoniu şi analiza imobilelor din punct de vedere al reţelelor edilitare; se 

subordonează Arhitectului-şef şi colaborează cu toate compartimentele din cadrul 

Primăriei Sectorului 6, cu serviciile publice de sub autoritatea Consiliului Local al 

Sectorului 6, cu structurile similare din cadrul celorlalte primării de sector şi ale 

P.M.B., cu organismele şi instituţiile care au atribuţii în domeniul urbanismului şi 

amenajării teritoriului (Agenţia Naţională de Cadastru şi Publicitate Imobiliară, 

Oficiul Naţional de Cadastru şi Publicitate Imobiliară, Agenţia pentru Protecţia 

Mediului Bucureşti, deţinătorii de utilităţi publice etc). 

DIRECTOR TEHNIC 

Atribuţii specifice: 

 Coordonează întreaga structură organizatorică şi funcţională a compartimentelor din 

subordine; organizează activitatea şi repartizează sarcinile şi îndatoririle de serviciu 

pentru angajaţii din subordine; detaliază atribuţiile compartimentelor pe care le conduce, 

cu precizarea sarcinilor pe care le presupune fiecare funcţie de execuţie, prin elaborarea 

pentru fiecare subordonat a fişelor de post; îndrumă, urmăreşte şi verifică permanent 

utilizarea eficientă a programului de lucru, preocuparea fiecărui angajat în rezolvarea 

legală, corespunzătoare şi de calitate a tuturor sarcinilor încredinţate, în raport cu 

pregătirea, experienţa şi funcţia sau postul ocupat; 

 Primeşte şi repartizează corespondenţa înregistrată în cadrul Direcţiei Generale Arhitect 

Şef către serviciile din această direcţie generală; 

 Semnează şi verifică documentele întocmite de personalul din subordine; după 

verificarea documentaţiilor sub aspectul încadrarii soluţiilor propuse în prevederile 

legislaţiei specifice; 

 Participa toate şedinţele Consiliului Local Sector 6, sau deleag un reprezentant; 

 Colaborează cu structurile din cadrul Direcţiei Generale Arhitect Şef in vederea 

actualizarii la zi şi a evidenţelor tuturor documentaţiilor de urbanism: P.U.G., P.U.Z., 

P.U.D.; 
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 Colaborează cu celelalte direcţii pentru stabilirea necesarului de fonduri în vederea 

elaborării bugetului local; 

 Asigură asistenţă de specialitate pentru verificarea la faţa locului a imobilelor 

coproprietate privată ale Primăriei, care fac obiectul unor procese de sistare a stării de 

indiviziune; 

 Se ocupă în permanenţă de cunoaşterea şi însuşirea legislaţiei referitoare la urbanism, 

amenajarea teritoriului şi autorizarea executării lucrărilor de construcţii, cadastru, fond 

funciar; 

 Îndeplineşte şi alte atribuţii stabilite prin lege, hotărâri ale Consiliului Local sau dispoziţii 

ale Primarului; 

 Coordonează aplicarea Programului de Implementare şi Dezvoltare al Sistemului de 

Control Intern Managerial,  la nivelul direcţiei; 

 Avizează operaţiunea de autoevaluare a subsistemelor de control intern/managerial; 

 Coordonează activitatea de identificare şi evaluare a factorilor de risc pentru activităţile 

proprii, conform cadrului procedural; 

 Avizează registrul riscurilor la nivelul direcţiei; 

 Coordonează şi supraveghează elaborarea şi actualizarea procedurilor pentru activităţile 

proprii direcţiei conform cadrului procedural.  

Responsabilităţi: 

 Răspunde de păstrarea secretului de serviciu, precum şi de secretul datelor şi al 

informaţiilor cu caracter confidenţial deţinute sau la care are acces ca urmare a exercitării 

atribuţiilor de serviciu; 

 Răspunde de îndeplinirea cu profesionalism, loialitate, corectitudine şi în mod 

conştiincios a îndatoririlor de serviciu; 

 Răspunde de realizarea la timp şi întocmai a atribuţiilor ce-i revin potrivit legii, 

programelor aprobate şi dispuse expres de către conducerea instituţiei şi de raportarea 

asupra modului de realizare a acestora; 

 Răspunde, potrivit dispoziţiilor legale, de corectitudinea şi exactitatea datelor, 

informaţiilor, măsurilor şi sancţiunilor stipulate în documentele întocmite; 

 Se abţine de la orice faptă care ar putea să aducă prejudicii imaginii sau intereselor legale 

ale instituţiei; 

 Răspunde de exercitarea altor atribuţii stabilite prin fişa postului. 

Autoritate (competenţe): 

 Ia măsuri în vederea îmbunătăţirii continue a activităţii pe care o coordonează şi face, în 

acest sens, propuneri constructive Arhitectului Şef, Primarului sau Consiliului Local, 

după caz; 

 Reprezintă şi angajează instituţia numai în limita atribuţiilor de serviciu şi a mandatului 

care i s-a încredinţat de către conducerea acesteia; 

 Propune proceduri de uz intern pentru bună desfăşurare a activităţii structurilor pe care le 

conduce sau a instituţiei; 

 Urmăreşte permanent perfecţionarea pregătirii profesionale a personalului aflat în 

subordinea sa; 

 Semnalează Ahitectului Şef şi/sau conducerii instituţiei orice problemă deosebită legată 

de activitatea acesteia despre care ia cunoştinţă în timpul îndeplinirii sarcinilor sau în 

afara acestora, chiar dacă acestea nu vizează direct domeniul în care are responsabilităţi 

şi atribuţii. 

 

Art. 29.3.1. SERVICIUL CADASTRU FOND FUNCIAR 
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Se subordonează Arhitectului-şef şi Directorului tehnic, este condus de un Şef serviciu şi 

colaborează cu toate compartimentele din cadrul Primăriei Sectorului 6, cu serviciile publice 

de sub autoritatea Consiliului Local al Sectorului 6, cu structurile similare din cadrul 

celorlalte primării de sector şi ale P.M.B., cu organismele şi instituţiile care au atribuţii în 

domeniu cadastrului şi fondului funciar; are rolul de a gestiona activitatea de evidenţă a 

datelor referitoare la imobile (titluri de proprietate, posesori, suprafeţe, etc.), de a realiza 

activitatea de preluare, înregistrare şi gestionare a datelor referitoare la imobile (titluri de 

proprietate, posesori, suprafeţe etc.), de a înregistra şi gestiona date referitoare la 

nomenclatura urbană, de a verifica documentele privind situaţia juridică a imobilelor pentru 

care se întocmesc documentaţii de urbanism şi de a gestiona modul de aplicare a prevederilor 

legilor privind fondul funciar, de a analiza, verifica şi propune reconstituirea–constituirea 

dreptului de proprietate asupra terenurilor în vederea aplicării Legii nr. 18/1991- republicată, 

a Legii nr. 1/2000 şi a Legii nr. 44/1994, republicată, cu modificările şi completările 

ulterioare, Legea nr. 42/1990, cu modificările şi completările ulterioare şi activităţi specifice 

aplicării Legii nr. 247/2005. 

Atribuţii specifice: 

 Actualizează în permanenţă sistemul de evidenţă a datelor urbane (grafice şi nongrafice) 

privind imobilele situate pe  teritoriul administrativ al sectorului 6; 

 Asigură evidenţa la zi a datelor privind imobilele şi terenurile de pe teritoriul 

administrativ al Sectorului 6 în vederea actualizării bazei de date şi materializării lor pe 

planuri cadastrale, în funcţie de statutul juridic al acestora; 

 Înregistrează şi evidenţiază, pe planurile cadastrale şi pe aplicaţia informatică  adrese-

artere-CINCADA, titlurile de proprietate şi ridicările topografice, numerotările şi 

renumerotările străzilor, modificările denumirilor străzilor; 

 Preia, înregistrează şi analizează cererile pentru constituirea/reconstituirea dreptului de 

proprietate asupra terenurilor, conform prevederilor art. 36, alin. 2, alin. 3 şi alin. 5 din 

Legea nr. 18/1991 republicată, art. 34 din Legea nr. 1/2000 şi Legea nr. 247/2005; 

participă la punerea în posesie a beneficiarilor acestor legi; 

 Eliberează titlurile de proprietate emise în baza legilor fondului funciar; 

 Gestionează cererile depuse în conformitate cu Legea nr. 15/2003 privind sprijinul 

acordat tinerilor pentru construirea unei locuinţe personale, republicată, cu modificările şi 

completările ulterioare; 

 Redactează documente în vederea înaintării către Comisia Municipiului Bucureşti pentru 

stabilirea dreptului de proprietate privată asupra terenurilor, conform hotărârilor 

Subcomisiei Locale de Fond Funciar, cu propunere de validare sau invalidare a 

solicitărilor privind reconstituirea dreptului de proprietate în vederea emiterii titlului de 

proprietate (după caz) şi transmite Comisiei Municipiului Bucureşti pentru stabilirea 

dreptului de proprietate privată asupra terenurilor documentaţiile, conform celor hotarâte 

de Subcomisia Locală de Fond Funciar; desfăşoară activităţi specifice aplicării legilor 

fondului funciar (se întocmesc invitaţii, redactează anexele, definitivează documentaţiile, 

întocmeşte raportul privind stadiul aplicării legislaţiei privind fondul funciar, întocmeşte 

documentele de punere în posesie, le înaintează la O.C.P.I. Bucureşti, preia titlurile de 

proprietate, înmânează titlurile de proprietate persoanelor îndreptaţite); 

 Preia, înregistrează şi analizează cererile formulate pentru acordarea despăgubirilor 

potrivit Legii nr. 44/1994 privind veteranii de război, precum şi unele drepturi ale 

invalizilor şi văduvelor de război, republicată, cu modificările şi completările ulterioare; 

prezintă Subcomisiei de Aplicare a Legilor Fondului Funciar referatul privind propunerea 

de validare/invalidare a solicitării; întocmeşte tabelele centralizatoare şi documentaţiile în 

vederea validării/invalidării solicitărilor privind acordarea de despăgubiri pe care, însoţite 

de actele stabilite prin lege, le înaintează Instituţiei Prefectului Municipiului Bucureşti; 
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 Întocmeşte corespondenţa către persoanele fizice sau juridice, Instituţia Prefectului 

Municipiului Bucureşti, judecătorie etc.  privind constituirea/reconstituirea dreptului de 

proprietate; 

 Verifică şi întocmeşte referatul de specialitate din punct de vedere al evidenţelor 

cadastrale pentru documentaţiile de urbanism, certificatele de urbanism, avizelor 

primarului şi autorizaţiile de construire/desfiinţare; 

 Analizează, verifică şi soluţionează petiţiile referitoare la regimul juridic al imobilelor; 

 Preia, înregistrează, analizează şi eliberează cererile depuse in baza Legii nr. 133/2012 

privind eliberarea certificatelor de atestare/edificare a construcţiilor; 

 Furnizează persoanelor fizice sau juridice, instituţiilor interesate, serviciilor din aparatul 

propriu al Primăriei Sectorului 6, informaţii existente în cadrul sistemului de evidenţă, 

destinate uzului public (după caz) referitoare la adresele poştale şi denumirile arterelor de 

circulaţie, precum şi situaţiile juridice ale imobilelor; 

 Întocmeşte diferite situaţii statistice specifice domeniului de activitate; 

 Arhivează documentele eliberate, clasează corespondenţa şi eliberează duplicate din 

arhiva serviciului; 

 Întocmeşte rapoarte de specialitate şi proiectele de hotărâri referitoare la domeniul de 

activitate al serviciului; 

 Serviciul exercită şi alte atribuţii stabilite de lege sau acte normative, hotărâri ale 

Consiliului Local, dispoziţii ale Primarului sau şefilor ierarhici; 

 Aplică Programul de Implementare şi Dezvoltare al Sistemului de Control Intern 

Managerial,  la nivelul Serviciului;  

 Realizează operaţiunea de autoevaluare a subsistemului de control intern/managerial; 

 Identifică şi evaluează factorii de risc pentru activităţile proprii, conform cadrului 

procedural; 

 Completează şi actualizează registrul riscurilor la nivelul serviciului.  

 Coordonează supraveghează elaborarea şi actualizarea procedurilor pentru activităţile 

proprii compartimentului conform cadrului procedural. 

Responsabilităţi (pentru personalul din structura sa): 

 Răspunde de păstrarea secretului de serviciu, precum şi de păstrarea secretului datelor şi 

al informaţiilor cu caracter confidenţial deţinute sau la care are acces ca urmare a 

executării atribuţiilor de serviciu; 

 Răspunde de îndeplinirea cu profesionalism, loialitate, corectitudine şi în mod 

conştiincios a îndatoririlor de serviciu; se abţine de la orice faptă care ar putea să aducă 

prejudicii instituţiei; 

 Răspunde de realizarea la timp şi întocmai a atribuţiilor ce-i revin potrivit legii, 

programelor aprobate sau dispuse expres de către conducerea instituţiei, şi de raportarea 

asupra modului de realizare a acestora; 

 Răspunde, potrivit dispoziţiilor legale, de corectitudinea şi exactitatea datelor şi 

informaţiilor conţinute în documentele întocmite; 

 Răspunde, administrativ sau juridic, de legalitatea actelor emise. 

Autoritate (competenţe): 

 Reprezintă şi angajează instituţia numai în limita atribuţiilor de serviciu şi a mandatului 

care i s-a încredinţat de către conducerea acesteia; 

 Semnalează şefilor ierarhici si/sau conducerii instituţiei orice problemă deosebită legată 

de activitatea acesteia despre care ia cunoştinţă în timpul îndeplinirii sarcinilor sau în 

afara acestora, chiar dacă acestea nu vizează direct domeniul în care are responsabilităţi 

şi atribuţii. 
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Art. 29.3.2 COMPARTIMENT PATRIMONIU ŞI REGISTRU AGRICOL 

Se subordonează Arhitectului-şef şi Directorului tehnic şi colaborează cu toate 

compartimentele din cadrul Primăriei Sectorului 6, cu serviciile publice de sub autoritatea 

Consiliului Local al Sectorului 6, cu structurile similare din cadrul celorlalte primării de 

sector şi ale PMB, cu organismele şi instituţiile care au atribuţii în domeniu patrimoniului. 

Atribuţii specifice: 

 Întocmeşte, ţine evidenţa şi inventariază  imobilele cuprinse în categoria domeniu public 

sau privat al Municipiului Bucureşti, aflate în administrarea Consiliului Local al 

Sectorului 6; 

 Verifică documentaţiile referitoare la istoricul şi situaţia juridică a imobilelor ce fac 

obiectul trecerii, preluării sau înstrăinării din domeniul public în domeniul privat sau din 

domeniul privat în domeniul public al Municipiului Bucureşti, aflate în administrarea 

Consiliului Local al Sectorului 6; 

 Verifică pe teren situaţia actuală a imobilelor aflate în administrarea Consiliului Local al 

Sectorului 6, referitor la starea tehnică a construcţiilor existente, modificări, extinderi, 

desfiinţări, îmbunătăţiri, deteriorări, în vederea completării Cărţilor Tehnice; 

 Participă la Comisiile de recepţie la terminarea lucrărilor şi de recepţie finală a imobilelor 

aflate în administrarea Consiliului Local al Sectorului 6; 

 Întocmeşte documentaţiile legale necesare în situaţia trecerii imobilelor din categoria 

domeniu privat în categoria domeniu public al Municipiului Bucureşti, din categoria 

domeniu public în categoria domeniu privat al Municipiului Bucureşti şi în situaţia 

preluării sau înstrăinării imobilelor din domeniul public sau privat al Municipiului 

Bucureşti, aflate în administrarea Consiliului Local al Sectorului 6; 

 Reactualizează documentaţiile existente în funcţie de modificările survenite în teren, în 

conformitate cu legislaţia în vigoare;  

 Efectuează demersurile necesare în vederea înscrierii în evidenţele Oficiului de Cadastru 

şi Publicitate Imobiliară Bucureşti şi în evidenţele de Carte Funciară a imobilelor 

cuprinse în categoria domeniu public sau privat al Municipiului Bucureşti, aflate în 

administrarea Consiliului Local al Sectorului 6 (ridicări topografice, obţinerea 

certificatului de număr poştal etc.); 

 Asigură materializarea pe planuri sc. 1:500 şi 1:2000 a imobilelor ce se înscriu la 

categoria domeniu public sau privat al Municipiului Bucureşti, aflate în administrarea 

Consiliului Local al Sectorului 6; 

 Participă la elaborarea documentaţiilor necesare în vederea concesionării imobilelor 

cuprinse în categoria domeniu public sau privat al Municipiului Bucureşti şi aflate pe 

raza teritorial-administrativă a sectorului 6; 

 Asigură punerea în aplicare a O.U.G. nr. 51/2006 – actualizată, pentru aprobarea 

Programului naţional privind sprijinirea construirii de locuinţe proprietate personală; 

 Întocmirea şi ţinerea la zi a registrului agricol în format pe hârtie şi electronic; 

 Înregistrează modificările cu privire la schimbarea categoriei de folosinţă a terenurilor; 

 Transmiterea datelor centralizate trimestrial şi anual la  Institutul de Statistică, Ministerul 

Agriculturii şi Direcţia Agricolă pentru Dezvoltare Rurală;  

 Eliberarea de adeverinţe privind obţinerea ajutorului de şomaj, ajutor social, burse sociale 

şcolare; 

 Verificarea culturilor şi produselor agricole în vederea eliberării certificatelor de 

producator; 

 Eliberarea certificatelor de producător; 

 Eliberarea de adeverinţe privind categoria de folosinţă a terenurilor pentru deschiderea de 

rol fiscal, întocmirea de acte notariale sau dosar cadastral; 
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 Transmiterea datelor referitoare la deţinerea de bunuri imobile de către persoane decedate 

în vederea deschiderii procedurii de succesiune; 

 Eliberează adeverinţe deţinătorilor de animale şi familii de albine pentru accesare de 

fonduri nerambursabile (FEADR); 

 Participă la activităţi organizate de Consiliul Local Sector 6; 

 Întocmeşte diferite situaţii statistice specifice domeniului de activitate; 

 Întocmeşte rapoarte de specialitate şi face propuneri pentru emiterea Dispoziţiilor 

Primarului referitoare la domeniul de activitate al compartimentului; 

 Compartimentul exercită şi alte atribuţii stabilite prin lege sau alte acte normative, prin 

hotărâri ale Consiliului Local, dispoziţii ale Primarului ori primite de la şefii ierarhici; 

 Aplică Programul de Implementare şi Dezvoltare al Sistemului de Control Intern 

Managerial,  la nivelul compartimentului; 

 Realizează operaţiunea de autoevaluare a subsistemului de control intern/managerial; 

 Identifică şi evaluează factorii de risc pentru activităţile proprii, conform cadrului 

procedural; 

 Completează şi actualizează registrul riscurilor la nivelul compartimentului.;  

 Coordonează, supraveghează elaborarea şi actualizarea procedurilor pentru activităţile 

proprii compartimentului conform cadrului procedural.  

 Responsabilităţi (pentru personalul din structura sa): 

 Răspunde de păstrarea secretului de serviciu, precum şi de păstrarea secretului datelor şi 

al informaţiilor cu caracter confidenţial deţinute sau la care are acces ca urmare a 

executării atribuţiilor de serviciu; 

 Răspunde de îndeplinirea cu profesionalism, loialitate, corectitudine şi în mod 

conştiincios a îndatoririlor de serviciu; se abţine de la orice faptă care ar putea să aducă 

prejudicii instituţiei; 

 Răspunde de realizarea la timp şi întocmai a atribuţiilor ce-i revin potrivit legii, 

programelor aprobate sau dispuse expres de către conducerea instituţiei, şi de raportarea 

asupra modului de realizare a acestora; 

 Răspunde, potrivit dispoziţiilor legale, de corectitudinea şi exactitatea datelor şi 

informaţiilor conţinute în documentele întocmite; 

 Răspunde, administrativ sau juridic, de legalitatea actelor emise; 

 

Autoritate (competenţe): 

 Reprezintă şi angajează instituţia numai în limita atribuţiilor de serviciu şi a mandatului 

care i s-a încredinţat de către conducerea acesteia; 

 Semnalează şefilor ierarhici şi/sau conducerii instituţiei orice problemă deosebită legată 

de activitatea acesteia despre care ia cunoştinţă în timpul îndeplinirii sarcinilor sau în 

afara acestora, chiar dacă acestea nu vizează direct domeniul în care are responsabilităţi 

şi atribuţii. 

 

Art. 29.3.3. COMPARTIMENT ANALIZĂ ŞI AVIZ DE CONFORMITATE 

 Se subordonează Arhitectului-şef şi Directorului tehnic şi colaborează cu toate 

compartimentele din cadrul Primăriei Sectorului 6, cu serviciile publice de sub autoritatea 

Consiliului Local al Sectorului 6, cu deţinătorii de reţele edilitare (S.C. Apa Nova 

Bucureşti S.A., S.C. Electrica Muntenia S.A., S.C. Romtelecom R.A., S.C. Distrigaz Sud 

Reţele S.R.L., R.A.D.E.T., S.C. Netcity Telecom S.A.), R.A.T.B., societăţile de 

salubritate (Urban, Rebu), Agenţia pentru Protecţia Mediului Bucureşti, Sănătatea 

Populaţiei, Inspectoratul pentru Situaţii de Urgenţă; 
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 Primeşte şi verifică documentaţiile depuse de solicitanţi (persoane fizice şi juridice) în 

vederea obţinerii avizelor legale solicitate prin certificatul de urbanism, pentru: 

 Racordarea la reţelele de utilităţi; racordarea la reţeaua căilor de comunicaţii; 

 Securitatea la incendiu, protecţia civilă, protecţia mediului şi a sănătăţii populaţiei; 

 În cazul depunerii unor documentaţii tehnice incomplete sau care nu corespund normelor 

şi reglementărilor în vigoare, acestea se restituie solicitantului în cel mult 5 zile de la data 

înregistrării, cu motivaţia necesară şi solicitarea tuturor documentelor în completare; 

 Obţine în numele solicitantului, pe baza cererii întocmită de petent, avizele şi acordurile 

din partea furnizorilor de utilităţi precum şi cele privind protecţia mediului şi sănătatea 

populaţiei, necesare emiterii autorizaţiilor de construire/desfiinţare; 

 Rezolvă corespondenţa cu cetăţenii referitor la cererile, sesizările şi reclamaţiile depuse; 

 Acordă asistenţă tehnică de specialitate (consultanţă) tuturor solicitanţilor, după obţinerea 

certificatului de urbanism; analizează documentaţia depusă  în vederea constatării 

îndeplinirii tuturor cerinţelor înscrise în certificatul de urbanism şi condiţiile cuprinse în 

avizele deţinute de solicitant; 

 Întocmeşte rapoarte de specialitate şi proiectele de hotărâri referitoare la domeniul de 

activitate al compartimentului; 

 Întocmeşte diferite situaţii statistice specifice domeniului de activitate; 

 Arhivează documentele eliberate, clasează corespondenţa şi eliberează duplicate din 

arhiva compartimentului; 

 Compartimentul exercită şi alte atribuţii stabilite prin lege sau alte acte normative, prin 

hotărâri ale Consiliului Local, dispoziţii ale Primarului ori primite de la şefii ierarhici; 

 Aplică Programul de Implementare şi Dezvoltare al Sistemului de Control Intern 

Managerial,  la nivelul compartimentului;  

 Realizează operaţiunea de autoevaluare a subsistemului de control intern/managerial; 

 Identifică şi evaluează factorii de risc pentru activităţile proprii, conform cadrului 

procedural; 

 Completează şi actualizează registrul riscurilor la nivelul compartimentului; 

 Coordonează, supraveghează elaborarea şi actualizarea procedurilor pentru activităţile 

proprii compartimentului conform cadrului procedural.  

 

Responsabilităţi (pentru personalul din structura sa): 

 

 Răspunde de păstrarea secretului de serviciu, precum şi de păstrarea secretului datelor şi 

al informaţiilor cu caracter confidenţial deţinute sau la care are acces ca urmare a 

executării atribuţiilor de serviciu; 

 Răspunde de îndeplinirea cu profesionalism, loialitate, corectitudine şi în mod 

conştiincios a îndatoririlor de serviciu; se abţine de la orice faptă care ar putea să aducă 

prejudicii instituţiei; 

 Răspunde de realizarea la timp şi întocmai a atribuţiilor ce-i revin potrivit legii, 

programelor aprobate sau dispuse expres de către conducerea instituţiei, şi de raportarea 

asupra modului de realizare a acestora; 

 Răspunde, potrivit dispoziţiilor legale, de corectitudinea şi exactitatea datelor şi 

informaţiilor conţinute în documentele întocmite; 

 Răspunde, administrativ sau juridic, de legalitatea actelor emise; 

Autoritate (competenţe): 
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 Reprezintă şi angajează instituţia numai în limita atribuţiilor de serviciu şi a mandatului 

care i s-a încredinţat de către conducerea acesteia; 

 Semnalează şefilor ierarhici şi/sau conducerii instituţiei orice problemă deosebită legată 

de activitatea acesteia despre care ia cunoştinţă în timpul îndeplinirii sarcinilor sau în 

afara acestora, chiar dacă acestea nu vizează direct domeniul în care are responsabilităţi 

şi atribuţii. 

 

Art. 30. SERVICIUL AUTORITATE TUTELARĂ 
 

 Întocmeşte dispoziţii pentru minori şi interzişi judecătoreşti la solicitarea notarilor 

publici; 
 Întocmeşte anchete psihosociale coform art. 229 al. 2 lit. b din Legea nr. 71/2011 pentru 

punerea în aplicare a Legii nr. 287/2009 privind Codul civil cu privire la: 

o exercitarea autorităţii părinteşti asupra minorilor la desfacerea căsătoriei sau în 

cazul anulării acesteia; 

o modificarea măsurilor privitoare la drepturile şi obligaţiile personale şi patrimoniale 

dintre părinţi şi copii; 

o exercitarea autorităţii părinteşti asupra minorilor din afara căsătoriei, care au filiaţia 

stabilită faţă de ambii părinţi; 

o stabilirea locuinţei minorului în cazul în care părinţii nu locuiesc împreună şi nu au 

ajuns la un acord; 

o stabilirea obligaţiei de întreţinere şi a contribuţiei datorate de fiecare părinte 

minorului, în cazul în care părinţii nu se înţeleg în aceste privinţe. 

 Efectuează raport de anchetă psihosocială la solicitarea notarilor publici conform art. 375 

Cod civil cu privire la: 

o exercitarea autorităţii părinteşti de către părinţi; 

o stabilirea locuinţei copiilor după divorţ; 

o modalitatea de păstrare a legăturilor personale de către părintele separat şi fiecare 

dintre copii; 

o stabilirea contribuţiei părinţilor la cheltuielile de creştere, educare, învăţătură şi 

pregătire profesională a copiilor. 

 La cererea I.N.M.L.-ului efectuează anchete sociale în vederea întocmirii expertizei 

psihiatrice a minorului; 

 Îndeplineşte următoarele atribuţii conform Protocolului de colaborare dintre Tribunalul 

Bucureşti şi Primăria Sectorului 6 nr. 1/22.XII.2011, înregistrat la Primăria Sectorului 6 cu 

nr. 609/09.01.2012 şi a Legii nr. 60/2012 privind aprobarea Ordonanţei de Urgenţă a 

Guvernului nr. 79/2011 pentru reglementarea unor masuri necesare intrării în vigoare 

a Legii nr. 287/2009 privind Codul civil: 

o consilierea cetăţenilor, în vederea întocmirii declaraţiilor prevăzute de noul 

Cod civil, ca de exemplu: declaraţie persoană curator, conform  dispoziţiilor art. 113 

Cod civil, declaraţie minor de 14 ani asistat la încheierea actului juridic, documentaţie 

necesară încuviinţării cumpărării/donaţiei unui bun pe numele minorului/interzisului; 

o identificarea personelor propozabile pentru numire de către instanţa de tutelă 

în calitate de tutore/curator/membru în consiliul de familie, conform dispoziţiilor art. 

118,170,125,180 Cod civil;  

o efectuarea verificărilor periodice în teren şi întocmirea de rapoarte pentru 

semnalarea cazurilor ce presupun intervenţia instanţei de tutelă, ca de exemplu: deces 

tutore, înlocuire tutore, însuşirea de bunuri ale minorului de către tutore/părinte, 

administrare necorespunzătoare a bunurilor minorului sau alte cazuri care se încadrează 

în „fapte păgubitoare pentru minor”, conform dispoziţiilor art. 155 noul Cod civil; 

o întocmirea inventarului bunurilor minorului/interzisului judecătoresc, conform 

dispoziţiilor art. 140 Cod civil, în calitate de delegat al instanţei de tutelă; 

o efectuarea anchetei privind situaţia, dacă actul corespunde nevoii minorului 

sau dacă prezintă un folos neîndoielnic pentru minor, conform dispoziţiilor  art. 145 

Cod civil; 
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o efectuarea de verificări pe teren pentru realizarea controlului efectiv şi 

continuu asupra modului în care tutorele şi consiliul de familie îşi îndeplinesc atribuţiile 

cu privire la minor şi bunurile acestuia, prevăzut de art. 151 noul Cod civil şi sesizarea 

instanţei de tutelă în cazurile prevăzute  de art. 163 noul Cod civil pentru aplicarea 

amenzii civile; 

o consilierea tutorilor privind darea de seamă anuală, convocarea tutorilor în 

faţa instanţei de tutelă prin deplasări la domiciliu, adrese, inclusiv prin organele de 

poliţie; 

o consilierea  tutorilor privind darea de seamă generală, convocarea tutorilor în 

faţa instanţelor de tutelă prin deplasări la domiciliu, adrese, inclusiv prin organele de 

poliţie. 

 Efectuează anchete sociale la solicitarea instanţei de judecată, în vederea instituirii tutelei 

pentru minori atunci când ambii părinţi sunt, dupăcaz, decedaţi, necunoscuţi, decăzuţi din 

exerciţiul drepturilor pãrinteşti sau li s-a aplicat pedeapsa penalã a interzicerii drepturilor 

pãrinteşti, puşi sub interdicţie judecătoreascã, dispăruţi ori declaraţi judecătoreşte morţi, 

precum şi în cazul în care, la încetarea adopţiei, instanţa hotărăşte că este în interesul 

minorului instituirea unei tutele; 

 Efectuează anchete sociale la solicitarea instanţei judecătoreşti, pentru a se stabili dacă o 

persoană îndeplineşte condiţiile pentru a putea fi numită tutore pentru bolnavul a cărui 

punere sub interdicţie a fost solicitată în instanţă; 

 Efectuează anchete sociale la solicitarea instanţei de judecată la domiciliul condamnaţilor 

pentru a constata situaţia familială a acestora, întrucât au solicitat întreruperea executării 

pedepsei; 

 La cererea I.N.M.L.-ului efectuează anchete sociale pentru persoanele pentru care s-a 

cerut punerea sub interdicţie;  

 Efectuează anchete sociale la domiciliul interzişilor judecătoreşti care sunt 

instituţionalizaţi în vederea reintegrării acestora în familie;  

 Monitorizează şi administrează dosarele de tutelă şi curatelă constituite până la data de 

01.10.2011, dată de intrare în vigoare a Noului Cod civil; 

 Efectuează anchete sociale în urma sesizărilor primite de la asociaţiile de proprietari 

pentru persoanele care constituie un pericol pentru locatari; 

 Îndosariază, conform normelor în vigoare documente existente în birou în vederea 

arhivăriii acestora; 

 Aplică Programul de Implementare şi Dezvoltare al Sistemului de Control Intern 

Managerial,  la nivelul serviciului;  

 Realizează operaţiunea de autoevaluare a subsistemului de control intern/managerial; 

 Identifică şi evaluează factorii de risc pentru activităţile proprii, conform cadrului 

procedural; 

 Completează şi actualizează registrul riscurilor la nivelul serviciului;  

 Coordonează, supraveghează elaborarea şi actualizarea procedurilor pentru activităţile 

proprii serviciului conform cadrului procedural;  

 Îndeplineşte orice alte atribuţii date de către şeful ierarhic superior, care, prin natura lor, 

sunt de competenţa sau se încadrează în obiectul şi atribuţiile serviciului. 

 

Art. 31. BIROUL ASISTENŢĂ TEHNICĂ A CONSILIULUI LOCAL 

 

 Asigură procedurile de convocare a Consiliului Local al Sectorului 6; 

 Pregăteşte proiectele de hotărâri supuse dezbaterii Consiliului Local şi comisiilor de 

specialitate ale acestuia; 

 Asigură asistenţă tehnică comisiilor de specialitate ale Consiliului Local al Sectorului 6; 

 Primeşte de la iniţiatori şi înregistrează, proiecte de hotărâri pe care le înaintează 

Compartimentului Administraţie Publică şi Activităţi Electorale în vederea verificării 

legalităţii; 

 Aduce la cunoştinţa locuitorilor Sectorului 6 ordinea de zi a şedinţelor Consiliului Local 

al Sectorului 6 prin mass-media sau prin orice alt mijloc de publicitate; 



 53 

 Asigură convocarea membrilor Consiliului Local al Sectorului 6 la şedinţele ordinare cu 

cel puţin 5 zile înainte de desfăşurarea acestora şi la şedinţele extraordinare cu cel puţin 3 

zile înainte; odată cu notificarea convocării pune la dispoziţia consilierilor locali 

materialele înscrise pe ordinea de zi; 

 Asigură asistenţă tehnică preşedintelui de şedinţă în desfăşurarea şedinţei, precum şi la 

numărarea şi consemnarea rezultatului votării; 

 Redactează procesul verbal de şedinţă în baza înregistrărilor audio; 

 Redactează Hotărârile Consiliului Local al Sectorului 6 pe baza procesului verbal al 

şedinţei; 

 Asigură afişarea, la sediul Primăriei Sectorului 6 şi pe pagina de internet a instituţiei, o 

copie a procesului verbal al şedinţei; 

 Înregistrează şi ţine evidenţa Hotărârilor Consiliului Local Sector 6 şi le transmite, pentru 

controlul legalităţii, Instituţiei Prefectului Municipiului Bucureşti în termenul legal;  

 Transmite Hotărârile Consiliului Local Sector 6 către Primăria Municipiului Bucureşti 

pentru a fi publicate în Monitorul Oficial al Municipiului Bucureşti; 

 Asigură difuzarea, comunicarea şi transmiterea hotărârilor adoptate de Consiliul Local al 

Sectorului 6 către autorităţile şi persoanele interesate; 

 Transmite în vederea afişării pe site-ul Primăriei Sectorului 6 a proiectelor şi a hotărârilor 

Consiliului Local Sector 6; 

 Asigură depunerea proceselor verbale şi documentelor dezbătute în şedinţele Consiliului 

Local Sector 6, în dosare speciale, numerotate, semnate şi sigilate; 

 Primeşte şi arhivează rapoartele anuale de activitate ale consilierilor locali; 

 Primeşte declaraţiile de avere şi de interese ale consilierilor locali şi le transmite 

Serviciului Managementul Resurselor Umane; 

 Ţine evidenţa Dispoziţiilor Primarului General al Municipiului Bucureşti şi a Hotărârilor 

Consiliului General al Municipiului Bucureşti, comunicate de către aceştia; 

 Răspunde petiţiilor referitoare la domeniul de activitate al biroului; 

 Primeşte, înregistrează şi transmite registraturii Primăriei Sectorului 6 adresele venite 

prin fax; 

 Îndosariază  Hotărârile  Consiliului Local Sector 6, în vederea arhivării; 

 Aplică Programul de Implementare şi Dezvoltare al Sistemului de Control Intern 

Managerial,  la nivelul biroului; 

 Realizează operaţiunea de autoevaluare a subsistemului de control intern/managerial; 

 Identifică şi evaluează factorii de risc pentru activităţile proprii, conform cadrului 

procedural; 

 Completează şi actualizează registrul riscurilor la nivelul biroului;  

 Coordoneaz, supraveghează elaborarea şi actualizarea procedurilor pentru activităţile 

proprii biroului conform cadrului procedural; 

 Îndeplineşte orice alte atribuţii date de către şeful ierarhic superior, care, prin natura lor, 

sunt de competenţa sau se încadrează în obiectul şi atribuţiile biroului. 

 

Capitolul IV- DISPOZIŢII  FINALE 

 

 Prezentul Regulament de Organizare şi Funcţionare a fost redactat în baza propunerilor 

compartimentelor din structura organizatorică a Primăriei Sectorului 6 care răspund, 

solidar, de necesitatea, oportunitatea şi legalitatea atribuţiilor prevăzute; 

 Toate compartimentele Primăriei Sectorului 6 au obligaţia de a colabora în vederea 

soluţionării comune a problemelor curente ale comunităţii; 

 Compartimentele din structura organizatorică a Primăriei Sectorului 6 au obligaţia de a 

comunica Serviciului Managementul Resurselor Umane orice modificare intervenită în 

atribuţiile specifice domeniului de activitate, urmare a punerii în aplicare a legislaţiei, 

apărute ulterior aprobării prezentului regulament, precum şi aplicării, conform legii, a 

Hotărârilor Consiliului Local şi Dispoziţiilor Primarului Sectorului 6; 

 Şefii compartimentelor din structura organizatorică a Primăriei Sectorului 6 au obligaţia 

de a actualiza Fişele de post pentru întreg personalul, în conformitate cu modificările 

survenite, asigurând  implementarea Standardului 4 – Structură organizatorică din Codul 
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Controlului intern managerial aprobat prin Ordinul Secretariatului General al Guvernului  

nr. 400/2015 privind aprobarea Codului controlului intern managerial al entităţilor 

publice, cu modificările şi completările ulterioare; 

 Compartimentele aparatului de specialitate al Primăriei Sectorului 6 sunt obligate să 

coopereze în vederea întocmirii, în termenul legal, a lucrărilor al căror obiect implică 

coroborarea de competenţe, în conformitate cu prevederile actelor normative în vigoare, 

de a folosi sistemul informatic integrat şi de a elabora corespondenţa necesară, prin 

operare pe calculator, utilizând, ca tehnică de redactare, scrierea cu diacritice; 

 Salariaţii Primăriei Sectorului 6 au următoarele responsabilităţi:  

o Răspund de cunoaşterea şi aplicarea legislaţiei în vigoare, specifice domeniului de 

activitate; 

o Răspund de păstrarea secretului de serviciu, precum şi de păstrarea secretului 

datelor şi al informaţiilor cu caracter confidenţial deţinute sau la care are acces ca 

urmare a executării atribuţiilor de serviciu; 

o Răspund de îndeplinirea cu profesionalism, loialitate, corectitudine şi în mod 

conştiincios a îndatoririlor de serviciu; se abţine de la orice faptă care ar putea să 

aducă prejudicii instituţiei; 

o Răspund de realizarea la timp şi întocmai a atribuţiilor ce-i revin potrivit legii, 

programelor aprobate sau dispuse expres de către conducerea instituţiei şi de 

raportarea asupra modului de realizare a acestora; 

o Răspund, potrivit dispoziţiilor legale, de corectitudinea şi exactitatea datelor şi 

informaţiilor conţinute în documentele întocmite; 

o Răspund, administrativ sau juridic, de legalitatea actelor emise; 

o Reprezintă şi angajează instituţia numai în limita atribuţiilor de serviciu şi a 

mandatului care i s-a încredinţat de către conducerea acesteia; 

o Semnalează conducerii instituţiei orice problemă deosebită legată de activitatea 

acesteia despre care ia cunoştinţă în timpul îndeplinirii sarcinilor sau în afara 

acestora, chiar dacă acestea nu vizează direct domeniul în care are responsabilităţi 

şi atribuţii; 

 Compartimentele din structura organizatorică a Primăriei Sectorului 6 întocmesc proiectele 

de hotărâri ale Consiliului Local şi dispoziţiile Primarului, specifice domeniului de activitate; 

 Conducătorii compartimentelor de specialitate din cadrul Primăriei Sectorului 6 au obligaţia 

de a participa la şedintele operative ale Primarului Sectorului 6 şi la şedinţele Consiliului 

Local al Sectorului 6; 

 Toţi salariatii au obligaţia de a aplica întocmai politicile referitoare la standardele de calitate 

specifice Primăriei Sectorului 6 şi compartimentului; 

 Toţi salariaţii  au obligaţia de a îndeplini orice alte sarcini stabilite de conducerea Primăriei; 

 De asemenea, toţi salariaţii au obligaţia de a aplica corespunzător cerinţele standardului de 

management al calităţii şi procesele cuprinse în Manualul calităţii, în procedurile generale şi 

specifice, precum şi în documentele stabilite pentru sistem; 

 Regulamentul de Organizare şi Funcţionare se modifică şi se completează, conform 

legislaţiei intrate în vigoare ulterior aprobării acestuia. Personalul angajat răspunde de 

cunoaşterea şi aplicarea legislaţiei specifice domeniului de activitate; 

 Regulamentul de Organizare şi Funcţionare se actualizează ca urmare a modificării 

Organigramei Primăriei Sectorului 6, sau ori de câte ori se impune; 

 Încălcarea dispoziţiilor Legii nr. 7/2004 privind Codul de conduită a funcţionarilor publici şi 

ale Legii nr. 477/2004 privind Codul de conduită a personalului contractual din autorităţile şi 

instituţiile publice, atrage răspunderea disciplinară sau juridică a funcţionarilor publici, sau a 

personalului contractual, după caz,  în condiţiile legii; 

 Funcţionarii publici răspund, potrivit legii, în cazurile în care, prin faptele săvârşite cu 

încălcarea normelor de conduită profesională, creează prejudicii  persoanelor fizice sau 

juridice; 

 Responsabili ai managementului calităţii sunt conducătorii departamentelor din cadrul 

aparatului de specialitate al Primarului Sectorului 6; 
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 Prezentul Regulament de Organizare şi Funcţionare se va difuza tuturor compartimentelor 

aparatului de specialitate, conducătorii acestora având obligaţia să asigure, sub semnatură, 

luarea sa la cunoştinţă de către toţi salariaţii din subordine. 
 

 

 

 

 

PREŞEDINTE DE ŞEDINŢĂ, 

 

                                                      Traian Pană 

 

 
 

 


