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Capitolul I - DISPOZITII GENERALE

1.1. BAZA LEGALA DE ORGANIZARE SI FUNCTIONARE

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

Art. 2. Primarul, Viceprimarul §i Secretarul General al Sectorului 6 impreuna cu aparatul de
specialitate constituie, in conditiile legii, Primaria Sectorului 6, o structurd functionald cu
activitate permanenta, care duce la indeplinire Hotararile Consiliului General al Municipiului
Bucuresti si Dispozitiile Primarului General, Hotararile Consiliului Local Sector 6 si Dispozitiile
Primarului Sectorului 6, privind dezvoltarea durabild, armonioasd si spatial echilibratd a
Sectorului, precum si solutionarea problemelor curente ale comunitatii si fiecarui cetatean.

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

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

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

» Raspunde de buna functionare a administratiei publice locale in conditiile legii si
reprezintd Sectorul 6 in relatiile cu alte autoritdti publice, cu persoanele fizice sau
juridice, precum si 1n justitie;

In exercitarea atributiilor sale, Primarul emite dispozitii care devin executorii, dupa ce au
fost aduse la cunostinta publica, dupa caz sau la data comunicarii;

Cu respectarea Organigramei aprobate de cétre Consiliul Local pentru buna functionare a
institutiei, Primarul aproba constituirea de colective de lucru, in functie de necesitati;
Primarul raspunde, in conditiile Legii nr. 155/2010, de exercitarea atributiilor privind
infiintarea, organizarea si functionarea Directiei Generale de Politie Localg;

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

vV V VvV V

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

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

(3) Pe durata exercitarii mandatului, viceprimarii igi pastreazad statutul de consilieri
locali, fara a beneficia de indemnizatia aferenta acestui statut.

Art. 7. Secretarul General al Sectorului 6 este functionar public de conducere care indeplineste,
in conditiile legii, atributiile prevazute la art. 243 din O.U.G. nr. 57/2019 privind privind Codul
administrativ, cu modificarile si completarile ulterioare.
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Art. 8. Raporturile juridice si normele de conduitd profesionala dintre functionarii publici si
angajatii cu contract individual de munca, cu Primarul Sectorului 6 sunt reglementate de O.U.G.
nr.57/2019 privind Codul administrativ, cu modificarile si completarile ulterioare, H.G. nr.
611/2008 pentru aprobarea normelor metodologice privind organizarea si dezvoltarea carierei
functionarilor publici cu modificarile si completarile ulterioare, Legea nr. 53/2003 privind
Codul Muncii.

Art. 9. Principiile generale care reglementeaza conduita profesionald a functionarilor publici
si personalului contractual din cadrul Primariei Sectorului 6 sunt urmatoarele:

> Suprematia Constitutiei Romaniei, a legilor si normativelor in vigoare, armonizate cu
legislatia europeana, in exercitarea dreptului si capacitdtii efective de a solutiona si
gestiona, in numele si interesul colectivitatii locale, in conditii de transparenta
decizionala, problemele comunitatii si ale cetdtenilor;

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

> Asigurarea egalitatii de tratament a cetatenilor;

> Impartialitatea si independenta fata de orice interes politic, economic, religios sau de alta
natura;

» Transparenta si deschiderea catre problemele cetatenilor.

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

un serviciu public de calitate in beneficiul cetatenilor, prin participarea activa la luarea deciziilor
si la transpunerea lor in practica, in scopul realizarii competentelor institutiei publice.
(2) In exercitarea functiei publice, functionarii publici au obligatia de a-si indeplini cu
profesionalism atributiile ce le revin, precum si de a asigura, in conditiile legii, transparenta
administrativa, pentru a castiga si a mentine increderea cetatenilor in integritatea, impartialitatea
si eficacitatea autoritatilor si institutiilor publice.

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

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

» Sa exprime i1n public aprecieri neconforme cu realitatea in legaturd cu activitatea
Primariei Sectorului 6 si cu politicile si strategiile acesteia;

» Sa faca aprecieri neautorizate 1n legatura cu litigiile aflate in curs de solutionare si in care
Primaria Sectorului 6 are calitatea de parte;

» Sa dezvaluie informatii care nu au caracter public, in alte conditii decat cele prevazute de
lege;

» Sa dezvaluie informatiile la care au acces in exercitarea functiei publice, dacd aceasta
dezvaluire este de naturd sa atragd avantaje necuvenite ori sa prejudicieze imaginea sau
drepturile institutiei ori ale unor functionari publici, precum si ale persoanelor fizice sau
juridice.

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

contractual, au obligatia de a respecta demnitatea functiei publice detinute, coreland libertatea
dialogului cu promovarea intereselor Primariei Sectorului 6.
(2) In activitatea lor, functionarii publici, precum si personalul contractual, au obligatia de a
respecta libertatea opiniilor §i de a nu se lasa influentati de considerente personale sau de
popularitate. In exprimarea opiniilor, functionarii publici, precum si personalul contractual,
trebuie sa aiba o atitudine conciliantd si sd evite generarea conflictelor datorate schimbului de
pareri.

Art. 13. in exercitarea functiei publice, functionarilor publici, precum si personalului
contractual, le este interzis:



Sa participe la colectarea de fonduri pentru activitatea partidelor politice;

Sa furnizeze sprijin logistic candidatilor la functii de demnitate publica;

Sa afiseze, in cadrul Primariei, insemne cu sigla sau denumirea partidelor politice, ori a
candidatilor acestora.

Y VYV

1.2. PRINCIPALELE TIPURI DE RELATII FUNCTIONALE iN CADRUL
PRIMARIEI SECTORULUI 6

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

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

A. Relatii de autoritate ierarhice:

» Subordonarea Viceprimarilor fata de Primar;

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

» Subordonarea sefilor de servicii si birouri fata de directori, dupa caz;

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

B. Relatii de autoritate functionale:

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

C. Relatii de colaborare:

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

» Se stabilesc intre compartimentele din structura organizatorica a Primariei si
compartimente similare din alte structuri ale administratiei centrale sau locale, O.N.G.-
uri, etc., din tard sau strdinatate. Relatiile de cooperare exterioara se stabilesc numai in
limitele atributiilor compartimentelor sau mandatului acordat prin hotérare a Consiliului
Local sau dispozitie a Primarului.

D. Relatii de reprezentare:
> In limitele legislatiei in vigoare si a mandatului acordat, prin dispozitie, de Primarul
Sectorului 6, Viceprimarii sau personalul din structura organizatorica reprezintd Primaria
in raporturile cu alte structuri ale administratiei centrale si locale, O.N.G.-uri, etc., din
tara gi strainatate;

E. Relatii de inspectie si control:

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



Capitolul I - STRUCTURA ORGANIZATORICA A PRIMARIEI SECTORULUI 6

Art. 16. Primarul conduce si coordoneaza urmatoarea structurad organizatorica:

» VICEPRIMAR 1

» VICEPRIMAR 2

» ADMINISTRATOR PUBLIC

» CABINET PRIMAR

» CABINET VICEPRIMAR 1

» CABINET VICEPRIMAR 2

» SECRETARUL GENERAL AL SECTORULUI 6

» SERVICIUL MANAGEMENTUL RESURSELOR UMANE

» SERVICIUL JURIDIC SI CONTENCIOS ADMINISTRATIV

» SERVICIUL REGLEMENTARE SI REPARTIZARE SPATII LOCATIVE

> SERVICIUL ACTIVITATI COMERCIALE

» COMPARTIMENTUL AUDIT PUBLIC INTERN

> DIRECTIA GENERALA CORP CONTROL PRIMAR SI ADMINISTRATIE PUBLICA
— DIRECTOR GENERAL

- SERVICIUL CORP CONTROL PRIMAR

-SERVICIUL ADMINISTRATIE PUBLICA SI ACTIVITATI ELECTORALE
- COMPARTIMENTUL ACTIVITATI SPECIALE

- BIROUL MONITORIZARE S$SI CONTROL DOMENIU PUBLIC

- DIRECTIA GOSPODARIE LOCALA

e Serviciul Indrumare si Control Asociatii de Proprietari
e Serviciul Control Activitdti Publice Gospodaresti si Sanitar Veterinar,
Fitosanitar

> DIRECTIA GENERALA COMUNICARE SI RELATII PUBLICE

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

e SERVICIUL ONLINE S$I SISTEME INFORMATICE
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e COMPARTIMENT RELATII CU MINORITATILE ETNICE

> DIRECTIA GENERALA ECONOMICA

— DIRECTOR GENERAL

e Serviciul Economic
e Serviciul Logistica si Administrativ

> DIRECTIA GENERALA INVESTITII

>

— DIRECTOR GENERAL

- DIRECTOR GENERAL ADJUNCT
« Serviciul Achizitii Publice
« Serviciul Derulare Contracte
o Compartiment Reabilitare/Proiectare
« Serviciul Managementul Proiectelor

DIRECTIA GENERALA ARHITECT SEF
= ARHITECT SEF
. DIRECTIA TEHNICA
o Serviciul Cadastru Fond Funciar
o Compartimentul Patrimoniu si Registru Agricol
o Compartimentul Analiza si Aviz de Conformitate
o SERVICIUL AUTORIZATII IN CONSTRUCTII
o SERVICIUL URBANISM S$I AMENAJARE TERITORIU,
STUDII URBANISTICE
o Compartimentul Acivitati de Reclama si Publicitate

Art. 17. (1) SECRETARUL GENERAL AL SECTORULUI 6 conduce, coordoneaza si
controleaza urmatoarea structura organizatorica:

>
>

SERVICIUL AUTORITATE TUTELARA
BIROUL ASISTENTA TEHNICA A CONSILIULUI LOCAL

(2) Conform prevederilor legale, SECRETARUL GENERAL AL SECTORULUI 6

gonduce, coordoneaza si controleaza COMISIA PENTRU PROTECTIA COPILULUI AFLAT
IN DIFICULTATE SECTOR 6, a carui presedinte este.

Atributiile Secretarului General al Sectorului 6:

>

>
>

Avizeaza proiectele de hotardri si contrasemneazad pentru legalitate dispozitiile
primarului;

Participa la sedintele consiliului local;

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

Coordoneaza organizarea arhivei si evidenta statisticd a hotararilor consiliului local si
a dispozitiilor primarului, respectiv a hotararilor consiliului judetean si a dispozitiilor
presedintelui consiliului judetean;

Asigurd transparenta §i comunicarea catre autoritatile, institugiile publice si
persoanele interesate a proiectelor de hotarari si dispozitiile primarului;

Asigurda procedurile de convocare a consiliului local si efectuarea lucrarilor de
secretariat, comunicarea ordinii de zi, intocmirea procesului-verbal al sedintelor
consiliului local si redactarea hotararilor consiliului local;

Asigurd pregitirea lucrdrilor supuse dezbaterii consiliului local si comisiilor de
specialitate ale acestuia;



Poate atesta, prin derogare de la prevederile Ordonantei Guvernului nr. 26/2000 cu
privire la asociatii si fundatii, aprobata cu modificari si completari prin Legea nr.
246/2005, cu modificarile si completdrile ulterioare, actul constitutiv si statutul
asociatiilor de dezvoltare intercomunitara din care face parte unitatea administrativ-
teritoriald in cadrul careia functioneaza;
Poate propune primarului inscrierea unor probleme in proiectul ordinii de zi a
sedintelor ordinare ale consiliului local;
Efectueaza apelul nominal si tine evidenta participarii la sedintele consiliului local a
consilierilor locali;
Numara voturile si consemneaza rezultatul votarii, pe care il prezinta presedintelui de
sedinta sau, dupa caz, inlocuitorului de drept al acestuia;
Informeaza presedintele de sedinta sau, dupa caz, inlocuitorul de drept al acestuia, cu
privire la cvorumul si la majoritatea necesare pentru adoptarea fiecarei hotdrari a
consiliului local;
Asigura Intocmirea dosarelor de sedintd, legarea, numerotarea paginilor, semnarea i
stampilarea acestora;
Urmareste ca la deliberarea si adoptarea unor hotarari ale consiliului local s nu ia
parte consilierii locali care se Incadreaza in dispozitiile art. 228 alin. (2); informeaza
presedintele de sedintd, sau, dupa caz, inlocuitorul de drept al acestuia cu privire la
asemenea situatii si face cunoscute sanctiunile prevazute de lege in asemenea cazuri;
Certifica conformitatea copiei cu actele originale din arhiva unitatii/subdiviziunii
administrativ-teritoriale;
Secretarul general al Sectorului 6 comunica o sesizare pentru deschiderea procedurii
succesorale camerei notarilor publici, precum si oficiului de cadastru si publicitate
imobiliara, in a cérei circumscriptie teritoriald defunctul a avut ultimul domiciliu:

a) in termen de 30 de zile de la data decesului unei persoane, in situatia in care
decesul a survenit 1n localitatea de domiciliu;

b) la data luarii la cunostintd, in situatia in care decesul a survenit pe raza altei
unitati administrativ-teritoriale;

¢) la data primirii sesizdrii de la oficiul teritorial, in a carei razd de competenta
teritoriald se afla imobilele defunctilor inscrisi in carti funciare infiintate ca urmare a
finalizarii Inregistrarii sistematice.
Alte atributii prevazute de lege sau insarcinari date prin acte administrative de
consiliul local, de primar, dupa caz.

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

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

DIRECTIA GENERALA DE ASISTENTA SOCIALA SI PROTECTIA COPILULUI
SECTOR 6

DIRECTIA GENERALA DE POLITIE LOCALA SECTOR 6

ADMINISTRATIA PIETELOR SECTOR 6

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

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

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



>

Capitolul III - ATRIBUTIILE STRUCTURII ORGANIZATORICE A PRIMARIEI
SECTORULUI 6

Art. 19. ADMINISTRATOR PUBLIC

Coordonarea Administratiei Domeniului Public si Dezvoltare Urband Sector 6,
Administratiei Pietelor Sector 6 si Directiei Generale Investitii din cadrul aparatului de
specialitate al Primarului Sectorului 6.

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

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

Aparatul de specialitate al primarului;

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

prin intermediul organismelor prestatoare de servicii publice si de utilitate publicd de interes
local;

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

Art. 20. CABINET PRIMAR

» Reprezinta institutia Primarului in raporturile cu cetatenii, administratia centrala si locala,
alte institutii §i organizatii, persoane fizice si juridice din tard si strdinatate, in baza
competentelor stabilite de Primar;

Asigura consultantd de specialitate pentru solutionarea problemelor;

Intocmesc agenda de lucru a primarului;

Raspund de respectarea reglementérilor in vigoare cu privire la evidenta, pastrarea si
intrebuintarea stampilelor;

Participd la implementarea acquis-ului comunitar in administratia publica a Sectorului 6,
la urmarirea si aplicarea standardelor de calitate in actul administrativ;

Intocmesc, la solicitarea Primarului, note, referate si sinteze, raspunsuri catre diferite
institutii sau cetateni;

Contribuie la dezvoltarea si perfectionarea sistemului de comunicare si relationare dintre
primaérie si mediul extern;

Realizeaza analize si pregateste rapoarte, in acest sens avand competenta de a solicita
orice informatie, situatie centralizata, document, etc;

Elaboreaza, la solicitarea Primarului, elemente de sintezad necesare adoptarii unor decizii
privind strategia si proiectele de dezvoltare durabild a Sectorului 6;

Urmaresc si dispun, sub coordonarea Primarului, modul in care se indeplinesc prevederile
Hotaréarilor Consiliului Local si dispozitiile Primarului;

Participa la audientele primarului si se preocupa de evidenta si transmiterea solicitarilor
compartimentelor de specialitate spre competenta si solutionare a acestora;

Participa la dezvoltarea si utilizarea corespunzatoare a sistemului informatic integrat;
Asigura planificarea si desfasurarea actiunilor si manifestarilor organizate de Primar;
Asigura legaturile serviciilor de protocol ale institutiilor publice centrale si locale;
Analizeaza si propun masuri pentru imbunatatirea sistemului de relatii functionale din
cadrul aparatului de specialitate al Primarului Sectorului 6, delimitarea competentelor si
responsabilitatilor, cresterea calitatii serviciilor si stimularea inovarii;
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> Intretin relatii de colaborare si contacte cu Consiliul Local Sector 6, Prefecturs,
Parlament, Guvern, Primariile de Sector si Primaria Municipiului Bucuresti, precum si cu
organizatiile politice si apolitice in vederea coordonarii unor activitati si programe.

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

Art. 21. CABINET VICEPRIMAR 1

Asigura consultanta de specialitate pentru solutionarea problemelor;

Intocmeste agenda de lucru a viceprimarului;

Réspunde de buna desfasurare a activitatii in cadrul Cabinetului Viceprimarului;

intocmegte, la solicitarea viceprimarului, note, referate si sinteze, raspunsuri catre diferite
institutii sau cetateni,

Participa la audientele viceprimarului si se preocupa de evidenta si transmiterea solicitarilor
compartimentelor de specialitate spre competenta si solutionare a acestora;

Furnizeaza informatii folosind bazele de date si asigura circulatia informatiilor cerute de
viceprimar;

Réspunde de respectarea reglementarilor 1n vigoare cu privire la evidenta, pastrarea si
intrebuintarea stampilelor;

Asigura planificarea si desfasurarea actiunilor si manifestarilor organizate de catre
viceprimar;

Realizeaza analize si pregateste rapoarte, in acest sens avand competenta de a solicita orice
informatie, situatie centralizata, document, etc;

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

Urmareste si controleaza stadiul rezolvarii lucrarilor si raspunsurilor, in termenul legal, cétre petenti,
institutii sau persoane juridice, referitoare la activitatea specifica;

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

Art. 22. CABINET VICEPRIMAR 2

Asigura consultanta de specialitate pentru solutionarea problemelor;

Intocmeste agenda de lucru a viceprimarului;

Réspunde de buna desfasurare a activitatii in cadrul Cabinetului Viceprimarului;

Intocmeste, la solicitarea viceprimarului, note, referate si sinteze, raspunsuri citre diferite
institutii sau cetateni;

Participa la audientele viceprimarului si se preocupa de evidenta si transmiterea solicitarilor
compartimentelor de specialitate spre competenta si solutionare a acestora;

Furnizeaza informatii folosind bazele de date si asigura circulatia informatiilor cerute de
viceprimar;

Réspunde de respectarea reglementarilor 1n vigoare cu privire la evidenta, pastrarea si
intrebuintarea stampilelor;

Asigura planificarea si desfasurarea actiunilor si manifestarilor organizate de catre viceprimar;
Realizeaza analize si pregateste rapoarte, in acest sens avand competenta de a solicita orice
informatie, situatie centralizata, document, etc;

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

Urmareste si controleaza stadiul rezolvarii lucrarilor si raspunsurilor, in termenul legal, cétre petenti,
institutii sau persoane juridice, referitoare la activitatea specifica;

Indeplineste orice alte atributii date de citre seful ierarhic superior, care, prin natura lor, sunt
de competenta sau se incadreaza in obiectul si atributiile serviciului.
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Art. 23. SERVICIUL MANAGEMENTUL RESURSELOR UMANE

Analizeaza si organizeaza functionarea aparatului de specialitate al Primarului Sector 6 in
scopul obtinerii eficentei maxime a activitatii acestuia;

Raspunde de selectionarea si recrutarea necesarului de personal pe niveluri de pregétire, pe
functii si specialitati si corespunzator posturilor prevdzute in statul de functii si
organigrama pentru aparatul de specialitate al Primarului Sectorului 6;

Asigurd respectarea de catre salariati a dispozitiilor legale privitoare la securitatea si
sanatatea in muncd, desfagurand activitati de prevenire si protectie;

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

Stabileste salariul de incadrare al personalului contractual conform prevederilor legale si
gestioneaza fisele de evaluare a performantelor profesionale individuale pentru personalul
incadrat cu contract individual de munca si rapoartelor de evaluare a performantelor
individuale ale functionarilor publici;

Asigura aplicarea corecta a legii in vederea salarizarii personalului nou angajat si a celui
existent in ceea ce priveste modificarile ulterioare aparute la prezenta legislatie (indexari,
modificari ale salariului de incadrare);

Intocmeste si actualizeaza Regulamentul de Ordine Interna al institutiei;

Gestioneaza cariera profesionald a angajatilor si urmadreste Indeplinirea conditiilor de
promovare 1n functii/grade/ si de definitivare;

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

Elaboreaza Planul anual de perfectionare a personalului §i a Planului de masuri privind
pregatirea profesionald pe baza propunerilor sefilor de compartimente si asigurda aducerea
acestora la indeplinire;

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

Intocmeste documentatia in vederea ocupdrii posturilor prin alte modalitati decat prin
concurs: transfer, detasare, delegare, exercitare temporard a unei functii publice de
conducere, mutare temporara sau definitiva;

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

Intocmeste formalititile specifice angajarii pentru personalul din aparatul de specialitate al
Primarului Sectorului 6, contracte individuale de munca, depunere jurdmant;

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

Intocmeste formalititile specifice incetarii raporturilor de serviciu si contractului de munca
pentru personalul din aparatul de specialitate al Primarului Sectorului 6;

Completeaza Registrul electronic de evidenta a angajatilor si il transmite online la .T.M.;
Intocmeste, elibereaza si vizeazd periodic legitimatii de acces in institutie, ecusoane,
legitimatii de serviciu §i de control si urméareste recuperarea lor la plecarea din institutie a
salariatilor care au beneficiat de astfel de legitimatii;

Tine evidenta la zi a vechimii in munci a salariatilor si intocmeste documentatia necesara;
Tine evidenta foilor colective de prezentd, concediile de odihna si celelalte tipuri de
concedii (medicale, pentru evenimente deosebite, recuperdri reprogramari, rechemari,
etc ): programarea concediilor de odihna ale tuturor salariatilor i efectuarea acestora, a
rechemarilor, a reprogramarilor etc.;
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Monitorizeaza aplicarea codului de conduitd si acordarea de consultantd functionarilor
publici si personalului contractual cu privire la respectarea normelor de conduitd
profesionala;

Intocmeste si gestioneaza adeverintele solicitate de functionarii aparatului de specialitate;
Intocmeste si transmite la Agentia Nationald a Functionarilor Publici formatul standard al
evidentei functiilor publice si functionarilor publici si modificarile intervenite in
raporturile de serviciu ale functionarilor publici;

Monitorizeazad activitatea din Primaria Sectorului 6 din punct de vedere al protectiei
muncii;

Informeaza Primarul asupra accidentelor de munca si asupra evolutiei situatiei din unitate
din punct de vedere al protectiei muncii;

Efectueaza activitati de instruire si informare a personalului in domeniul protectiei
muncii;

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

Participa la cercetarea accidentelor de munca cu incapacitate temporara pentru personalul
aparatului de specialitate si tine evidenta acestora;

Tine evidenta dosarelor privind accidentele de munca;

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

Intocmeste documentatia in vederea monitorizarii starii de sinitate a angajatilor;

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

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

Completeaza si actualizeaza registrul riscurilor la nivelul serviciului;

Coordoneaza, supravegheaza elaborarea si actualizarea procedurilor pentru activitagile
proprii serviciului conform cadrului procedural;

Raspunde de rezolvarea cererilor, reclamatiilor si sesizarilor care revin In competenta
serviciului;

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

Tndeplineste orice alte atributii date de catre Primar, care, prin natura lor, sunt de
competenta sau se incadreaza in obiectul si atributiile serviciului.

Art. 24. SERVICIUL JURIDIC SI CONTENCIOS ADMINISTRATIV

>

Exprima puncte de vedere in ceea ce priveste aplicarea si interpretarea legilor si actelor
normative, in cazul ludrii unor masuri de catre conducerea Primariei, sau, la cererea
compartimentelor, daca aceste solicitdri privesc probleme de competentd ale Primariei;
Reprezintd, in instantele judecatoresti de toate gradele, Sectorul 6 al Municipiului
Bucuresti, Primaria Sectorului 6, Consiliul Local al Sectorului 6, Primarul Sectorului 6;
Avizeaza, pentru conformitate, proiectele de contracte transmise de compartimentele de
specialitate;

Ia méasuri pentru realizarea creantelor prin obtinerea titlurilor executorii;

Intocmeste intAmpinri, raspunsuri la adrese si interogatorii, formuleaza apeluri, recursuri
si redacteaza actiuni judecatoresti, face propuneri privind promovarea cailor
extraordinare de atac;

Solicita acte 1n sustinerea probatoriilor, de la serviciile din cadrul aparatului propriu;
Asigurd preluarea si evidenta actiunilor si citatiilor in numele institutiei, formarea
dosarelor de instanta, evidentele acestora, inclusiv arhivarea;

Asigurd evidenta lucrarilor repartizate Serviciului Juridic si Contencios Administrativ;

12



» Asigura evidenta, prelucrarea si afisarea citatiilor, sentintelor si a publicatiilor de
vanzare;

» Asigura comunicarea citatiilor si a altor acte de procedura in conditiile prevazute de
art.163 si urmatoarele cod proc.civ;

» Asigura consultantd juridica celorlalte servicii din aparatul propriu al Primarului
Sectorului 6, cu privire la aspectele legale care vizeaza activitatea acestora;

» Colaboreaza la redactarea raspunsurilor pe probe juridice in cazul sesizdrilor si
reclamatiilor adresate institutiei;

> Indeplineste si alte atributii specifice acestui serviciu sau dispuse de Primarul Sectorului

6;

» Redacteaza prin operare pe PC toate actele si documentele care se referd la activitatea
proprie;

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

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

» Identifica si evalueaza factorii de risc pentru activitatile proprii, conform cadrului
procedural;

» Completeaza si actualizeaza registrul riscurilor la nivelul serviciului;

» Coordoneaza, supravegheaza elaborarea si actualizarea procedurilor pentru activitatile
proprii serviciului conform cadrului procedural;

» Grupeaza, ordoneaza, leaga, numeroteaza, certifica si inventariaza documentele create la

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

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

Art. 25. SERVICIUL REGLEMENTARE SI REPARTIZARE SPATII LOCATIVE

» Verificd daca dosarele intocmite de solicitanti contin toate documentele necesare
dovedirii situatiei lor sociale si indeplinirii criteriilor cerute de Legea locuintei nr.
114/1996, respectiv Legea nr. 158/1998 privind infiintarea Agentiei Nationale pentru
Locuinte, pentru a beneficia de o locuintd din cele ce apartin statului/unitatii
administrativ-teritoriale, dosarele fiind inaintate spre analiza si evaluare Comisiei Sociale
de analiza a cererilor de locuinta si repartizare a locuintelor;

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

> Pastreaza evidenta si transmite, la solicitarea diverselor institutii si autoritati, date cu
privire la necesarul de locuinte la nivelul Sectorului 6 (conform numarului de cereri
inregistrate) si, dupa caz, numarul de cereri inregistrate raportat la diverse categorii de
solicitanti (tineri, pensionari, persoane cu dizabilitati etc.);

> Prezintd spre analizd Comisiei Sociale de analiza a cererilor de locuinta si repartizare a
locuintelor, constituita la nivelul Primériei Sectorului 6, situatia privitoare la locuintele si
spatiile cu alta destinatie (garaje aflate in proprietatea unitatii administrativ-teritoriale)
nominalizate la dispozitia Primdriei Sectorului 6, pentru ca, tinand cont de cererile
existente, conditiile legale si listele privind ordinea de prioritate, aceasta sa hotarasca cu
privire la repartizarea spatiilor 1n cauza;

> Prezintd spre analizd Comisiei Sociale de repartizare a locuintelor, constituita la nivelul
Primariei Sectorului 6, cererile privind transcrierea contractelor de inchiriere,
schimburilor de locuinte, intrari in spatiu si extinderi in cadrul aceleiasi unitati locative;
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Intocmeste proiectele de hotdrare, ce urmeazia a fi supuse dezbaterii si aprobarii
Consiliului Local al Sectorului 6, conform obligatiilor ce 1i revin cu privire la punerea in
aplicare a dispozitiilor continute de legislatia aplicabild in materie locativa;

Duce la indeplinire hotararile luate de Comisia Sociald de analiza a cererilor de locuinta
si repartizare a locuintelor (prin emiterea de raspunsuri catre petenti si/sau, atunci cand
este cazul catre institutii publice, eliberarea de repartitii);

Preia petitiile privitoare la problematica locativd, efectueaza verificarile necesare
formularii raspunsurilor s§i transmite raspunsurile la petitiile, adresate Primarului
Sectorului 6, de persoane fizice, institutii publice;

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

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

Completeaza si actualizeaza registrul riscurilor la nivelul serviciului;

Coordoneaza si supravegheaza elaborarea §i actualizarea procedurilor pentru activitatile
proprii serviciului conform cadrului procedural;

Asigura ca in desfasurarea activitétilor pentru indeplinirea atributiilor ce 1i revin, potrivit
legislatiei Tn materie, sa fie respectate dispozitiile Regulamentului (UE) 2016/679;
Grupeaza, ordoneaza, leagd, numeroteaza, certificd si inventariazd documentele create la
nivelul departamentului pe ani si termene de pastrare stabilite prin Nomenclatorul
Arhivistic.

Tndeplineste orice alte atributii date de catre Primar, care, prin natura lor, sunt de
competenta sau se incadreaza in obiectul de activitate si atributiile serviciului.

Art. 26. SERVICIUL ACTIVITATI COMERCIALE

>

Primeste documentatia, prin borderou de la Serviciul Biroul Unic, depusd de agentii
economici 1n vederea obtinerii Autorizatiei/Acordului/Orarului de functionare pentru
activitatea desfasurata.

Analizeaza cererile impreund cu documentele atasate si scanate, emite Acorduri de
Functionare pentru activitatile desfasurate 1n spatii comerciale si pe domeniul
public/privat, conform Hotararilor Consiliului Local si a actelor normative in vigoare.
Emite Acorduri de Functionare pentru diversele activitatii desfasurate de agentii
economici, pentru activitdtile comerciale sezoniere sau periodice (comercializare cadouri
specifice sarbatorilor, terase) si pentru targuri, piete in conformitate cu actele normative
in vigoare.

Emite Autorizatii de Functionare pentru activitati de alimentatie publicé/activitati
recreative si distractive in conformitate cu actele normative specifice si anume Codul
Fiscal al Romaéniei si a Hotararilor Consiliului General al Municipiului Bucuresti, care
stabilesc cuantumul taxei pe an fiscal.

Emite Oraruri de Functionare pentru agentii economici care desfagoara preastari servicii
si activitati economice pe raza administrativ teritoriala a Sectorului 6.

Intocmeste notificari cand se constatd o neregularitate a documentatiei depuse, cu cel
putin 10 (zece) zile inainte de expirarea termenului, precizdnd totodatd si modul de
remediere a neregularitafii constatate.

Verificd, solutioneaza si raspunde sesizarilor si reclamatiilor facute in termen legal, cu
privire la activitatea desfasurata in cadrul serviciului.

Transmite catre alte compartimente din cadrul institutiei, atunci cand este cazul, adrese in
vederea efectudrii si verificarii in teren privind respectarea legislatiei In vigoare precum
si emiterea unui punct de vedere asupra autorizarii.

Intocmeste si redacteaza in Programul Aplicatii pentru Autorizatii/Acorduri Comerciale
si Orar de Functionare.
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Inregistreaza si tine in evidentd intrarile/iesirile  solicitirilor de autorizare (nr.
inregistrare, data, corespondenta, data eliberarii).

Gestioneaza si asigura circulatia si operarea documentelor, inclusiv arhivarea
Autorizatiile/Acordurile de Functionare/Orarelor de Functionare.

Participa la audiente in cadrul Primériei Sectorului 6 din dispozitia conducerii, pentru
probleme ce intra in sfera de atributii a serviciului.

Intocmeste documentatia de specialitate pentru proiectele de hotardri referitoare la
activitatea serviciului si le inainteazd Serviciului Administratie Publica si Activitati
Electorale ce urmeaza a fi avizate de Secretarul General al Sectorului 6, in vederea
verificarii legalitatii.

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

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

Completeaza si actualizeaza registrul riscurilor la nivelul serviciului.

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

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

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

Art. 27. COMPARTIMENTUL AUDIT PUBLIC INTERN

>

>

Elaboreaza norme metodologice privind activitatea de audit public intern specific
Primariei Sectorului 6, aprobate de Primar, cu avizul U.C.A.A.P.L;
Elaboreaza proiectul planului anual de audit public intern si planul multianual pentru o
perioada de 3-5 ani;
Efectueaza activitati de audit public intern pentru a evalua daca sistemele de management
financiar si control ale Primarului Sectorului 6 si ale entitatilor publice aflate sub
autoritatea Consiliului Local al Sectorului 6 sunt transparente si sunt conforme cu
normele de legalitate, regularitate, economicitate, eficienta si eficacitate;
Auditul public intern se exercitd asupra tuturor activitatilor desfasurate in cadrul
aparatului de specialitate al Primarului Sectorului 6, cat si la nivelul entitatilor publice
aflate sub autoritatea Consiliului Local Sector 6, cu privire la formarea si utilizarea
fondurilor publice, precum si la administrarea patrimoniului public.
Compartimentul Audit Public Intern auditeaza, cel putin o data la 3 ani, fara a se limita la
acestea, urmatoarele:
» angajamentele bugetare si legale din care deriva direct sau indirect obligatii de
plata, inclusiv din fondurile comunitare;
» platile asumate prin angajamente bugetare si legale, inclusiv din fondurile
comunitare;
» vanzarea, gajarea, concesionarea sau inchirierea de bunuri din domeniul privat al
statului sau al unitatilor administrativ-teritoriale;
» concesionarea sau inchirierea de bunuri din domeniul public al statului sau al
unitatilor administrativ-teritoriale;
» constituire a veniturilor publice, respectiv modul de autorizare si stabilire a
titlurilor de creanta, precum si a facilitatilor acordate la Incasarea acestora;
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alocarea creditelor bugetare;
sistemul contabil si fiabilitatea acestuia;
sistemul de luare a deciziilor;
sistemele de conducere si control, precum si riscurile asociate unor astfel de
sisteme;

» sistemele informatice.
Informeazd U.C.A.A.P.I. despre recomandarile neinsusite de catre Primarul Sectorului 6
si/sau conducatorii entitatilor publice aflate sub autoritatea Consiliului Local Sector 6,
precum si despre consecintele neimplementarii acestora, insotite de documentatia
relevantd, intermen de 10 zile de la incheierea trimestrului;
Structurile de audit din cadrul entitatilor publice aflate sub autoritatea Consiliului Local
Sector 6 transmit trimestrial Tn maxim 5 zile de la 1incheierea trimestrului
Compartimentului Audit Public Intern sinteze ale recomandarilor neavizate de cétre
conducatorii acestor entitati;
Raporteaza periodic asupra constatarilor, concluzii lor si recomandarilor rezultate din
activitatile sale de audit la cererea U.C.A.A.P.L,;
Structurile de audit din cadrul entitétilor publice aflate sub autoritatea Consiliului Local
Sector 6 raporteaza periodic asupra constatarilor, concluziilor si recomandarilor rezultate
din activitatile de audit la cererea Compartimentului Audit Public Intern;
Elaboreaza raportul anual al activitatii de audit public intern (care cuprinde principalele
constatari, concluzii si recomandari rezultate din activitatea de audit, progresele
inregistrate prin implementarea recomandarilor, eventualele iregularitati/prejudicii
constatate n timpul misiunilor de audit public intern, precum si informatii referitoare la
pregatirea profesionald), 1l supune analizei §i aprobarii Primarului Sectorului 6, dupa care
il transmite la U.C.A.A.P.I. pana la data de 31 ianuarie al anului ulterior si la Curtea de
Conturi pana la sfarsitul trimestrului I ulterior;
Structurile de audit din cadrul entitatilor publice aflate sub autoritatea Consiliului Local
Sector 6 elaboreaza raportul anual al activitatii de audit public intern, 1l supune analizei si
aprobarii conducatorilor entitatilor publice, dupa care il transmit Compartimentului Audit
Public Intern, pana la data de 5 ianuarie al anului ulterior;
In cazul identificarii unor neregularitati semnificative sau posibile prejudicii, raporteaza
imediat Primarului Sectorului 6 si conducatorului entitatii auditate;
Efectueaza auditul de regularitate In vederea examindrii actiunilor asupra efectelor
financiare pe seama fondurilor publice sau a patrimoniului public, sub aspectul
respectarii ansamblului principiilor, regulilor procedural si metodologice conform
normelor legale;
Efectueaza auditul de sistem in vederea evaluarii sistemelor de conducere si control
intern, cu scopul de a stabili dacd acestea functioneazd econimic, eficace si eficient,
pentru identificarea deficientelor si formularea de recomanddri pentru corectarea
acestora,
Efectueaza auditul performantei in vederea examindrii criteriilor stabilite pentru
implementarea obiectivelor si sarcinilor entitatii publice cu scopul de a stabili daca
acestea sunt corecte pentru evaluarea rezultatelor si apreciazd dacad rezultatele sunt
conforme cu obiectivele;
Efectueaza misiuni de consiliere a caror forma este propusda de citre Compartimentul
Audit Public Intern cu acordul Primarului Sectorului 6, numai in conditiile in care acestea
nu genereaza conflicte de interese si nu sunt incompatibile cu indatoririle auditorilor
interni, menite sd aduca plus valoare si sd imbunatateasca administrarea entitatii publice,
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gestiunea riscului si controlul intern, fard ca auditorul intern sa 1si asume responsabilitati
manageriale;

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

» Evalueaza activitatea de audit intern a structurilor de audit din cadrul entitatilor publice
aflate sub autoritatea Consiliului Local Sector 6 in conformitate cu legislatia in vigoare;

» Avizeaza numirea/destituirea conducatorilor structurilor de audit intern din cadrul
entitatilor publice aflate sub autoritatea Consiliului Local Sector 6;

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

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

» ldentifica si evalueaza factorii de risc pentru activitatile proprii, conform cadrului
procedural;

» Completeaza si actualizeaza registrul riscurilor la nivelul compartimentului;

» Coordoneaza si supravegheaza elaborarea si actualizarea procedurilor pentru activitatile
proprii compartimentului conform cadrului procedural;

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

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

competenta sau se incadreaza in obiectul si atributiile compartimentului.

Art. 28. DIRECTIA GENERALA CORP CONTROL PRIMAR SI ADMINISTRATIE
PUBLICA

* Asigurd Indeplinirea obiectivelor generale ale aparatului de specialitate al Primarului
Sectorului 6, evaluarea sistematica si mentinerea, la un nivel considerat acceptabil, a riscurilor
asociate structurilor, programelor, proiectelor sau operatiunilor specifice compartimentelor
aparatului de specialitate al Primariei Sectorului 6 ;

ATRIBUTII DIRECTOR GENERAL:
» Realizeaza managementul directiei in vederea desfasurarii activitatilor specifice;
» Organizeaza, coordoneaza, indrumd, monitorizeaza §i controleazd activitatea din cadrul
directiei;
» Analizeaza, planifica si evalueaza actiunile de control propunand modalitati de solutionare a
cazurilor repartizate;
» Analizeaza verificarea si propunerea masurilor privind cazurile semnalate in legatura cu
coruptia, traficul de influentd, sustrageri de valori si bunuri materiale de natura a prejudicia
patrimoniul si imaginea Sectorului 6 al Municipiului Bucuresti;
Coordoneaza activitatea de verificare si control asupra respectarii prevederilor legale;
Coordoneaza procesul de elaborare si actualizare a elementelor de identificare al institutiei;
Coordoneaza aplicarea Programului de Implementare si Dezvoltare al Sistemului de Control
Intern Managerial, la nivelul directiei;
Avizeaza operatiunea de autoevaluare a subsistemelor de control intern/managerial;
Coordoneaza activitatea de identificare si evaluare a factorilor de risc pentru activitatile
proprii, conform cadrului procedural;
Avizeaza registrul riscurilor la nivelul directiei;
Coordoneaza si supravegheaza elaborarea si actualizarea procedurilor pentru activitatile
proprii directiei conform cadrului procedural;
Grupeaza, ordoneaza, leagd, numeroteaza, certifica si inventariaza documentele create la
nivelul departamentului pe ani si termene de pastrare stabilite prin Nomenclatorul
Arhivistic.
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> Indeplineste orice alte atributii date de citre Primar, care, prin natura lor, sunt de competenta
sau se incadreaza 1n obiectul si atributiile directiei.

Art. 28.1. SERVICIUL CORP CONTROL PRIMAR

>

Y VY
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Asigura indeplinirea obiectivelor generale ale institutiei Sectorului 6 al Municipiului
Bucuresti, evaluarea sistematicd si mentinerea, la un nivel considerat acceptabil, a
riscurilor asociate structurilor, programelor, proiectelor sau operatiunilor specifice
compartimentelor aparatului de specialitate al Primariei Sectorului 6;

Primeste, verifica si raspunde 1n termenul legal petitiilor ce sunt repartizate serviciului;
Executa dispozitiile Primarului Sectorului 6 privind declansarea actiunilor de control, si
solicitd note explicative si relatii de la persoanele controlate, documente si acte oficiale,
in vederea analizarii si concluzionarii in rapoartele de control;

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

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

Asigura o atitudine cooperantd a personalului cu functii de conducere si de executie,
carora le revine obligatia sd sprijine efectiv controlul intern si sd raspundd in orice
moment solicitarilor conducerii;

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

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

Intocmeste rapoarte de control intern, note si informari cu privire la aspectele controlate;
Tine sub strictd evidentd dosarele intocmite In urma controalelor efectuate si raspunde
direct de confidentialitatea lor;

Urmareste nregistrarea si pastrarea, in conditiile legii, in mod adecvat, a documentelor,
astfel incat acestea sa fie disponibile cu promptitudine pentru a fi examinate de catre cei
in drept. Operatiunile si evenimentele semnificative vor fi inregistrate de indata si in mod
corect. Accesarea resurselor si documentelor se va realiza numai de catre personae
indreptatite si responsabile in legaturad cu utilizarea si pastrarea lor, in conditiile legii;
Supravegheaza realizarea, la un nivel corespunzitor de calitate, a atributiilor
compartimentelor aparatului de specialitate al Primarului Sectorului 6, stabilite in
concordantd cu propria lor misiune, in conditii de legalitate, eficientd, eficacitate si
economicitate n vederea protejarii fondurilor publice impotriva pierderilor datorate
erorii, risipei, abuzului sau fraudei;

Asigura supravegherea continud, de catre personalul de conducere, a tuturor activitatilor
specifice compartimentelor aparatului de specialitate al Primarului Sectorului 6 si
actioneaza corectiv, prompt si responsabil ori de cate ori se constatd realizarea unor
activitati in mod neeconomic, ineficace sau ineficient ori cu incalcarea principiului
legalitatii si oportunitatii operatiunilor si actelor administrative;

18



>

Primeste formularul de constatare si raportare a neregularititilor intocmit de cétre
compartimentul de audit public intern al institutiei, in conditiile legii, in cazul
identificarii unor iregularitati sau posibile prejudicii;

Analizeaza situatia raportatd in urma controlului de audit efectuat, propune masuri de
solutionare a iregularitatilor constatate si le supune spre aprobare conducatorului
institutiei;

Urmareste modul de punere in aplicare a dispozitiilor emise In cauza si monitorizeaza
rezultatele obtinute Tn urma punerii In executare a acestora;

Intocmeste propuneri de eficientizare a activitatii, in urma rapoartelor de control;

Sustine sesizarile in fata Primarului Sectorului 6 care convoacd membrii Comisiei de
disciplind in cazurile in care se constatd savarsirea, de catre personalul controlat, a unor
fapte care, potrivit legii, se sanctioneaza, disciplinar;

Verifica indeplinirea, in termenele stabilite, a masurilor dispuse in somatiile emise si
repartizate de catre Primarul Sectorului 6;

Verificd, controleaza si analizeaza sesizarile cu privire la nereguli de comportament ale
angajatilor fata de alti angajati, ale angajatilor fatd de cetétenii aflati 1n relatii cu Sectorul
6 al Municipiului Bucuresti, ale angajatilor fata de persoane cu functii ierarhic
superioare, numai din dispozitia Primarului Sectorului 6 Bucuresti;

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

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

Completeaza si actualizeaza registrul riscurilor la nivelul serviciului;

Coordoneaza, supravegheaza elaborarea si actualizarea procedurilor pentru activitagile
proprii serviciului conform cadrului procedural;

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

Grupeaza, ordoneaza, leagd, numeroteaza, certifica si inventariaza documentele create la

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

>

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

Art. 28.2 SERVICIUL ADMINISTRATIE PUBLICA SI ACTIVITATI ELECTORALE

>

Are ca obiect de activitate verificarea actelor administrative care urmeazd sa fie
contrasemnate de catre Secretarul General al Sectorului 6 si asigurd, sub coordonarea
Primarului/Directorului general, organizarea si desfisurarea proceselor electorale, in
conditii optime;

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

Verificd actele administrative care urmeaza sa fie contrasemnate de cétre Secretarul
General al Sectorului 6 si semnate de catre Primarul Sectorului 6, precum si proiectele
de hotarari ce urmeaza a fi supuse dezbaterii Consiliului Local Sector 6, prin intermediul
Secretarului General al Sectorului 6;

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

Informeazd celelalte compartimente din cadrul primdriei,sub indrumarea Secretarului
General al Sectorului 6, cu privire la modificarile legislative nou aparute;

Asigurd, sub coordonarea Primarului/Directorului general si cu ajutorul celorlalte directii
din cadrul Primariei Sectorului 6, organizarea i desfasurarea proceselor electorale, a
referendumurilor si recensamintelor populatiei Sectorului 6, in conditii optime;
Intocmeste proiectul pentru desemnarea persoanelor imputernicite sa efectueze operatiuni
in Registul Electoral in vederea emiterii dispozitiei de catre Primarul Sectorului 6;
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Art.

Transmite dispozitia Primarului Sectorului 6 privind persoanele Tmputernicite sa
efectueze operatiuni in Registrul Electoral céatre Autoritatea Electorala Permanentd in
vederea autorizarii acestora;

Asigurd prin persoancle autorizate actualizarea in Registrul Electoral, a informatiilor

privind delimitarea sectiilor de votare si arondarea cetdtenilor la acestea;

Inregistreaza sesizarile si intAmpinirile electorilor privind omisiunile, inscrierile gresite

sau a oricdror erori din listele electorale;

Tipareste listele electorale permanente si copiile listelor electorale;

Pune la dispozitia cetatenilor, in vederea consultarii, listele electorale permanente;

Asigura raspunsurile la cererile alegatorilor privind informatiile la propriile date cu

caracter personal inscrise in Registrul Electoral;

Asigura confidentialitatea datelor personale ale electorilor inscrisi in listele electorale;

Asigura legatura cu Institutia Prefectului, cu Autoritatea Electorala Permanentd si cu

celelalte autoritati competente;

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

Sectorului 6 pentru comunicarea rapida a schimbarii, modificarii denumirilor de strazi si

infiintarea de noi artere;

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

Transmite catre Autoritatea Electorald Permanentd copiile de pe cererile de inscriere in

listele electorale speciale;

Transmite catre Autoritatea Electorald Permanenta cererile cetitenilor care doresc sa se

inscrie/retragd/suspende din Corpul expertilor electorali;

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

Administratia Domeniului Public Sector 6;

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

clectoral de sector;

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

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

Asigura distribuirea materialelor necesare votarii, presedintilor sectiilor de votare;

Asigura furnizarea informatiilor de interes public in limita competentelor legale;

Aplicd Programul de Implementare si Dezvoltare al Sistemului de Control Intern

Managerial, la nivelul serviciului;

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

Identificd si evalueazd factorii de risc pentru activitatile proprii, conform cadrului

procedural;

Completeaza si actualizeaza registrul riscurilor la nivelul serviciului;

Coordoneaza, supravegheaza elaborarea si actualizarea procedurilor pentru activitatile

proprii serviciului conform cadrului procedural;

Asigurd respectarea standardelor de etica si integritate prevazute in legislatia din

domeniu;

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

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

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

28.3. COMPARTIMENTUL ACTIVITATI SPECIALE

Intocmeste/actualizeazi documentele necesare privind mobilizarea la locul de munci si
actualizeaza permanent situatia personalului angajat in cadrul institutiei in acest sens;
Actualizeaza programul de distributie cdtre populatiec a produselor alimentare si
nealimentare pe baza de ratii si cartele, in caz de mobilizare sau razboi;

Colaboreazad cu Serviciul Probleme Speciale al Municipiului Bucuresti si cu centrele
militare, la nivel national, in vederea obtinerii aprobarii Carnetului si cererilor de
mobilizare la locul de munca si al Planului de rechizitii de bunuri si prestari de servicii in
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interes public;

Urmareste si prezinta spre aprobare bugetul pentru primul an de razboi,

Primeste, gestioneaza, manipuleaza, deschide, inregistreaza, prelucreazd corespondenta
neclasificatd si clasificatd, primitd prin intermediul serviciului de Posta speciala si
transmite prin intermediul aceluiasi serviciu, corespondenta neclasificata si clasificata,
destinata altor institutii ale statului;

Gestioneaza buna functionare fizica a celor 6 sirene aflate in proprietatea primariei si
raporteaza, ori de cate ori este nevoie, informatiile necesare privind starea de functionare
a acestora;

Centralizeaza informatiile primite de la Dispeceratul Directiei Generale de Politie Locala
Sector 6, cu privire la evenimentele desfasurate In cazul producerii unor situatii de
urgenta si le transmite institutiilor cu atributii in domeniu, interesate;

Pregateste convocarea Comitetului Local pentru Situatii de Urgenta Sector 6, cu sprijinul,
si la propunerea Centrului Operativ pentru Situatii de Urgenta Sector 6;
Intocmeste/actualizeaza planurile de interventie in cazul producerii de situatii de urgenta
(Planul de Analizd si Acoperire a Riscurilor; Planul de Evacuare a populatiei si a
bunurilor materiale in caz de dezastre; Plan de aparare impotriva inundatiilor, gheturilor
si poludrii accidentale pe cursurile de apa; Planul de aparare in cazul producerii de
urgenta specifice riscului la cutremur si/sau alunecéri de teren in sectorul 6; Planul de
protectie si inerventie pentru asistentd medicala de urgentd in caz de dezastre si epidemii;
Planul de protectie si interventie pentru epizootii si supravegherea contamindrii
radioactive chimice sau biologice a produselor vegetale sau animale; Plan de masuri
privind prevenirea si eliminarea efectelor caniculei; Planul pentru activitatea de
deszapezire; Fisa localitdtii; Planul anual de pregatire in domeniul situatiilor de urgenta;
Planul anual de activitate al CLSU; Schema de instiintare, avertizare si alarmare a
populatiei sector 6; Planul anual pentru asigurarea resurselor materiale, umane si
financiare PARUMF, necesare gestiondrii situatiilor de urgentd; Planul de protectie s
interventie 1n caz de accident chimic si poluare accidentald);

Colaboreaza cu Institutia Prefectului Municipiului Bucuresti, Inspectoratul pentru Situatii
de Urgenta “Bucuresti-Ilfov”, Primaria Municipiului Bucuresti, precum si alte institutii
abilitate ale statului, cu privire la masurile adoptate si modul de gestionare a situatiilor de
urgentd, in cazul producerii acestora;

Comunica cetatenilor, prin interediul Directiei Generale Comunicare si Relatii Publice,
masurile Intrepinse pentru gestionarea situatiilor de urgenta;

Participa la sedinte, intruniri, video-conferinte organizate de diferite institutii ale statului,
pe teme specifice activitatii de prevenire si gestionare a situatiilor de urgenta;
Intocmeste/actualizeaza si supune aprobarii conducerii primariei, Normele interne privind
protectia informatiilor clasificate, potrivit legii;

Intocmeste/actualizeaza Programul de prevenire a scurgerii de informatii clasificate si il
supune aprobarii conducerii primariei si avizarii institutiei abilitate, iar dupa aprobare,
actioneaza pentru aplicarea acestuia;

Asigurd relationarea cu institutia abilitatd sd controleze masurile privitoare la protectia
informatiilor clasificate, potrivit legii;

Consiliaza conducerea institutiei in legaturd cu respectarea tuturor prevederilor legale pe
linia protectiei informatiilor clasificate si a avizarilor necesare, in acest sens;

Informeaza conducerea institutiei despre vulnerabilitatile si riscurile existente in sistemul
de protectie fizica a informatiilor clasificate si propune masuri pentru inldturarea
acestora,

Colaboreaza cu institutiile abilitate, potrivit competentelor legale si solicitd avizarea
persoanelor pentru care este necesar accesul la informatii clasificate, pana la cel mai inalt
nivel de clasificare al informatiilor detinute;

Intocmeste documentatia de autorizare a personalul angajat sau prestator de servicii pe
linia protectiei informatiilor clasificate si o supune aprobarii conducatorului institutiei;
Propune participarea la programe de pregitire in domeniul protectiei informatiilor
clasificate a personalului angajat al institutiei, in functie de necesititile existente;

Asigurd pastrarea i organizeaza evidenta certificatelor de securitate si autorizatiilor de
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acces la informatii clasificate;
» Actualizeaza permanent evidenta certificatelor de securitate si a autorizatiilor de acces;
> Intocmeste si actualizeaza: Lista informatiilor clasificate elaborate sau pastrate de unitate,
pe clase si niveluri de secretizare; Lista persoanelor cu atributii pe linia protectiei
activitatilor, datelor, informatiilor si documentelor clasificate; Lista persoanelor care au
sau urmeaza sa aibd acces la informatii clasificate; Lista functiilor care necesitd acces la
informatii clasificate; Lista locurilor unde se concentreaza, de regula ori temporar, date,
informatii, documente clasificate sau se desfasoara astfel de activitati;
> Intocmeste adrese/raspunsuri in urma activititilor de control desfasurate de reprezentantii
institutiilor abilitate, care reflectd deciziile ce urmeaza a fi intreprinse in vederea
remedierii masurilor stabilite;
Aplicd Programul de Implementare si Dezvoltare al Sistemului de Control Intern
Managerial, la nivelul compartimentului;
Realizeaza operatiunea de autoevaluare a subsistemului de control intern/managerial;
Identificd si evalueazd factorii de risc pentru activitatile proprii, conform cadrului
procedural;
Intocmeste/actualizeaza procedurile pentru activitatile proprii compartimentului conform
cadrului procedural;
Exercita alte atributii in domeniul protectiei informatiilor clasificate, potrivit legii;
Grupeaza, ordoneaza, leagd, numeroteaza, certificd si inventariazd documentele create la
nivelul departamentului pe ani si termene de pastrare stabilite prin Nomenclatorul Arhivistic.
> Indeplineste orice alte atributii date de catre seful ierarhic superior, care, prin natura lor,
sunt de competenta sau se incadreaza in obiectul §i atributiile compartimentului.

A\
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Art. 28.4. BIROUL MONITORIZARE SI CONTROL DOMENIU PUBLIC

»  Verificd modul de intretinere a domeniului public al Sectorului 6 din punct de vedere
al respectarii normelor de protectia mediului, comunicdnd organelor competente
neregulile constatate in vederea remedierii acestora;

» Monitorizeaza actiunea de salubrizare in Sectorul 6, verificand prin sondaj prestatia de
curatenie cai publice efectuata de catre operatorul serviciului de salubritate si Tmpreuna
cu reprezentantul acestuia stabileste si completeaza in fisele zilnice de control indicatorii
procentuali de realizare a operatiunilor de: maturat manual, maturat mecanitza, razuit la
rigola, stropit si spalat;

»  Verifica in teren si atunci cand este cazul dispune masuri pentru ridicarea §i transportul
depozitelor necontrolate de deseuri de pe domeniul public, de cétre operatorul de
salubritate, astfel incat sd se asigure un climat favorabil imbunatitirii gradului de
confort si igiena citading;

» Verifica modul de desfasurare a activitatii de deszapezire si combatere a poleilui pe
caile publice din Sectorul 6 de catre operatorul de salubritate, conform Programului de
masuri si actiuni pentru deszapezire si combatere a poleiului, completdnd impreuna cu
reprezentantul acestuia fisele de control in ceea ce priveste numarul utilajelor, al
operatorilor (muncitorilor) si al cantitatilor de materiale folosite in intervalul orar in care
s-au efectuat verificarile in teren;

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

» Comunica organelor competente, respectiv Administratia Domeniului Public si
Dezvoltare Urbana Sector 6 deficientele constatate §i solicita remedierea acestora;

» Verifica in teren starea drumurilor (gradul de degradare al invelisului asfaltic, existenta
gropilor si a gurilor de canal neacoperite) din aria administrativ-teritoriala a Sectorului
6;

» Comunica institutiilor specializate (A.D.P.D.U Sector 6 si Administratia Strazilor)
deficientele constatate si solicitd remedierea acestora in vederea mentinerii carosabilului
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in conditii optime de trafic;

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

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

Verificd aducerea la starea initiald a spatiilor publice afectate de lucrarile de interventie
la retelele edilitare si notifica administratorii de retele in cazul in care acestia nu au
finalizat corespunzator lucrarea in vederea remedierii celor constatate in cel mai scurt
timp;

Comunica organelor competente cazurile in care administratorii de retele incalca
legislatia privind lucrarile tehnico-edilitare;

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

Analizeaza si propune organizarea actiunilor de control tematic;

Colaboreaza cu serviciile similare din cadrul Primariei Municipiului Bucuresti si
primariilor de sector, precum si cu celelalte organe si institutii cu activitate de control;
Intocmeste raspunsuri la corespondenta repartizata biroului;

Verifica si solutioneaza sesizarile primite, privind administrarea domeniului public al
sectorului;

Urmareste si raspunde de modul de solutionare al neregulilor constate cu ocazia
controlului 1n teritoriu;

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

Raéspunde ca iesirea in exterior a oricarei adrese, situatii, planuri, etc., s se facad numai
prin registratura generald a unitatii cu aprobarea obligatorie a conducerii;

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

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

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

Completeaza si actualizeaza registrul riscurilor la nivelul biroului;

Coordoneaza, supravegheaza elaborarea gi actualizarea procedurilor pentru activitatile
proprii biroului conform cadrului procedural;

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

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

Art. 28.5. DIRECTIA GOSPODARIE LOCALA

DIRECTOR EXECUTIV — ATRIBUTII:

Conduce, organizeaza, coordoneaza, controleaza si raspunde de activitatea structurilor pe
care le coordoneaza;

Stabileste obiectivele specifice si indicatorii de performanta ale structurilor pe care le
coordoneaza;

Raspunde de solutionarea curentd a problemelor, verifica si semneaza lucrarile structurii
pe care o coordoneaza;
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» Stabileste masurile necesare pentru cunoasterea si aplicarea legilor si dispozitiilor
primarului si hotararilor consiliului local, care vizeazad domeniile de activitate ale
structurilor pe care le coordoneaza;

» Urmareste respectarea normelor de conduitd si disciplinad de catre intreg personalul aflat
in subordine;

» Analizeaza si sprijind propunerile si initiativele motivate ale personalului din subordine,
propun si, dupa caz, iau masuri in vederea Imbunatatirii activitatii din cadrul structurii pe
care o coordoneaza;

» Analizeaza Impreund cu sefii serviciilor, cunostintele si abilitdtile personalului din
subordine, in vederea indeplinirii sarcinilor/atributiilor fiecdrui post si identificd nevoile
de perfectionare a pregatirii profesionale a personalului din subordine;

» Colaboreaza si conlucreaza cu celelalte structuri din cadrul institutiei si raspunde cu
promptitudine la solicitarile acestora;

» Propune initierea de catre Primar a proiectelor de hotarari ce intrd in sfera de competenta
a structurii pe care o coordoneaza, intocmeste rapoarte de specialitate pentru proiectele de
hotarari propuse, sustine in comisiile de specialitate ale consiliului local proiectele
propuse, participa la sedintele consiliului local in care sunt dezbatute proiectele propuse
pentru dezbatere si raspunde interpelarilor consilierilor locali, in timpul sedintei sau in
scris pana la urmatoarea sedinta;

» Asigura si raspunde de aplicarea prevederilor legale privind intocmirea, circuitul si
pastrarea actelor si documentelor in cadrul structurii pe care o coordoneaza;

» Asigura intocmirea/elaborarea/actualizarea procedurilor operationale/de sistem de la
nivelul structurii, precum si implementarea standardelor de control intern managerial si
urmareste ca intreg personalul din subordine sa le cunoasca si sa le respecte;

» Asigurd intocmirea/elaborarea/actualizarea Registrului Riscurilor si a documentelor cu
privire la implementarea Sistemului de Control Intern Managerial la nivelul structurii pe
care o coordoneaza;

» Desfasoara activitdti in diverse comisii constituite la nivelul institutiei In care a fost
desemnat;

> Reprezinta institutia numai In limita atributiilor de serviciu si a mandatului care i s-a
incredintat de catre conducere;

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

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

Art. 28.5.1. SERVICIUL INDRUMARE SI CONTROL ASOCIATII DE PROPRIETARI

> Indrumi si sprijind proprietarii/asociatiile de proprietari, in vederea respectirii
prevederilor legislatiei specifice privind infiintarea, organizarea si functionarea
asociatiilor de proprietari si administrarea condominiilor.

» Asigura, la cerere, informarea asociatiilor si proprietarilor din condominii cu privire la
cadrul normativ privind organizarea si functionarea asociatiilor de proprietari.

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

> Intocmeste note de constatare cu ocazia controlului efectuat si dispune masuri de
reglementare.

> Intocmeste procese verbale de constatare si sanctionare a contraventiilor, cind se constati
neindeplinirea sau depasirea atributiilor de catre presedinte, membrii comitetului
executiv, cenzor/comisia de cenzori sau de catre administrator.

> Inregistreaza si arhiveaza Situatiile soldurilor elementelor de activ si pasiv depuse
semestrial de cétre asociatiile de proprietari.
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Inregistreaza si ia in evidentd datele de contact actualizate transmise de catre asociatiile
de proprietari privind presedintele, membrii comitetului executiv, membrii comisiei de
cenzori sau, dupa caz, cenzorul si administratorul.

Tine evidenta persoanelor fizice care au depus cerere in vederea dobandirii calitatii de
administrator de condominii si propune primarului emiterea atestatelor de administrator
de condominii.

Solutioneaza petitiile scrise formulate de cétre asociatiile de proprietari si/sau proprietarii
din cadrul acestora.

Intocmeste informari cu privire la aspectele sesizate de citre persoanele care se inscriu in
audienta la conducerea institutiei.

Intocmeste si distribuie materiale informative, de interes pentru asociatiile de proprietari,
care sa contribuie la buna desfasurare a activitdtii acestora, prin toate mijloacele de
informare.

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

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

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

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

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

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

>

Indruma si sprijind proprietarii apartamentelor de bloc si spatiilor cu altd destinatie decét
cea de locuinta si asociatiile de proprietari din cadrul blocurilor de locuinte — condominii,
care se confruntd cu unele incidente ce survin pe partile comune ale blocului si care
afecteaza proprietatea individuala

Indruma si sprijina proprietarii si asociatiile de proprietari pentru indeplinirea obligatiilor
ce le revin pentru intretinerea §i repararea constructiilor si instalatiilor din condominiu
(proprietati individuale/comune), astfel Incat la nivelul asociatiei de proprietari sd se
asigure toate conditiile pentru exploatarea cladirilor in stare de siguranta pe toatd durata
existentei acestora si pentru functionarea in bune conditii a instalatiilor aferente de catre
proprietari, asociatii de propretari si agentii economici.

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

Redacteaza raspunsurile petentilor la petitiile primite in baza Notelor de constatare;
Acorda consultantd in domeniul serviciilor publice gospodaresti tuturor solicitantilor si
urmadreste solutionarea aspectelor semnalate de acestia;

Relationeaza cu furnizorii de servicii publice si utilitati publice (R.A.D.E.T.,E-Distributie
Muntenia Sud, Engie, Urban, Metrorex, S.T.S.B., etc.) transmitandu-le aspectele negative
reclamate de cetatenii sectorului, pentru cresterea gradului de civilizatie si confort urban;
Sprijind Asociatiile de Proprietari din sectorul 6 la intocmirea dosarelor de reabilitare
termica;

Propune organizarea unor intalniri intre cetatenii Sectorului 6 si factorii de conducere din
cadrul Primadriei Sectorului 6, reprezentantii Asociatiilor de Proprietari / locatari /
gospodariilor individuale si specialistii din cadrul regiilor furnizoare de utilitati, pentru
rezolvarea unor probleme de interes comun;
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Informeaza si sprijind proprietarii privind aparitia unor cazuri de imbolnavire a populatiei,
din cauza igienei deficitare a locuintei, precum si a detinerii §i cresterii animalelor, cu sau
fard valoare economica, in conditii necorespunzatoare.

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

- identifica zonele afectate pentru combaterea daunatorilor vegetali si verificarea in teren a
perimetrelor respective §i transmiterea datelor in vederea efectudrii tratamentelor
specifice,

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

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

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

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

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

Sesizeaza institutiile abilitate cu supravegherea animalelor fard stapan in cazul aparitiei
sau existentei cainilor comunitari, in vederea capturarii animalelor respective;

Colaboreaza cu institutii abilitate (sectiile de Politie din Sectorul 6, Directia Sanitara
Veterinara si pentru Siguranta Alimentelor a Municipiului Bucuresti) pentru solutionarea
cazurilor in care nu sunt respectate prevederile legislatiei in vigoare, privitoare la protectia
animalelor, cazul relelor tratamente aplicate animalelor, cu si fara stapan, si la regimul de
detinere a cainilor din rasele agresive;

Colaboreaza cu Directia Generalad de Politie Locald Sector 6 in vederea limitarii accesului
cu animalele de companie in zonele de agrement sau spatii de joaca destinate copiilor,
conform prevederilor legale;

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

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

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

Transmite comunicate de presd, informadri, avertizari, conform legislatiei sanitar veterinare
si fitosanitare, catre compartimentul abilitat al institutiei.

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

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

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

Art. 29. DIRECTIA GENERALA COMUNICARE SI RELATII PUBLICE
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Asigurd comunicarea continud §i transparentd a Primarului, Viceprimari, Secretarului
General al Sectorului 6, a compartimentelor din aparatul de specialitate al primarului, a
institutiilor si serviciilor publice de interes local cu cetatenii, astfel asigurandu-se
solutionarea eficienta si oportund a necesitatilor de informare ale comunitatii;

Stabileste, mentine contacte stranse si relatii de colaborare cu organizatiile interne si
internationale care promoveaza si protejeaza interesele comune ale autoritatilor
administratiei publice locale, pentru solutionarea si gestionarea nevoilor publice in
interesul colectivitatilor locale.

ATRIBUTII DIRECTOR GENERAL:

>

>

Y VY

Analizeaza, planificd si evalueazd comunicarea cu privire la problemele legate de
Primaria Sectorului 6;

Stabileste, mentine contacte stranse si relatii de colaborare cu organizatiile interne si
internationale care promoveazd si protejeazad interesele comune ale autoritatilor
administratiei publice locale, pentru solutionarea si gestionarea nevoilor publice in
interesul colectivitatilor locale;

Coordoneaza activitatea directiei/serviciilor/compartimentelor din subordine;
Coordoneaza procesul de claborare si actualizare a elementelor de identificare al
institutiei;

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

Avizeaza operatiunea de autoevaluare a subsistemelor de control intern/managerial;
Coordoneaza activitatea de identificare si evaluare a factorilor de risc pentru activitatile
proprii, conform cadrului procedural;

Avizeaza registrul riscurilor la nivelul directiei;

Coordoneaza si supravegheaza elaborarea si actualizarea procedurilor pentru activitatile
proprii directiei conform cadrului procedural;

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

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

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

>

Contribuie la realizarea si mentinerea unei imagini favorabile a institutiei, in colaborare
cu partenerii institutionali, avand la baza schimbul de informatii; n acest sens colecteaza,
analizeaza si prelucreaza informatiile de interes public primite de la serviciile din cadrul
Primariei sau de la Serviciile Publice aflate in subordinea Consiliului Local al Sectorului
6 si le mediatizeaza prin mijloacele de informare in masa sau prin propriile mijloace (site,
pagind de FB, afisaj etc.), in conditii de transparentd administrativa; elaboreazd si
transmite zilnic “Revista presei scrise”, paletd informativa pentru conducerea institutiei;
Acorda, fara discriminare, in termen de cel mult doud zile de la inregistrare, acreditare
ziaristilor la Primaria Sectorului 6; mentine o relatie profesionald de calitate cu
reprezentantii mass-media, prin informarea in timp util si prin asigurarea accesului
ziaristilor la activitatile si actiunile de interes public organizate de Primdria Sectorului 6,
astfel cum sunt prevazute in Legea 544/2001 si in metodologia de aplicare a acesteia;
Organizeaza conferinte de presa, interviuri si briefinguri, periodic sau de fiecare data
cand activitatea institutiei prezintd un interes public imediat; in acest sens, creeaza cadrul
organizatoric pentru conferinte de presd sau interviuri sustinute de catre Primarul
Sectorului 6, reprezentanti ai Consiliului Local Sector 6 si personalul cu functii de
conducere din cadrul directiilor subordonate;
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Gestioneaza crizele si conflictele de comunicare care pot afecta increderea cetatenilor in
activitatea desfasurata de autoritatile publice locale ale Sectorului 6;

Initiazd activitdti specifice privind consultarea cetatenilor si a Organizatiilor
Nonguvernamentale, potrivit legislatiei in vigoare; in acest sens, sigura o buna si
permanenta colaborare cu reprezentantii societatii civile prin promovarea parteneriatului
social 1n scopul solutiondrii unor probleme specifice administratiei publice locale;
actioneaza pentru atragerea societatii civile la activitdtile care au legaturd cu relatiile
publice si participa la programele societatii civile In domeniul relatiilor publice;

Asigura activitatea de cooperare interna si internationald a Primariei Sectorului 6 in
conditiile cerintelor actuale de dezvoltare; in acest sens, asigurd legatura cu organismele
si asociatiile internationale cu care colaboreaza Primaria sectorului 6 la actiuni cu
caracter international, gestionand dezvoltarea si derularea acestor actiuni; asigurd
traducerile curente, logistica si organizarea/participarea la vizitele bilaterale ale
persoanelor din conducerea institutiei in strdinatate, precum si a membrilor delegatiilor
din straindtate in Sectorul 6; realizeaza materiale de prezentare in vederea promovarii
imaginii Primériei Sectorului 6 pe plan extern si pentru sustinerea si intensificarea
relatiilor de colaborare internationale; in cazul unor materiale de protocol ample si de
specialitate care trebuie traduse, contracteaza servicii specializate de traducere a
materialelor si documentatiilor in domeniul relatiilor internationale; efectueaza
demersurile pentru obtinerea pasapoartelor de serviciu si a vizelor necesare si asigura
programarea vizitelor protocolare si legatura cu factorii de decizie implicati; elaboreaza
referatul de specialitate si asigurd, in colaborare cu structurile de specialitate din cadrul
Directiei Generale Economice, logistica necesara pentru organizarea vizitelor oficiale ale
delegatiilor din strdindtate in Sectorul 6, precum si al reprezentantilor Sectorului 6 in
strdindtate — primar, reprezentanti ai Consiliului Local, functionari publici cu atributii
specifice domeniilor de cooperare; primeste si centralizeaza, la intoarcerea din deplasare
a delegatiilor Primariei, rapoartele de activitate ale reprezentantilor care efectueaza vizite
in strainatate, in interes de serviciu;

Intocmeste documentatia necesari infratirii intre Sectorul 6 al Municipiului Bucuresti si
alte unitdti administrativ-teritoriale omoloage internationale si stabileste continutul
acordului/protocolului de infratire agreat de ambele parti prin corespondentd (e-mail,
scrisori oficiale, curier diplomatic etc.); elaboreaza si promoveaza proiectele de hotarare
de consiliu privind infratirea si le supune spre aprobare Consiliului Local Sector 6;
Asigurd protocolul necesar pentru activitatile oficiale organizate in incinta Primariei,
precum si cu ocazia manifestarilor publice, jubiliare, inmanari de medalii, distinctii etc.,
precum si recuzita necesard; elaboreaza referatul de specialitate si asigurd, in colaborare
cu structurile de specialitate din cadrul Directiei Generale Economice, logistica necesara
pentru astfel de actiuni; asigurd, potrivit legislatiei in vigoare, buna desfasurare a
activitatilor specifice depunerii de coroane de flori de catre reprezentantii institutiei, in
cadrul unor solemnitati sau festivititi comemorative, in conformitate cu regulamentele
privind onorurile si ceremoniile militare si potrivit regulilor protocolare;

Creeazd modul de prezentare a corespondentei de protocol si transmite invitatii si
felicitari diferitelor institutii sau persoanelor cu care conducerea institutiei are relatii de
colaborare; concepe si comanda machete pentru afise, bannere, diplome, invitatii, cadouri
si alte materiale promotionale pentru diferite evenimente si actiuni de protocol ale
Primariei;

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

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

Intocmeste si fundamenteazi proiecte de hotirari ale Consiliului Local al Sectorului 6 si
proiecte de dispozitii ale primarului Sectorului 6, in domeniul sau de activitate;

Pastreaza si arhiveaza corespunzator documentele intrate, iesite sau intocmite pentru uzul
intern al Serviciului, in conformitate cu prevederile legii, inclusiv corespondenta curenta,
precum si cea generatd de organizarea evenimentelor speciale;

Aplicd Programul de Implementare si Dezvoltare a Sistemului de Control Intern
Managerial, la nivelul Serviciului;

In exercitarea atributiilor sale, colaboreazi cu structurile din cadrul aparatului de
specialitate al primarului, alte autoritati si institutii publice centrale si locale, precum si
alte persoane juridice romane sau strdine in vederea instrumentarii dosarelor a caror
rezolvare implica o coroborare de competente din partea mai multor structuri/institutii
administrative.

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

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

Art. 29.2. SERVICIUL BIROUL UNIC

» Asigura informarea cetdtenilor asupra activitatii Consiliului Local Sector 6 si a
Primariei Sector 6 si ofera relatii privind modalitatea de a obtine documente, avize,
aprobdri care, In conformitate cu prevederile legale, sunt de competenta primariei si a
serviciilor publice de interes local;

> Inregistreazi si repartizeazi catre serviciile de specialitate corespondenta adresati
Primariei;

» Informeaza operativ petentii asupra documentelor necesare completérii dosarelor si
pune la dispozitie instructiunile si modelele de documente necesare, direct la ghiseul
unic sau pe internet;

» Ofera asistentd, reprezentare si transmite la Registrul Comertului documentatia
depusa de solicitanti pentru rezervarea de nume;

» Asigura functionarea eficientd si operativa a sistemului informatic integrat de
preluare, coordonare, urmaérire a traseului si stadiului de solutionare a petitiilor, pana
la finalizare si informeaza petentul;

» Comunica petentilor situatiile de respingere a dosarelor, cu mentionarea motivelor;

» Asigura transparenta decizionala in Primaria Sectorului 6, eliminarea birocratiei,
eficientizarea relatiei dintre autoritatea publicd si cetdtean prin scurtarea timpului
dintre cerere $i raspuns;

» Asigura servicii de consiliere care sunt realizate de un corp de functionari publici,
alcatuit din reprezentanti ai directiilor/serviciilor institutiei, bine pregatiti, specializati
pe diferitele probleme din arealul de competentd al administratiei publice locale;

> Inregistreaza solicitdrile de inscriere in audientd la conducerea institutiei si le
transmite compartimentelor implicate;

» Organizeaza si asigura logisticd pentru buna desfasurare a audientelor;

» Primeste si Inregistreaza petitii (solicitari, adrese, cereri, reclamatii, sesizari, facturi gi
alte documente) primite direct sau prin corespondentd (postd, fax, e-mail, curier), de
la petenti persoane fizice, organizatii, institugii centrale si locale, instante, ONG - uri,
etc.;

» Asigura redirectionarea petitiilor gresit adresate Primariei Sectorului 6, printr-o
adresad de inaintare, catre autoritatile sau institutiile publice n a caror atributii intra
rezolvarea problemelor semnalate 1n petitii $i monitorizeaza raspunsurile acestora;
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» Contribuie la dezvoltarea unei culturi comunicationale, bazatd pe legalitate,
obiectivitate, impartialitate si echidistanta politica;

» Expediaza corespondenta prin posta, prin tarifare la greutate si la modul de expediere
(scrisoare simpld, recomandata, recomandata cu confirmare de primire, scrisoare cu
valoare declaratd, etc.), pe borderouri care sunt justificate lunar la Serviciul
Economic;

» Primeste, cu procedura de rigoare, citatiile, hotararile, sentintele penale/civile, le
inregistreaza in registrele speciale pentru citatii si le distribuie catre Serviciul Juridic
si Contencios Administrativ, catre Serviciul Autoritate Tutelara, sau, dupa caz, catre
serviciile publice deconcentrate din subordinea Consiliului Local;

» Primeste si Inregistreaza in registrul special procesele verbale de amenda sosite prin
corespondentd, dupa care le expediaza catre Serviciul Public pentru Finante Publice
Locale;

» Primeste spre arhivare si arhiveaza documentele emise de directiile — serviciile —
birourile Primariei, conform metodologiei Arhivelor Nationale;

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

» Elibereaza copii dupa documentele din cadrul unitatii arhivistice, pe baza cererii
scrise, in conditiile legii;

» Intocmeste si actualizeaza nomenclatorul arhivistic;

» Asiguri evidenta proceselor verbale de preluare a documentelor, a proceselor verbale
de selectionare si a tuturor documentelor existente in arhiva;

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

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

» Identifica si evalueaza factorii de risc pentru activitatile proprii, conform cadrului
procedural;

» Completeaza si actualizeaza registrul riscurilor la nivelul serviciului;

» Coordoneaza, supravegheazd eclaborarea i actualizarea procedurilor pentru

activitatile proprii serviciului conform cadrului procedural;

» Grupeaza, ordoneaza, leaga, numeroteaza, certifica si inventariazd documentele
create la nivelul departamentului pe ani si termene de pastrare stabilite prin
Nomenclatorul Arhivistic.

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

Art. 29.2.1 COMPARTIMENTUL RELATII PUBLICE iN TERITORIU

>

Informeaza cetatenii, oportun, asupra actelor normative, in vigoare, cu caracter general si
specific si asupra programelor de dezvoltare comunitard, Hotararilor Consiliului Local si
Dispozitiilor Primarului Sectorului 6;

Realizeaza activitagi de consiliere bazate pe informarea corectd si prezentarea
consecintelor fiecarei optiuni, astfel incat oamenii sa poatd decide cum sa procedeze
optimal, functie de situatie;

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

Realizeaza analize si prognoze privind dinamica problemelor comunitatii si inainteaza
propuneri de strategii si programe in vederea implementarii acestora la nivel local;
Asigurd un flux informational eficient intre administratia locala si cetatean;

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

Informeaza operativ petentii asupra documentelor necesare completirii dosarelor ce
vizeaza activitatea primariei sau a institutiilor deconcentrate si pune la dispozitie
instructiunile si modelele de documente necesare;

30



Asigurd caracterul de actualitate si impartialitate al informatiei aparand totodata
interesele institutiei;

Promoveaza autonomia locala prin cresterea capacitatii de elaborare si aplicare a
politicilor comunitare;

Respecta normele etice in indeplinirea atributiilor si realizarea obiectivelor, in relatiile cu
cetatenii, functionarii din cadrul institutiei precum si cu ceilalti beneficiari ai serviciilor
de consiliere din cadrul biroului;

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

In realizarea activitatilor de consiliere functionarii din cadrul biroului trebuie:

o Sa dea dovada de disciplina, calm si politete in relatiile cu cetdtenii, cat si in
cadrul institutiei in care isi desfagoara activitatea;

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

o Sa nu dezvaluie informatii care nu au caracter public, in alte conditii decat cele
prevazute de lege;

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

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

Completeaza si actualizeaza registrul riscurilor la nivelul compartimentului;
Coordoneaza, supravegheaza elaborarea si actualizarea procedurilor pentru activitatile
proprii compartimentului conform cadrului procedural;

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

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

Art. 29.3. SERVICIUL ONLINE SI SISTEME INFORMATICE

>

>

Emite raspunsurile Tnaintate de cétre compartimentele de specialitate, petentilor in cel
mai scurt termen, cu respectarea procedurii operationale aprobata;

Executa modificari pe site-ul primériei, face propuneri de Imbunétatire a componentelor
site-ului - www.primarie6.ro;

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

Colaboreazd cu Serviciul Relatii cu Mass-Media Societatea Civilda si Protocol
Evenimente in vederea postarii stirilor zilnice si cu Biroul Asistenta Tehnicd a
Consiliului Local pentru postarea proiectelor de hotarari, a hotararilor de consiliu, a
proceselor verbale ale sedintelor de consiliu, declaratii de avere si interese, etc., in
vederea realizarii transparentei decizionale;

Asigurd asistenta online prin intermediul site-lui www.domnuleprimar.ro si al site-ului
www.primarie6.ro, postand raspunsurile de specialitate la petitiile trimise de cétre
cetatenii Sectorului 6;

Colaboreaza cu orice alt serviciu din cadrul Primariei Sector 6 ori din cadrul institutiilor
descentralizate/deconcentrate, in vederea realizarii atributiilor ce 1i revin, in temeiul
actelor normative in vigoare;

Colaboreaza cu toate compartimentele aparatului propriu, cat si cu serviciile si institutiile
subordonate Consiliului Local, pentru stabilirea strategiei de informatizare a activitatii
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desfasurata de fiecare compartiment, prin analiza permanentd asupra sistemului
informational si propunerea de solutii de informatizare adecvate;

Coordoneaza implementarea sistemului informatic;

Administreaza reteaua existenta,

Gestioneaza conectarea utilizatorilor la Internet (LAN/Wireless);

Asigura asistentd tehnica celorlalte compartimente in vederea exploatarii rationale a
echipamentului informatic integrat, cat si pentru utilizarea eficientd s§i corectd a
aplicatiilor informatice implementate;

Propune necesarul de tehnicad de calcul, precum si aplicatiile informatice ce urmeaza a fi
achizitionate pe parcursul unui an calendaristic;

Se documenteaza continuu privind noutatile aparute in domeniul Tehnologiei Informatiei,
precum si modificarile legislative care reglementeaza activitatea compartimentului;
Colaboreaza cu serviciile de specialitate din P.M.B., cu alte primarii de sector, precum si
cu institutiile si serviciile publice subordonate Consiliului Local al Sectorului 6 pentru
realizarea unei strategii comune de informatizare;

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

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

Completeaza si actualizeaza registrul riscurilor la nivelul compartimentului;
Coordoneaza, supravegheaza elaborarea si actualizarea procedurilor pentru activitatile
proprii compartimentului conform cadrului procedural;

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

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

Art. 29.4. COMPARTIMENT RELATII CU MINORITATILE ETNICE

>
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Primeste si inregistreaza cererile ce privesc rezolvarea oricaror probleme legate de
Integrare sociala a cetatenilor apartinand minoritatilor nationale de pe raza sectorului 6;

Mentine legétura cu organizatiile guvernamentale §i neguvernamentale ce intreprind
actiuni pe raza sectorului 6;

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

Indrumi cetdtenii apartinind minorititilor nationale de pe raza Sectorului 6 pentru
rezolvarea problemelor, catre serviciile de specialitate din cadrul aparatului propriu al
Primariei Sectorului 6;

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

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

Asigurd consiliere pentru cetdtenii apartinind minoritatilor nationale de pe raza sectorului
6, in cadrul programului de lucru stabilit cu conducerea Primariei Sectorului 6;

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

Aplicd Programul de Implementare si Dezvoltare al Sistemului de Control Intern
Managerial la nivelul compartimentului;
Realizeaza operatiunea de autoevaluare a subsistemului de control intern/managerial;
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Identificd si evalueazd factorii de risc pentru activitatile proprii, conform cadrului
procedural;

Completeaza si actualizeaza registrul riscurilor la nivelul compartimentului;
Coordoneaza, supravegheaza elaborarea si actualizarea procedurilor pentru activitagile
proprii compartimentului conform cadrului procedural;

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

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

Art. 30. DIRECTIA GENERALA ECONOMICA

>

Elaborarea, executia, controlul si incheierea executiei Bugetului de Venituri si Cheltuieli
al Primariei Sectorului 6 si al Consiliului Local al Sectorului 6.

ATRIBUTII DIRECTOR GENERAL:

>
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organizeaza, coordoneazd, monitorizeazd i verificd activitatea personalului din
subordine;

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

verifica si supervizeaza bugetul Sectorului 6 al Municipiului Bucuresti;

semneaza contractele de achizitii angajate de Primaria Sector 6 in relatia cu partenerii;
semneaza contractele de credit angajate de Primaria Sector 6 1n relatia cu partenerii;
verificd si supervizeaza darea de seama si bilantul contabil al Primariei Sector 6;

verificd si supervizeaza darea de seama si bilanful contabil al Sectorului 6 al Municipiului
Bucuresti;

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

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

asigura incadrarea cheltuielilor in limita bugetului de venituri si cheltuieli;

semneaza ordinele de plata catre Trezorerie;

reprezintd Primaria Sector 6 si Sectorul 6 al Municipiului Bucuresti in raport cu
Trezoreria sectorului 6 si Directia de Trezorerie a Municipiului Bucuresti;

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

avizeaza operatiunea de autoevaluare a subsistemelor de control intern/managerial;
coordoneaza activitatea de identificare si evaluare a factorilor de risc pentru activitatile
proprii, conform cadrului procedural;

avizeaza registrul riscurilor la nivelul directiei generale;

coordoneaza si supravegheaza elaborarea si actualizarea procedurilor pentru activitatile
proprii directiei conform cadrului procedural;

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

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

Art. 30.1. SERVICIUL ECONOMIC

>

Organizeaza, coordoneaza si asigura elaborarea proiectului de Buget pentru Primaria
Sectorului 6 si pentru Serviciile publice din subordinea Consiliului Local al Sectorului 6
si le supune aprobaérii Consiliului Local in comisiile de specialitate si in plenul sedintelor
Consiliului Local;
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Intocmeste documentatia necesard pentru deschiderea de credite bugetare pentru Primarie
si pentru celelalte institutii subordonate, urmarind incadrarea in totalul creditelor aprobate
prin bugetul consolidat;

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

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

Organizeaza si exercitd controlul financiar preventiv propriu, in conformitate cu
prevederile legale;

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

Organizeaza inregistrarea in evidenta contabild a tuturor operatiunilor financiare care
implicd modificari patrimoniale si intocmirea balantei de verificare sintetica si analitica;
Organizeaza calculul si plata salariilor functionarilor publici si a salariatilor contractuali,
angajati ai primdriei i plata obligatiilor catre bugetul de stat si bugetele asigurarilor
sociale i de somaj;

Efectueaza lunar monitorizarea cheltuielilor de personal pe intreg Consiliul Local Sector
6, pentru Ministerul Finantelor Publice;

Intocmeste situatiile statistice pentru Consiliul Local Sector 6, solicitate lunar de
Institutul National de Statistica;

Organizeaza si urmareste, impreuna cu sefii celorlalte compartimente de resort, derularea
activitatii de inventariere anuala a intregului patrimoniu;

Asigura schimbul permanent de date si informatii cu departamentul de resort din cadrul
Primariei Municipiului Bucuresti, Ministerului Finantelor Publice, Directiei Generale a
Finantelor Publice a Municipiului Bucuresti —Activitatea de Trezorerie si Contabilitate
Publica, Trezoreria Sectorului 6 si cu Administratia Financiard a Sectorului 6;

Asigura, conform legilor si normativelor in vigoare, respectarea disciplinei financiar-
contabile de catre toate institutiile si categoriile de personal cu raspunderi in gestionarea
si administrarea banului public;

Analizeaza si centralizeaza solicitarile de credite formulate de unititi, intocmeste cererea
de deschidere a creditelor si a notelor de fundamentare, iar dupa aprobarea de catre
ordonatorul principal de credite, respectiv Primarul Sectorului 6, le transmite spre
executare la Trezoreria Sectorului 6;

Intocmeste, in baza propunerilor unitatilor subordonate, rapoarte privind virarile de
credite bugetare intre subdiviziunile clasificatiei bugetare, cu respectarea legii, si le
supune ordonatorului principal de credite;

Tine evidenta operativa a creditelor aprobate, repartizate si utilizate, conform normelor
metodologice in vigoare;

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

Analizeaza si avizeazd contul executiei de casd a bugetelor unitatilor teritoriale si
intocmeste contul de executie centralizat, anexa la darile de seama trimestriale;
Intocmeste dirile de seami trimestriale si anuale ale Primariei Sectorului 6;

Verifica, analizeaza si centralizeazd darile de seamd contabile trimestriale si anuale,
primite de la unitatile teritoriale, si intocmeste bilanful, anexele la bilant si raportul la
darea de seama trimestriald si anuald, pe care le supune analizei si aprobarii ordonatorului
principal de credite;

Organizeaza, controleazd si raspunde de modul in care se conduce contabilitatea
veniturilor Incasate §i a cheltuielilor efectuate, potrivit bugetului aprobat;

Intocmeste si raporteaza trimestrial Ministerului Finantelor Publice, situatia datoriei
publice a Sectorului 6 al Municipiului Bucuresti; Urmareste derularea contractelor
incheiate cu cumparatorii de spatii comerciale, in vederea monitorizarii modalitatilor de
achitare a acestora (cu plata integral sau in rate);
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Organizeazad si urmareste contabilitatea cheltuielilor asigurand, potrivit legii, evidenta
platilor de casa, cat si a cheltuielilor efective, pe structura clasificatiei functionale si
economice;

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

Asigura verificarea, calcularea si virarea in conturile personale a drepturilor de natura
salariala a angajatilor institutiei;

Organizeaza controlul permanent privind operatiunile economice efectuate;

Propune si actualizeaza nivelul de taxe percepute pentru ocuparea domeniului public si
privat de pe raza Sectorului 6;

Propune si colaboreaza la elaborarea unor proiecte de hotarari, In domeniul financiar-
contabil, supuse aprobarii Consiliului Local al Sectorului 6; Proiectele de hotdrari se
inainteaza Compartimentului Asistentd Tehnica a Consiliului Local;

Prezinta Curtii de Conturi a Municipiului Bucuresti situatiile si documentele solicitate de
controlorii abilitati, cu ocazia controalelor anuale si tematice realizate de aceasta
institutie de control a Ministerului Finantelor Publice, in vederea verificarii modului de
cheltuire a banilor publici;

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

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

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

Completeaza si actualizeaza registrul riscurilor la nivelul serviciului;

Coordoneaza, supravegheaza elaborarea si actualizarea procedurilor pentru activitatile
proprii serviciului conform cadrului procedural;

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

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

Art. 30.2 . SERVICIUL LOGISTICA SI ADMINISTRATIV

YV V

Asigurd curatenia, Intretinerea cladirii si functionarea tuturor instalatiilor Primariei;

Face propuneri de efectuare a reparatiilor capitale si de Intretinere, conform normelor in
vigoare;

Asigurd aprovizionarea cu materiale, consumabile si piese de schimb pentru intretinerea
copiatoarelor, aparatelor fax, calculatoarelor, imprimantelor, masinilor de calcul, precum
si pentru autoturismele din dotare;

Propune casarea unor bunuri cu durata de viata expirata;

Asigura aprovizionarea cu materiale de intretinere, pentru instalatiile de iluminat si cele
sanitare, precum si pentru curatenie;

Asigura aprovizionarea si distribuirea rechizitelor, conform referatelor de necesitate;
Organizeaza si supravegheaza activitatea de stingere a incendiilor, raspunde de dotarea
cu aparaturd si echipamente specifice conform Planului de prevenire si stingere a
incendiilor;

Asigura monitorizarea parcului Drumul Taberei;

Urmareste derularea contractelor de intretinere pentru acest obiectiv de investitie;
Pastreaza legdtura cu reprezentantii operatorilor economici, prestatorii de servicii si

tehnice si/sau organizatorice;

35



YV VV VV V

>

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

Verificd infrastructura, starea calitativa si functionalitatea dotarilor din parcul Drumul
Taberei, ludnd masurile pentru remedierea oricaror disfunctii si comunicand conducerii
cele constatate $i modul 1n cae au fost remediate;

Monitorizeaza calitatea materialului deondrologic din parc luand masuri in vederea
inlocuirii arborilor/arbustilor/plantelor care nu prezinta siguranta pentru cetaten;
Intocmeste note de constatare, analize, in legiturd cu starea tehnica in care se giseste
parcul Drumul Taberei, pe care le aduce la cunostiintd conducerii;

Avizeaza pentru legalitate i conformitate instrumentele de platd emise pentru
serviciile/lucrarile prestate;

Colaboreaza cu institutii publice, organizatii non-guvernamentale, institutii de Invatamant
etc. pentru organizarea oricaror activitati culturale, sportive, educative etc. organizate in
incinta parcului;

Pastreaza legitura cu organele care asigura ordinea publicd in vederea asigurarii unui
climat de siguranta si securitate in parc;

Propune solutii noi pentru moderizarea/imbunatatirea dotarilor din parc;

Intocmeste documentatia necesard respetarii prevederilor Legii nr. 307/2006 privind
apararea importiva incendiilor, cu modificarile §i completarile ulterioare.

Colaboreaza cu Politia Locala cu privire la modul de executare a serviciilor de paza;
Participd la organizarea alegerilor locale, prezidentiale, europarlamentare, avand ca
sarcind organizarea §i dotarea sectiilor de votare;

In indeplinirea sarcinilor, colaboreazi cu serviciile specializate ale sectorului, institutiile
si regiile autonome (Institutia Prefectului Municipiului Bucuresti, Primaria Municipiului
Bucuresti, Apa Nova, Distrigaz, Electrica, etc.), verificand cantitatile stipulate emise de
acestia, cu consumurile efective, inregistrate la locatiile Primariei Sectorului 6;

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

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

Completeaza si actualizeaza registrul riscurilor la nivelul serviciului;

Coordoneaza, supravegheaza elaborarea si actualizeaza procedurilor pentru activitagile
proprii serviciului conform cadrului procedural.

Asigurd comunicatiile telefonice prin preluarea apelurilor la centrala telefonicd si
redirectionarea acestora in functie de solicitari;

Asigurd serviciul de curierat, preluand actele oficiale si petitiile cetitenilor de la
Registratura P.S. — 6, si expedierea catre serviciile descentralizate si alte institutii
(Prefectura, Primaria Municipiului Bucuresti, Judecatorii, Sectii Politie, Regii Autonome,
etc.);

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

Asigurd mentinerea 1n bune conditii tehnice ale parcului auto;

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

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

Art. 31. DIRECTIA GENERALA INVESTITII

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

ATRIBUTII DIRECTOR GENERAL:

>

>
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Organizeaza, coordoneaza si controleaza in permanentd activitatea Directiei Generale
Investitii;

Face propuneri in functie de solicitarile petentilor in vederea elaborarii planului de
investitii;

Stabileste atributii specifice in fisele de post pentru personalul aflat in subordine, potrivit
functiei si pregatirii profesionale;

Asigurd intocmirea rapoartelor de specialitate pentru fundamentarea proiectelor de
hotarare ale Consiliului Local al Sectorului 6;

Urmareste realizarea si darea in folosinta la termenele planificate a investiitilor;
Semneazd contractele de achizitii publice angajate de Sectorul 6 al Primadriei
Municipiului Bucuresti;

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

Avizeaza registrul riscurilor la nivelul directiei;

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

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

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

ATRIBUTII DIRECTOR GENERAL ADJUNCT:

>

VVV V 'V

Coordoneaza derularea contractelor de investitii pentru lucrari de reabilitare sistem rutier,
lucrari de reabilitare termicd, lucrari de extindere retele publice de apa si canalizare;
Efectueaza controlul privind stadiul fizic al lucrarilor si finalizarea acestora potrivit
documentatiilor elaborate si autorizate;

Coordoneaza efectuarea receptiilor la terminarea lucrarilor si receptiilor finale potrivit
reglementérilor in vigoare;

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

Asigurd elaborarea si fundamentarea proiectului anual de investitii al Primariei;

Participd, Tmpreund cu proiectantii, la elaborarea documentatiilor de urbanism si
amenajarea teritoriului, studiilor geologice, geotehnice, topografice si hidrologice in
vederea fundamentarii lucrarilor de investitii;

Participa, impreund cu celelalte organe prevazute de lege, la receptia lucrarilor de
investifii, urmarind calitatea, functionalitatea si respectarea prevederilor din
documentatiile tehnico-economice;

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

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

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

Tndeplineste orice alte atributii date de catre Primar, care, prin natura lor, sunt de
competenta sau se incadreaza in obiectul si atributiile directiei.
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Art. 31.1. SERVICIUL ACHIZITII PUBLICE

>

YV V

Intocmeste si actualizeaza strategia anuald de achizitii publica doar pe baza notelor de
fundamentare emise de compartimentele de specialitate. Strategia anuald de achizitie
publicd se realizeaza in ultimul trimestru al anului anterior anului caruia ii corespund
procesele de achizitie publicd cuprinse in aceasta si se aprobd de cétre conducatorul
autoritdtii contractante;

Elaboreaza in cadrul strategiei anuale de achizitie publica, programul anual al achizitiilor
publice si opereaza modificari/completdri pe baza referatelor de necesitate intocmite de
compartimentele autoritdtii contractante si cuprinde totalitatea contractelor de achizitie
publicd/acordurilor-cadru pe care autoritatea contractantd intentioneaza sa le atribuie in
decursul anului urmator;

Stabilirea circumstantelor de Tncadrare pentru aplicarea fiecarei proceduri de atribuire a
contractelor de achizitie publica, respectiv — licitatia deschisa, licitatia restransa,
negocierea competitiva, dialogul competitiv, parteneriatul pentru inovare, negocierea fara
publicare prealabild, concursul de solutii, procedura de atribuire aplicabild in cazul
serviciilor sociale si al altor servicii specifice, procedura simplificatd, avand la baza
codurile CPV si valorile estimate mentionate in referatele de necesitate;

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

Organizeaza procedurile de achizitii publice;

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

Asigura Intocmirea strategiei de contractare pe baza informatiilor furnizate de celelalte
departamente care sunt direct raspunzdtoare pentru initierea procedurii si documentatiei
intocmite;

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

Asigurd publicitatea procedurilor de achizitie publica, astfel cum acestea sunt prevazute
de legislatia 1n vigoare;

Solicita directiilor din cadrul autoritatii contractante desemnarea personalului de
specialitate care sa faca parte din comisiile de evaluare a ofertelor, in functie de specificul
si obiectul contractelor;

Asigurd transmiterea raspunsurilor la solicitarile de clarificari formulate de operatorii
economici in legatura cu procedurile de achizitie publicd 1nainte de data limitd de
depunere a ofertelor avand la baza informatiile furnizate de compartimentele de
specialitate care au solicitat achizitia respectiva;

Asigura inregistarea si publicarea in SEAP a contestatiilor $si comunicarea acestora catre
comisia de analizd si solutionare a contestatiilor;

Asigurd intocmirea si transmiterea documentatiilor prevazute de lege si/sau a celor
solicitate de institutiile abilitate In situatia depunerii contestatiilor privind procedurile de
achizitii publice;

Asigura transmiterea rezultatului analizei contestatiilor tuturor factorilor in drept;

Asigura intocmirea si incheierea contractelor de achizitie publica si a actelor aditionale
cu castigatorii procedurilor de achizitii organizate pentru bunuri, servicii si lucrari;
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Asigurd nregistrarea si transmiterea contractelor de achizitii publice citre ofertantii
declarati castigatori si catre departamentele din cadrul Sectorului Sector 6 al Muncipiului
Bucuresti care au solicitat achizitia si vor implementa contractele;

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

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

Completeaza si actualizeaza registrul riscurilor la nivelul serviciului;

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

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

Art. 31.2. SERVICIUL DERULARE CONTRACTE

>

>
>
>

Asigurd derularea contractelor de investitii, precum si prestiri de servicii conexe
acestora, pana la faza incheierii receptiei finale;

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

Face propuneri, functie de solicitdrile petentilor, in vederea elaborarii planurilor de
investitii;

Participd in limita competentelor, impreuna cu proiectantii, la elaborarea documentatiilor
de urbanism si amenajarea teritoriului, studiilor geologice, geotehnice, topografice si
hidrologice in vederea fundamentarii lucrarilor de investitii;

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

Intocmeste note de fundamentare pentru aprobarea modificirii valorilor de investitii
contractate;

anegistreazé, controleaza si verifica sesizarile si reclamatiile cetatenilor si asociatiilor de
locatari privind lucrarile de reabilitari sistem rutier, reparatii strazi, reabilitare termica a
locuintelor, reabilitare a spatiilor verzi si Intreprinde masurile de remediere necesare,
daca este cazul;

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

Participa la programul de 1intdlniri intre reprezentantii Primariei Sectorului 6,
reprezentantii Asociatiilor de proprietari/locatari si cei ai regiilor furnizoare de utilitati;
Participa, impreund cu celelalte organe prevazute de lege, la receptia lucrarilor de
investitii, urmarind calitatea, functionalitatea si respectarea prevederilor din
documentatiile tehnico-economice;

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

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

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

Completeaza si actualizeaza registrul riscurilor la nivelul serviciului;

Coordoneaza, supravegheaza elaborarea si actualizarea procedurilor pentru activitagile
proprii serviciuluilui conform cadrului procedural;

Grupeaza, ordoneaza, leaga, numeroteaza, certifica si inventariaza documentele create la
nivelul departamentului pe ani si termene de pastrare stabilite prin Nomenclatorul
Arhivistic;

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

ART. 31.2.1 COMPARTIMENTUL REABILITARE/PROIECTARE

Cunoasterea cadrului legislativ in domeniu si redactarea informarilor privind obligatiile
autoritatii publice, programele nationale initiate si modul in care se pot implica
autoritatile publice n derularea acestora;

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

Initiaza actiunile necesare desfasurarii programelor specifice:

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

e primirea si verificarea documentelor prezentate de asociatiile de proprietari pentru
includerea 1n programe;

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

e transmiterea catre Serviciul Achizitii Publice a informatiilor si documentelor necesare
achizitiei de servicii sau lucrari pentru derularea programelor;
orice alte activitati necesare initierii desfagurarii programelor.
transmiterea cétre birourile/serviciile de specialitate din cadrul institutiilor abilitate a
informatiilor privind necesitatea consolidarii imobilelor, in baza expertizelor tehnice
efectuate.
tinerea evidentelor privind derularea programelor:

Asigura efectuarea receptiilor la terminarea lucrarilor si receptiilor finale in comisia
constituitd potrivit reglementarilor in vigoare;

e Verifica corectitudinea intocmirii situatiilor de lucrari in functie de stadiul fizic al
acestora si propune spre plata valorile situatiilor de lucrari;

Urmadreste realizarea si darea in folosinta la termenele planificate a investitiilor;
Urmareste si verifica la constructor elaborarea “Cartii tehnice a constructiei”;
Urmarirea in teren a deruldrii lucrarilor, preluarea informatiilor furnizate de
constructor, proiectant, diriginte de santier si reprezentantii asociatiilor de proprietari
si a cerintelor acestora, informarea factorilor raspunzatori de derularea contractelor si
redactarea raspunsurilor (daca este cazul);

e Asigurd derularea contractelor de investitii, respectiv receptia la terminarea lucrarilor
pand la faza incheierii receptiei finale;

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

e Asigurd numirea unor membri In comisiile de evaluare a ofertelor — numai seful de
serviciu si functionarii publici care ocupa functii publice din clasa [;

e Asigurd intocmirea s§i transmiterea situatiilor prevazute de lege citre autorititile
publice locale si centrale;

Preluarea sesizarilor cu tematica specifica si redactarea raspunsurilor catre petenti;
Preluarea documentelor cu tematica specifica transmise cétre autoritati publice locale
si centrale, redactarea raspunsurilor, informarilor (dupa caz);
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e Asigurd intocmirea documentelor primare necesare efectudrii achizitiilor publice de
lucrari privind reabilitarea termica (referate de necesitate, note de fundamentare, note
justificative).

Inventarierea blocurilor de locuinte pe cartiere/cvartale;

In vederea implementarii programelor multianuale local si national, coordonatorul local

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

datelor si informatiilor culese la punctele anterioare;

Transmite catre Serviciul Achizitii Publice informatiie si documentele necesare achizitiei

de servicii sau de lucrari pentru derularea programului de reabilitare termica a cladirilor

de locuinte unifamiliale, sociale si celelalte unitdti locative construite dupd proiecte

elaborate pana 1n anul 1990;

Aplica Programul de Implementare si Dezvoltare al Sistemului de Control Intern

Managerial, la nivelul compartimentului;

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

Identificd si evalueazd factorii de risc pentru activitatile proprii, conform cadrului

procedural;

Completeaza si actualizeaza registrul riscurilor la nivelul compartimentului;

Coordoneaza, supravegheaza elaborarea si actualizarea procedurilor pentru activitatile

proprii compartimentului conform cadrului procedural;

Grupeaza, ordoneaza, leaga, numeroteaza, certifica si inventariaza documentele create la

nivelul departamentului pe ani si termene de pastrare stabilite prin Nomenclatorul

Arhivistic.

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

sunt de competenta sau se incadreaza in obiectul §i atributiile compartimentului.

Art. 31.3. SERVICIUL MANAGEMENTUL PROIECTELOR

>
>

Coordoneaza proiectele finantate din fonduri externe rambursabile sau nerambursabile;
Se preocupad pentru Tmbundtitirea activititii de cunoastere a tuturor programelor de
finantare externd si le face cunoscute la nivelul autoritatii locale cu normele legale si
datele limita de participare;

Identificd programele de asistenta financiara acordate de Uniunea Europeana;
Colaboreaza cu autorititile de management si organismele intermediare ce coordoneaza
si asigura asistenta financiara din fonduri nerambursabile;

Colaboreaza cu firme de consultantd in vederea intocmirii documentatiilor necesare
atragerii de fonduri;

Identifica, promoveaza si solicitd aprobare de servicii financiare privind creditele externe;
Analizeaza propunerile de programe si intocmeste proiecte de hotarari si rapoarte de
specialitate, pe care le supune aprobarii Consiliului Local, referitoare la elaborarea si
urmarirea proiectelor demarate cu fonduri externe;

Urmareste derularea acordurilor de imprumut si a acordurilor de asistentd financiara
rambursabila, din faza de lansare si pand la finalizarea proiectelor finantate si
rambursarea in totalitate a creditelor contractate;

Urmareste stadiul avizdrii proiectelor cu aducerea imediatd la cunostintd conducerii
Primariei;

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

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

Organizeazad lunar sau ori de cate ori este nevoie intruniri cu echipele Unitatilor de
Implementare a proiectelor responsabile de realizarea proiectelor specifice, pentru analiza
stadiului realizarii obiectivelor din acordurile de finantare si luarea masurilor, dupa caz;
Asigurd monitorizarea proiectelor, intocmeste rapoarte periodice §i anuale, pe care le
transmite finantatorului extern si institutiilor centrale implicate in evaluarea acestor
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rapoarte, conform prevederilor acordurilor de finantare si a legislatiei nationale in
vigoare;

» Prezintd Primarului si/sau Administratorului Public si/sau Director General al Directiei
Generale Investitii, rapoarte privind unele constatari si eventuale nereguli rezultate in
urma derularii acordurilor de finantare externa rambursabila si nerambursabil;

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

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

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

» Completeaza si actualizeaza registrul riscurilor la nivelul serviciului;

» Coordoneaza, supravegheaza elaborarea si actualizarea procedurilor pentru activitatile
proprii serviciului conform cadrului procedural;

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

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

Art. 32. DIRECTIA GENERALA ARHITECT SEF

» Are ca obiect de activitate problemele de urbanism, amenajarea teritoriului si autorizarea
executarii lucrdrilor de constructii in conformitate cu obiectivul strategic de dezvoltare
durabild, armonioasa si spatial echilibrata a Sectorului 6; se subordoneaza Arhitectului-
sef si colaboreaza cu toate compartimentele din cadrul Primariei Sectorului 6, cu
serviciile publice de sub autoritatea Consiliului Local al Sectorului 6, cu structurile
similare din cadrul celorlalte primarii de sector si ale PMB, cu organismele si institutiile
care au atributii Tn domeniu urbanismului $i amenajarii teritoriului (Agentia Nationala de
Cadastru si Publicitate Imobiliara, Oficiul National de Cadastru i Publicitate Imobiliara
— Bucuresti, Inspectoratul de Stat in Constructii — Directia Regionald in Constructii
Bucuresti - Ilfov, Agentia pentru Protectia Mediului Bucuresti, detinatorii de utilitati
publice etc).

ARHITECT SEF

» Arhitectul Sef reprezinta autoritatea tehnica in domeniul amenajarii teritoriului si al
urbanismului din cadrul administratiei publice locale care duce la indeplinire atributiile
conferite de lege ca sef al structurilor de specialitate organizate In cadrul acestora;

» Arhitectul Sef desfasoard o activitate de interes public, ale carei scopuri principale sunt
dezvoltarea durabild a comunitatii, coordonarea activitatilor de dezvoltare teritoriala,
amenajarea teritoriului si urbanism, protejarea valorilor de patrimoniu si a calitatii
arhitecturale la nivelul unitatii administrativ-teritoriale;

» Functia de architect sef este o functie publica de conducere si de reprezentare, cu atributii
in domeniul urbanismului, amenajarii teritoriului si autorizarii lucrarilor de constructii,
asimilata functiei publice de conducere de “director general”;

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

> Tndeplineste orice alte atributii date de catre Primar, care, prin natura lor, sunt de
competenta sau se incadreaza in obiectul si atributiile directiei.
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Atributii specifice:

>

Coordoneaza intreaga structurd organizatoricd si functionald a compartimentelor din
subordine; organizeaza activitatea §i repartizeazd sarcinile si indatoririle de serviciu
pentru angajatii din subordine; detaliaza atributiile compartimentelor pe care le conduce,
cu precizarea sarcinilor pe care le presupune fiecare functie de executie, prin elaborarea
pentru fiecare subordonat a fiselor de post; indruma, urmareste si verificdA permanent
utilizarea eficientd a programului de lucru, preocuparea fiecarui angajat in rezolvarea
legald, corespunzitoare si de calitate a tuturor sarcinilor incredintate, in raport cu
pregatirea, experienta si functia sau postul ocupat;

Primeste si repartizeaza corespondenta inregistrata in cadrul Directiei Generale Arhitect
Sef catre serviciile din aceasta directie generala sau deleaga un reprezentant;

Semneaza certificatele de urbanism, autorizatiile de construire/desfiintare, avizele de
amplasare si avizele primarului, dupa verificarea documentatiilor sub aspectul incadrarii
solutiilor propuse in prevederile legislatiei specifice si a documentatiilor de urbanism
aprobate;

Avizeaza planurile urbanistice de detaliu, semneazd avizele tehnice pe baza avizelor
emise anterior de institutiile competente;

Asigura realizarea tuturor masurilor stabilite prin hotarari ale Consiliului General al
Municipiului Bucuresti, ale Consiliului Local al Sectorului 6 sau prin dispozitii ale
Primarului General al Municipiului Bucuresti si ale Primarului Sectorului 6, pentru
aplicarea strategiilor de dezvoltare urbanistica si economica a Sectorului 6;

Participa la toate sedintele Consiliului Local al Sectorului 6 care au drept scop
dezvoltarea urbana si amenajarea spatiilor publice ale Sectorului 6, precum si amenajarea
teritoriului administrativ al acestuia, sau deleagd un reprezentant;

Urmareste, in colaborare cu Serviciul Disciplind in Constructii si Afisaj Stradal din
cadrul Directiei Generale Politie Locala Sector 6, rezolvarea, in termenul legal, a
sesizarilor primite de la cetateni privind respectarea disciplinei in domeniul urbanismului
si amenajarii teritoriului in ceea ce priveste procesul de autorizare a constructiilor in
sector;

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

Initiazd proiecte finantate din bugetul local sau din alte fonduri publice ori prin
parteneriat public privat si avizeazd toate proiectele intocmite de terfi pe teritoriul
administrativ al Sectorului 6;

Initiaza si coordoneaza organizarea de concursuri de arhitectura, urbanism si amenajarea
teritoriului in vederea asigurdrii, prin confruntare profesionald, a unei inalte calitdti a
mediului construit;

Asigurd, in colaborare cu Directia Generala Investitii, elaborarea proiectelor de urbanism
si arhitectura prin procedurile legale de incredintare, urmarirea proiectelor pe parcursul
elaborarii si receptionarea acestora;

Asigurd, 1n colaborare cu Directia Generala Investitii, executia proiectelor de urbanism si
arhitecturd finantate din bugetul local, controlul urmaririi executiei pe santier si
receptionarea lucrarilor de executie;

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

Colaboreazd cu celelalte directii pentru stabilirea necesarului de fonduri in vederea
elaborarii bugetului local;
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Asigurd respectarea prevederilor Planului Urbanistic General al Municipiului Bucuresti, a
Planului Urbanistic Zonal Coordonator al Sectorului 6, regulamentelor de urbanism si
aplicarea acestora prin Planuri de urbanism zonale sau de detaliu;

Convoaca si asigurd dezbaterea lucrarilor Comisiei tehnice de urbanism si amenajarea
teritoriului;

Asigurd elaborarea si respectarea planurilor urbanistice de detaliu, cat si conformitatea
autorizatiilor de construire/desfiintare cu prevederile documentatiilor de urbanism;

Coordoneaza activitatea de informare si consultare a publicului in elaborarea sau
revizuirea planurilor urbanistice de detaliu, pe baza regulamentului local adoptat, proces
ce se finalizeaza cu raportul informarii §i consultarii publicului ce se supune atentiei
Consiliului Local al Sectorului 6, impreuna cu documentatia completa;

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

Organizeaza procesul de participare a cetatenilor la realizarea proiectelor de urbanism si
amenajarea teritoriului Sectorului 6, prin informarea, consultarea si colectarea optiunilor
si opiniilor publicului privind amenajarea teritoriului si dezvoltarea urbanistica a
sectorului, prevederile strategiilor de dezvoltare teritoriala si ale programelor de
amenajare a teritoriului si de dezvoltare urbanistica;

Face propuneri pentru reabilitarea urbanistica a sectorului si atribuirea de denumiri de
strazi;

Asigurd mentinerea aspectului urban si modernizarea arhitecturala a sectorului;

Acorda consultantd autoritatilor publice centrale la elaborarea proiectelor de acte
normative din domeniul urbanismului si amenajarii teritoriului, inainte de supunerea
acestora spre adoptare sau aprobare;

Tine la zi harta sectorului si evidenta tuturor documentatiilor de urbanism: P.U.G.,
P.U.Z., P.U.D., (in acest caz trebuind sa aiba si sprijinul Primariei Municipiului
Bucuresti) si panourilor publicitare;

Se ocupa in permanentd de cunoasterea si insusirea legislatiei referitoare la urbanism,
amenajarea teritoriului si autorizarea executarii lucrarilor de constructii;

Indeplineste si alte atributii stabilite prin lege, hotarari ale Consiliului Local sau dispozitii
ale Primarului;

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

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

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

Responsabilitati:

>

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

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

Réaspunde de realizarea la timp si Intocmai a atributiilor ce-i revin potrivit legii,
programelor aprobate si dispuse expres de cétre conducerea institutiei si de raportarea
asupra modului de realizare a acestora;
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Raspunde, potrivit dispozitiilor legale, de corectitudinea si exactitatea datelor,
informatiilor, masurilor si sanctiunilor stipulate in documentele intocmite;

Se abtine de la orice fapta care ar putea sd aduca prejudicii imaginii sau intereselor legale
ale institutiei;

Raéspunde de exercitarea altor atributii stabilite prin fisa postului;

Réspunde de Programul de Implementare si Dezvoltare al Sistemului de Control Intern
Managerial;

Raéspunde de operatiunea de autoevaluare a sistemului de control intern/managerial;

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

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

Autoritate (competente):

>

>

Ia masuri in vederea imbunatatirii continue a activitatii pe care o coordoneaza si face, in
acest sens, propuneri constructive Primarului sau Consiliului Local, dupa caz;

Reprezinta si angajeaza institutia numai in limita atributiilor de serviciu si a mandatului
care i s-a incredintat de catre conducerea acesteia;

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

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

Semnaleaza conducerii institutiei orice problema deosebita legatd de activitatea acesteia
despre care ia cunostintd in timpul indeplinirii sarcinilor sau 1n afara acestora, chiar daca
acestea nu vizeaza direct domeniul 1n care are responsabilitati si atributii.

Art. 32.1. SERVICIUL AUTORIZATII iN CONSTRUCTII

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

Atributii specifice:

Verificd respectarea structurii si continutului documentatiile depuse de solicitanti
(persoane fizice si juridice) care privesc emiterea autorizatiilor de construire/desfiintare.
in situatia depunerii unei documentatii tehnice incomplete, acest lucru se notifica in
scris solicitantului, in termen de 5 zile de la data inregistririi, cu mentionarea
elementelor necesare in vederea completarii acesteia;

Analizeaza documentatiile depuse pentru autorizarea executdrii lucrarilor de constructii
in vederea constatarii Indeplinirii prin documentatia tehnicd a tuturor cerintelor si
conditiilor urbanistice impuse prin certificatul de urbanism, a conditiilor cuprinse in
avizele, acordurile, punctul de vedere si, dupa caz, actul administrativ al autoritatii pentru
protectia mediului, obtinute de solicitant;

Verificd, 1n cazul situatiilor atipice, corelarea documentatiei cu situatia reala din teren;
Rezolva corespondenta cu cetatenii referitor la cererile, sesizarile si reclamatiile depuse;

Asigurd intocmirea autorizatiilor de construire/desfiintare pe baza documentatiilor
prevazute de lege pentru: Constructii de orice fel si instalatiile aferente acestora,
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imprejmuiri, extinderi, supraetajdri, consoliddri, modernizari, recompartimentari
interioare, schimbare de destinatie, desfiintari;

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

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

Redacteaza si prezintd spre semnare autorizatiile de construire/desfiintare persoanelor
competente, fiind direct rdspunzator de legalitatea acestora;

Organizeaza eliberarea autorizatiilor de construire/desfiintare in termenele si conditiile
prevazute de legislatia In vigoare;

Asigurd prelungirea valabilitatii autorizatiilor de construire/desfiintare;

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

Intocmeste diferite situatii statistice specifice domeniului de activitate;
Claseaza corespondenta si elibereaza duplicate din arhiva serviciului;

Primeste si inregistreazd pe software special, in cadrul sistemului computerizat, toate
documentatiile depuse in cadrul departamentului si asigurd evidenta computerizatd a
repartizarii documentatiilor §i urmarirea unitard a traseului tuturor lucrarilor, de la
inregistrarea acestora pana la solutionare;

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

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

Completeaza si actualizeaza registrul riscurilor la nivelul serviciului;

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

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

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

Responsabilitati (pentru personalul din structura sa):

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

Raéspunde de indeplinirea cu profesionalism, loialitate, corectitudine si in mod
constiincios a indatoririlor de serviciu; se abtine de la orice fapta care ar putea sa aduca
prejudicii institutiei;

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

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

Raspunde, administrativ sau juridic, de legalitatea actelor emise.

Autoritate (competente):

Reprezinta si angajeaza institutia numai in limita atributiilor de serviciu si a mandatului
care 1 s-a incredintat de catre conducerea acesteia;
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» Semnaleaza sefilor ierarhici si/sau conducerii institutiei orice problema deosebita legata
de activitatea acesteia despre care ia cunostintd in timpul indeplinirii sarcinilor sau in
afara acestora, chiar daca acestea nu vizeaza direct domeniul in care are responsabilitati
si atributii.

Art. 32.2. SERVICIUL URBANISM SI AMENAJARE TERITORIU, STUDII
URBANISTICE

» Se subordoneaza Arhitectului-gef, este condus de un Sef serviciu si colaboreazi cu toate
compartimentele din cadrul Primariei Sectorului 6, cu serviciile publice de sub autoritatea
Consiliului Local al Sectorului 6, cu structurile similare din cadrul celorlalte primarii de
sector si ale P.M.B., cu organismele si institutiile care au atributii in domeniu
urbanismului si amenajarii teritoriului.

Atributii specifice:

> Verifica respectarea structurii si continutului documentatiilor depuse de solicitanti
(persoane fizice si juridice) care privesc emiterea certificatelor de urbanism, avizelor de
amplasare si avizelor primarului. In cazul unor documentatii incomplete sau care nu
corespund normelor si reglementarilor in vigoare, acestea se restituie solicitantilor in cel
mult 5 zile de la data Tnregistrarii, cu motivatia necesara si solicitarea de documente in
completare;

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

» Rezolva corespondenta cu cetatenii referitor la cererile, sesizarile si reclamatiile depuse;

\4

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

> Gestioneaza activitatea de informare si consultare a publicului pe tot parcursul
documentatiei, pana la aprobare;

> Intocmeste si transmite corespondenta specificd in vederea completarii documentatiilor
de urbanism depuse in vederea aprobarii;

> Intocmeste referatele de inaintare spre aprobare a planurilor urbanistice de detaliu in
Comisia Tehnica de Urbanism si Amenajarea Teritoriului;

> Asigura secretariatul, programeaza sedintele si convoaca membrii Comisiei Tehnice de
Urbanism si Amenajarea Teritoriului;

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

> Redacteazd si inainteaza avizele tehnice favorabile Comisiei de Urbanism, Lucriri
Publice si Protectia Mediului din cadrul Consiliului Local al Sectorului 6 pentru avizare
si le include in proiectele de hotarare in vederea promovarii lor spre aprobare de cétre
Consiliul Local al Sectorului 6;

\4

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

\4

Intocmeste si inainteaza proiectele de hotirdre citre Consiliul Local al Sectorului 6, in
vederea aprobarii documentatiilor de urbanism;
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Din proprie initiativa sau la sugestia cetatenilor propune elaborarea de studii §i proiecte
care sa transpund, la nivelul sectorului, propunerile cuprinse in Planul de amenajare a
teritoriului national, Planul urbanistic general Municipiului Bucuresti sau Planul
urbanistic zonal coordonator sector 6;

Aduce 1n permanenta la zi harta sectorului, pe care evidentiazd Planurile urbanistice de
detaliu aprobate de Consiliul Local al Sectorului 6;

Pastreaza evidenta Planurilor urbanistice de detaliu si le urméreste pe parcursul aprobarii
de catre Consiliul Local al Sectorului 6;

Arhiveaza documentele emise si corespondenta si elibereaza duplicate ale documentatiei
din arhiva compartimentului;

Intocmeste rapoarte de specialitate si proiectele de hotarari referitoare la domeniul de
activitate al biroului;

Intocmeste diferite situatii statistice specifice domeniului de activitate;

Analizeazd documentele depuse in vederea emiterii certificatelor de urbanism si
stabileste cerintele si conditiile urbanistice necesare pentru elaborarea documentatiei
tehnice pentru autorizarea executarii lucrarilor de constructii;

Verifica, in cazul situatiilor atipice, corelarea documentatiei cu situatia reala din teren;
Rezolva corespondenta cu cetatenii referitor la cererile, sesizdrile si reclamatiile depuse;

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

Constructii de orice fel si instalatiile aferente acestora, imprejmuiri, extinderi,
supraetajari, consoliddri, modernizari, recompartimentiri interioare, schimbare de
destinatie, desfiintari, informare, operatiuni notariale privind circulatia imobiliara, cereri
in justitie etc.;

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

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

Redacteaza si prezintd spre semnare certificatele de urbanism, avizele de amplasare si
avizele primarului persoanelor competente, fiind direct raspunzator de legalitatea
acestora,

Organizeaza eliberarea certificatelor de urbanism, avizelor de amplasare si avizelor
primarului In termenele si conditiile prevazute de legislatia in vigoare;

Asigura prelungirea valabilitatii certificatelor de urbanism;

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

Intocmeste diferite situatii statistice specifice domeniului de activitate;

Arhiveaza documentele emise, claseaza corespondenta si elibereaza duplicate din arhiva
serviciului;

Primeste si inregistreazd pe software special, in cadrul sistemului computerizat, toate
documentatiile depuse in cadrul departamentului si asigurd evidenta computerizatd a
repartizarii documentatiilor i urmadrirea unitard a traseului tuturor lucrarilor, de la
inregistrarea acestora pana la solutionare;

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

Aplicd Programul de Implementare si Dezvoltare al Sistemului de Control Intern
Managerial, la nivelul serviciului;
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Realizeaza operatiunea de autoevaluare a subsistemului de control intern/managerial;

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

Completeaza si actualizeaza registrul riscurilor la nivelul serviciului;

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

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

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

Responsabilitati (pentru personalul din structura sa):

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

Réaspunde de indeplinirea cu profesionalism, loialitate, corectitudine si in mod
constiincios a Indatoririlor de serviciu; se abtine de la orice fapta care ar putea sa aduca
prejudicii institutiei;

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

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

Raspunde, administrativ sau juridic, de legalitatea actelor emise.

Autoritate (competente):

Reprezinta si angajeaza institutia numai in limita atributiilor de serviciu si a mandatului
care 1 s-a incredintat de catre conducerea acesteia;

Semnaleaza sefilor ierarhici si/sau conducerii institutiei orice problema deosebita legata
de activitatea acesteia despre care ia cunostintd in timpul indeplinirii sarcinilor.

Art. 32.2.1. COMPARTIMENT ACTIVITATI DE RECLAMA SI PUBLICITATE

Se subordoneaza Serviciului Urbanism si Amenajarea Teritoriului, Studii Urbanistice si
colaboreaza cu toate compartimentele din cadrul Primariei Sectorului 6, cu serviciile
publice de sub autoritatea Consiliului Local al Sectorului 6, cu structurile similare din
cadrul celorlalte primérii de sector si ale P.M.B., cu organismele si institutiile care au
atributii In domeniu urbanismului si amenajarii teritoriului.

Atributii specifice:

Verificd respectarea structurii §i conginutului documentatiilor depuse de solicitanti
(persoane fizice si juridice) care privesc emiterea certificatelor de urbanism si avizelor de
amplasare;

In cazul unor documentatii incomplete sau care nu corespund normelor si reglementarilor
in vigoare, acestea se restituie solicitantilor in cel mult 5 zile de la data Inregistrarii, cu
motivatia necesara si solicitarea de documente in completare;
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Analizeazda documentele depuse in vederea emiterii certificatelor de urbanism si
stabileste cerintele si conditiile urbanistice necesare pentru elaborarea documentatiei
tehnice pentru autorizarea executdrii lucrarilor de constructii;

Verifica, 1n cazul situatiilor atipice, corelarea documentatiei cu situatia reala din teren;
Rezolva corespondenta cu cetatenii referitor la cererile, sesizdrile si reclamatiile depuse;

Asigurd Intocmirea certificatelor de urbanism pe baza documentatiilor prevazute de lege
pentru semnalistica publicitara (firme, panouri publicitare, bannere etc.);

Asigurd evidenta certificatelor de urbanism si a avizelor de amplasare in ordinea emiterii
prin completarea la zi a Registrelor de evidenta a certificatelor de urbanism si a avizelor
de amplasare;

Redacteaza si prezinta spre semnare certificatele de urbanism i a avizelor de amplasare
persoanelor competente, fiind direct raspunzator de legalitatea acestora;

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

Asigurd prelungirea valabilitatii certificatelor de urbanism;
Verificarea in teren a propunerii amplasarii panourilor publicitare;
Intocmeste si actualizeazi la zi harta sectorului cu panourile publicitare;

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

Intocmeste diferite situatii statistice specifice domeniului de activitate;

Arhiveaza documentele eliberate, claseaza corespondenta si elibereazad duplicate din
arhiva serviciului;

Primeste si inregistreazd pe software special, in cadrul sistemului computerizat, toate
documentatiile depuse in cadrul departamentului si asigurd evidenta computerizatd a
repartizarii documentatiilor i urmadrirea unitard a traseului tuturor lucrarilor, de la
inregistrarea acestora pana la solutionare;

Compartimentul exercitd si alte atributii stabilite prin lege sau alte acte normative, prin
hotarari ale Consiliului Local, dispozitii ale Primarului ori primite de la sefii ierarhici;

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

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

Identifica si evalueaza factorii de risc pentru activitatile proprii, conform cadrului
procedural;

Completeaza si actualizeaza registrul riscurilor la nivelul compartimentului;

Coordoneaza, supravegheaza elaborarea si actualizarea procedurilor pentru activitatile
proprii compartimentului conform cadrului procedural.

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

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

Responsabilitati (pentru personalul din structura sa):

Raéspunde de pastrarea secretului de serviciu, precum si de pastrarea secretului datelor si
al informatiilor cu caracter confidential detinute sau la care are acces ca urmare a
executarii atributiilor de serviciu;
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Réaspunde de indeplinirea cu profesionalism, loialitate, corectitudine si in mod
constiincios a Tndatoririlor de serviciu; se abtine de la orice fapta care ar putea sa aduca
prejudicii institutiei;

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

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

Raspunde, administrativ sau juridic, de legalitatea actelor emise.

Autoritate (competente):

Reprezinta si angajeaza institutia numai in limita atributiilor de serviciu si a mandatului
care i s-a incredintat de catre conducerea acesteia;

Semnaleaza conducerii institutiei orice problema deosebita legatd de activitatea acesteia
despre care ia cunostinta in timpul Indeplinirii sarcinilor sau in afara acestora.

Art. 32.3. DIRECTIA TEHNICA

» Are ca obiect de activitate problemele de cadastru, fond funciar, registru agricol,
patrimoniu si analiza imobilelor din punct de vedere al retelelor edilitare;

» Se subordoneaza Arhitectului-sef si colaboreazd cu toate compartimentele din
cadrul Primariei Sectorului 6, cu serviciile publice de sub autoritatea Consiliului
Local al Sectorului 6, cu structurile similare din cadrul celorlalte primarii de
sector si ale Primariei Municipiului Bucuresti, cu organismele si institutiile care
au atributii in domeniul urbanismului §i amenajarii teritoriului (Agentia Nationala
de Cadastru si Publicitate Imobiliara, Oficiul National de Cadastru si Publicitate
Imobiliara, Agentia pentru Protectia Mediului Bucuresti, detindtorii de utilitati
publice etc).

DIRECTOR EXECUTIV

Atributii specifice:

>

Coordoneaza intreaga structurd organizatoricd si functionald a compartimentelor din
subordine;

Organizeaza activitatea si repartizeaza sarcinile si indatoririle de serviciu pentru angajatii
din subordine; detaliaza atributiile compartimentelor pe care le conduce, cu precizarea
sarcinilor pe care le presupune fiecare functie de executie, prin elaborarea pentru fiecare
subordonat a fiselor de post;

Indruma, urmireste si verifici permanent utilizarea eficienti a programului de lucru,
preocuparea fiecarui angajat in rezolvarea legala, corespunzatoare si de calitate a tuturor
sarcinilor incredintate, in raport cu pregatirea, experienta si functia sau postul ocupat;

Primeste si repartizeaza corespondenta inregistrata in cadrul Directiei Generale Arhitect
Sef catre serviciile din aceasta directie generala;

Semneazd si verificdi documentele intocmite de personalul din subordine; dupa
verificarea documentatiilor sub aspectul incadrarii solutiilor propuse in prevederile
legislatiei specifice;

Participa toate sedintele Consiliului Local Sector 6, sau deleag un reprezentant;

Colaboreazd cu structurile din cadrul Directiei Generale Arhitect Sef in vederea
actualizarii la zi si a evidentelor tuturor documentatiilor de urbanism: P.U.G., P.U.Z.,
P.U.D,;
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Colaboreazd cu celelalte directii pentru stabilirea necesarului de fonduri in vederea
elaborarii bugetului local;

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

Se ocupa in permanentd de cunoasterea si insusirea legislatiei referitoare la urbanism,
amenajarea teritoriului §i autorizarea executarii lucrarilor de constructii, cadastru, fond
funciar;

Indeplineste si alte atributii stabilite prin lege, hotarari ale Consiliului Local sau dispozitii
ale Primarului;

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

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

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

Avizeaza registrul riscurilor la nivelul directiei;

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

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

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

Responsabilitati:

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

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

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

Raspunde, potrivit dispozitiilor legale, de corectitudinea si exactitatea datelor,
informatiilor, masurilor si sanctiunilor stipulate in documentele intocmite;

Se abtine de la orice fapta care ar putea sd aduca prejudicii imaginii sau intereselor legale
ale institutiei;

Raspunde de exercitarea altor atributii stabilite prin fisa postului.

Autoritate (competente):

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

Reprezinta si angajeaza institutia numai in limita atributiilor de serviciu si a mandatului
care i s-a incredintat de catre conducerea acesteia;

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

52



» Urmareste permanent perfectionarea pregatirii profesionale a personalului aflat in
subordinea sa;

» Semnaleaza Arhitectului Sef si/sau conducerii institutiei orice problema deosebita legata
de activitatea acesteia despre care ia cunostintd in timpul indeplinirii sarcinilor sau in
afara acestora, chiar daca acestea nu vizeaza direct domeniul in care are responsabilitati
si atributii.

Art. 32.3.1. SERVICIUL CADASTRU FOND FUNCIAR

Se subordoneaza Arhitectului Sef si Directorului Executiv, este condus de un Sef
Serviciu si colaboreaza cu toate compartimentele din cadrul Primariei Sectorului 6, cu
serviciile publice de sub autoritatea Consiliului Local al Sectorului 6, cu structurile similare
din cadrul celorlalte primérii de sector si ale P.M.B., cu organismele si institutiile care au
atributii In domeniu cadastrului si fondului funciar; are rolul de a gestiona activitatea de
evidentd a datelor referitoare la imobile (titluri de proprietate, posesori, suprafete, etc.), de a
realiza activitatea de preluare, inregistrare si gestionare a datelor referitoare la imobile (titluri
de proprietate, posesori, suprafete etc.), de a inregistra si gestiona date referitoare Ia
nomenclatura urbana, de a verifica documentele privind situatia juridicd a imobilelor pentru
care se intocmesc documentatii de urbanism si de a gestiona modul de aplicare a prevederilor
legilor privind fondul funciar, de a analiza, verifica si propune reconstituirea—constituirea
dreptului de proprietate asupra terenurilor in vederea aplicarii Legii nr. 18/1991-
republicatd, a Legii nr. 1/2000 si a Legii nr. 44/1994, republicatd, cu modificarile si
completarile ulterioare, Legea nr. 42/1990, cu modificarile si completdrile ulterioare si
activitati specifice aplicarii Legii nr. 247/2005.

Atributii specifice:

» Actualizeaza periodic sistemul de evidentd a datelor urbane (grafice si nongrafice)
privind imobilele situate pe teritoriul administrativ al sectorului 6;

» Asigura evidenta datelor privind imobilele si terenurile de pe raza administrativ -
teritoriald a sectorului 6, in vederea actualizarii bazei de date, in functie de statutul juridic
al acestor imobile;

> Inregistreaza si evidentiazi in aplicatia informatici CINCADA, titlurile de proprietate si
ridicarile topografice, numerotarile si renumerotarile strazilor, modificérile denumirilor
strazilor;

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

» Elibereaza titlurile de proprietate emise in baza legilor fondului funciar;

» Gestioneaza cererile depuse in conformitate cu Legea nr. 15/2003 privind sprijinul
acordat tinerilor pentru construirea unei locuinte personale, republicatad, cu modificarile si
completarile ulterioare;

» Redacteaza documente in vederea inaintarii catre Comisia Municipiului Bucuresti pentru
stabilirea dreptului de proprietate privatd asupra terenurilor, conform hotararilor
Subcomisiei Locale de Fond Funciar, cu propunere de validare sau invalidare a
solicitarilor privind reconstituirea dreptului de proprietate in vederea emiterii titlului de
proprietate (dupa caz) si transmite Comisiei Municipiului Bucuresti pentru stabilirea
dreptului de proprietate privata asupra terenurilor documentatiile, conform celor hotarate
de Subcomisia Locald de Fond Funciar; desfagoara activitati specifice aplicarii legilor
fondului funciar (se intocmesc invitatii, redacteaza anexele, definitiveazad documentatiile,
intocmeste raportul privind stadiul aplicarii legislatiei privind fondul funciar, intocmeste
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documentele de punere in posesie, le inainteazd la O.C.P.I. Bucuresti, preia titlurile de
proprietate, Inmaneaza titlurile de proprietate persoanelor indreptatite);

Preia, inregistreazd si analizeaza cererile formulate pentru acordarea despagubirilor
potrivit Legii nr. 44/1994 privind veteranii de rdzboi, precum si unele drepturi ale
invalizilor si vaduvelor de razboi, republicata, cu modificarile si completarile ulterioare;
prezintd Subcomisiei de Aplicare a Legilor Fondului Funciar referatul privind propunerea
de validare/invalidare a solicitarii; intocmeste tabelele centralizatoare si documentatiile in
vederea validarii/invalidarii solicitarilor privind acordarea de despagubiri pe care, insotite
de actele stabilite prin lege, le Tnainteaza Institutiei Prefectului Municipiului Bucuresti;

Intocmeste corespondenta citre persoanele fizice sau juridice, Institutia Prefectului
Municipiului Bucuresti, judecétorie etc. privind constituirea/reconstituirea dreptului de
proprietate;

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

Analizeaza, verifica si solutioneaza petitiile referitoare la regimul juridic al imobilelor;

Furnizeaza persoanelor fizice sau juridice, institutiilor interesate, serviciilor din aparatul
propriu al Primariei Sectorului 6, informatii existente in cadrul sistemului de evidenta,
destinate uzului public (dupa caz) referitoare la adresele postale si denumirile arterelor de
circulatie, precum si situatiile juridice ale imobilelor;

Intocmeste diferite situatii statistice specifice domeniului de activitate;

Arhiveaza documentele eliberate, claseaza corespondenta si elibereaza duplicate din
arhiva serviciului;

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

Activitati privind distribuirea si evidenta lucrarilor repartizate de seful ierarhic superior
functionarilor respectivi si urmarirea corespondentei pe traseul de semnaturi, in vederea
transmiterii raspunsurilor catre petitionari, institutii si/sau instante de judecata;

Aplicda Programul de Implementare si Dezvoltare al Sistemului de Control Intern
Managerial, la nivelul Serviciului;
Realizeaza operatiunea de autoevaluare a subsistemului de control intern/managerial;

Identifica si evalueaza factorii de risc pentru activitatile proprii, conform cadrului
procedural;

Completeaza si actualizeaza registrul riscurilor la nivelul serviciului.

Coordoneaza supravegheaza elaborarea si actualizarea procedurilor pentru activitatile
proprii compartimentului conform cadrului procedural.

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

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

Responsabilitati (pentru personalul din structura sa):

Raéspunde de pastrarea secretului de serviciu, precum si de péstrarea secretului datelor si
al informatiilor cu caracter confidential detinute sau la care are acces ca urmare a
executarii atributiilor de serviciu;

Réaspunde de indeplinirea cu profesionalism, loialitate, corectitudine si in mod
constiincios a Tndatoririlor de serviciu; se abtine de la orice fapta care ar putea sa aduca
prejudicii institutiei;
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» Raspunde de realizarea la timp si intocmai a atributiilor ce-i revin potrivit legii,
programelor aprobate sau dispuse expres de cétre conducerea institutiei, si de raportarea
asupra modului de realizare a acestora;

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

» Raspunde, administrativ sau juridic, de legalitatea actelor emise.

Autoritate (competente):

» Reprezinta si angajeaza institutia numai in limita atributiilor de serviciu si a mandatului
care i s-a incredintat de catre conducerea acesteia;

Art. 32.3.2 COMPARTIMENT PATRIMONIU SI REGISTRU AGRICOL

Se subordoneaza Arhitectului Sef si Directorului Executiv si colaboreaza cu toate
compartimentele din cadrul Primériei Sectorului 6, cu serviciile publice de sub autoritatea
Consiliului Local al Sectorului 6, cu structurile similare din cadrul celorlalte primarii de
sector si ale P.M.B., cu organismele si institutiile care au atributii in domeniu
patrimoniului.

Atributii specifice:

> Intocmeste si actualizeaza inventarul bunurilor care alcituiesc domeniul public al
municipiului Bucuresti aflate in administrarea Consiliului Local al Sectorului 6, prin
centralizarea listelor de inventariere transmise de catre institutiile si serviciile publice de
interes local constituite la nivelul Sectorului 6, prin intermediul Subcomisiei de
inventariere constituita la nivelul Sectorului 6, conform competentelor;

> Intocmeste si promoveazd documentatia necesard in vederea elaborarii proiectelor de
hotarare a Consiliului Local al Sectorului 6, initiate la nivelul Directiei Tehnice, potrivit
competentelor;

> Intreprinde demersurile necesare in vederea identificirii imobilelor disponibile
apartinand Municipiului Bucuresti situate pe raza administrativ-teritoriala a sectorului
6, in vederea preludrii acestora in administrarea Consiliului Local al Sectorului 6, in
scopul realizarii unor proiecte de investitii in beneficiul comunitatii locale;

» Verifica pe teren situatia actuala a imobilelor aflate pe raza administrativ-teritoriala a
sectorului 6 si in administrarca Consiliului Local al Sectorului 6, referitor la starea
tehnicd a constructiilor existente, modificari, extinderi, desfiintari, Tmbunatatiri,
deteriorari, in vederea completarii Cartilor tehnice;

» Participa la Comisiile de receptie la terminarea lucrarilor si de receptie finala a
imobilelor aflate in administrarea Consiliului Local al Sectorului 6;

> Intocmeste documentatiile legale necesare in situatia trecerii imobilelor din categoria
domeniu privat in categoria domeniu public al Municipiului Bucuresti, din categoria
domeniu public in categoria domeniu privat al Municipiului Bucuresti si in situatia
preludrii sau instrdinarii imobilelor din domeniul public sau privat al Municipiului
Bucuresti, aflate in administrarea Consiliului Local al Sectorului 6;

» Reactualizeaza documentatiile existente in functie de modificarile survenite in teren, in
conformitate cu legislatia in vigoare;

» Efectueaza demersurile necesare in vederea inscrierii In evidentele Oficiului de
Cadastru si Publicitate Imobiliara Bucuresti si in evidentele de Carte Funciard a
imobilelor cuprinse in categoria domeniu public sau privat al Municipiului Bucuresti,
aflate Tn administrarea Consiliului Local al Sectorului 6 (ridicari topografice, obtinerea
certificatului de numar postal etc.), potrivit competentelor;

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

anegistreazi lucrarile distribuite de seful ierarhic superior si le solutioneaza in termenul
legal, conform competentelor;

Intocmirea si actualizarea la zi a registrului agricol in format letric si electronic;
Inregistreaza modificirile cu privire la schimbarea categoriei de folosinta a terenurilor;
Transmiterea datelor centralizate trimestrial si anual la Institutul de Statistica si la
Directia Agricold pentru Dezvoltare Ruralg;

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

Verificarea culturilor si produselor agricole in vederea eliberdrii atestatelor de
producator si a carnetelor de comercializare a produselor agricole;

Eliberarea atestatelor de producator si a carnetelor de comercializare a produselor
agricole;

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

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

Participa la activitati organizate de Consiliul Local Sector 6;

Intocmeste diferite situatii statistice specifice domeniului de activitate;

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

Realizeaza operatiunea de autoevaluare a subsistemului de control intern/managerial;
Completeaza si actualizeaza registrul riscurilor la nivelul compartimentului.;
Responsabilitati (pentru personalul din structura sa):

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

Raspunde de indeplinirea cu profesionalism, loialitate, corectitudine si in mod
constiincios a Indatoririlor de serviciu; se abtine de la orice faptd care ar putea sd aduca
prejudicii institutiei;

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

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

Raspunde, administrativ sau juridic, de legalitatea actelor emise;

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

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

Autoritate (competente):

Reprezintd si angajeaza institutia, in limita atributiilor de serviciu si a mandatului
incredintat de catre conducerea acesteia;

Art. 32.3.3. COMPARTIMENT ANALIZA SI AVIZ DE CONFORMITATE

>

Se subordoneaza Arhitectului Sef si Directorului Executiv si colaboreazd cu toate
compartimentele din cadrul Primériei Sectorului 6, cu serviciile publice de sub
autoritatea Consiliului Local al Sectorului 6, cu detinatorii de retele edilitare (S.C. Apa
Nova Bucuresti S.A., S.C. Electrica Muntenia S.A., S.C. Romtelecom R.A., S.C.
Distrigaz Sud Retele S.R.L., R.AD.E.T., S.C. Netcity Telecom S.A.), R A.T.B.,
societatile de salubritate (Urban, Rebu), Agentia pentru Protectia Mediului Bucuresti,
Séanatatea Populatiei, Inspectoratul pentru Situatii de Urgenta;
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Primeste si verificd documentatiile depuse de solicitanti (persoane fizice si juridice) in
vederea obtinerii avizelor legale solicitate prin certificatul de urbanism, pentru:
Racordarea la retelele de utilitati; racordarea la reteaua cailor de comunicatii;
Securitatea la incendiu, protectia civila, protectia mediului si a sanatatii populatiei;

In cazul depunerii unor documentatii tehnice incomplete sau care nu corespund
normelor si reglementarilor in vigoare, acestea se restituie solicitantului in cel mult 5
zile de la data Inregistrarii, cu motivatia necesara si solicitarea tuturor documentelor in
completare;

Obtine in numele solicitantului, pe baza cererii intocmitd de petent, avizele si
acordurile din partea furnizorilor de utilitdti precum si cele privind protectia mediului si
sanatatea populatiei, necesare emiterii autorizatiilor de construire/desfiintare;

Rezolva corespondenta cu cetatenii referitor la cererile, sesizarile si reclamatiile depuse;
Acorda asistentd tehnica de specialitate (consultantd) tuturor solicitantilor, dupa
obtinerea certificatului de urbanism; analizeazd documentatia depusd in vederea
constatarii indeplinirii tuturor cerintelor inscrise in certificatul de urbanism si conditiile
cuprinse in avizele detinute de solicitant;

Intocmeste rapoarte de specialitate si proiectele de hotarari referitoare la domeniul de
activitate al compartimentului;

Intocmeste diferite situatii statistice specifice domeniului de activitate;

Arhiveaza documentele eliberate, claseaza corespondenta si elibereaza duplicate din
arhiva compartimentului;

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

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

Completeaza si actualizeaza registrul riscurilor la nivelul compartimentului;
Coordoneaza, supravegheaza elaborarea si actualizarea procedurilor pentru activitatile
proprii compartimentului conform cadrului procedural.

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

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

Responsabilititi (pentru personalul din structura sa):

>

>

>

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

Raspunde de indeplinirea cu profesionalism, loialitate, corectitudine si in mod
constiincios a Indatoririlor de serviciu; se abtine de la orice faptd care ar putea sd aduca
prejudicii institutiei;

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

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

Raspunde, administrativ sau juridic, de legalitatea actelor emise;

Autoritate (competente):

> Reprezintd §i angajeaza institutia numai in limita atributiilor de serviciu si a

mandatului care i s-a incredintat de catre conducerea acesteia;
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» Semnaleaza sefilor ierarhici si/sau conducerii institutiei orice problema deosebita
legatda de activitatea acesteia despre care ia cunostintd in timpul indeplinirii sarcinilor
sau in afara acestora, chiar dacd acestea nu vizeaza direct domeniul in care are
responsabilitati si atributii.

Art. 33. SERVICIUL AUTORITATE TUTELARA

> Intocmeste dispozitii pentru minori si interzisi judecitoresti la solicitarea notarilor
publici;

> Intocmeste anchete psihosociale coform art. 229 al. 2 lit. b din Legea nr. 71/2011 pentru
punerea in aplicare a Legii nr. 287/2009 privind Codul civil cu privire la: o exercitarea
autoritatii parintesti asupra minorilor la desfacerea casatoriei sau in cazul anularii
acesteia; o modificarea masurilor privitoare la drepturile si obligatiile personale si
patrimoniale dintre parinti si copii; o exercitarea autoritatii parintesti asupra minorilor din
afara casatoriei, care au filiatia stabilita fatd de ambii parinti; o stabilirea locuintei
minorului in cazul In care parintii nu locuiesc Tmpreuna si nu au ajuns la un acord; o
stabilirea obligatiei de intretinere si a contributiei datorate de fiecare parinte minorului, in
cazul 1n care parintii nu se inteleg 1n aceste privinte.

» Efectueaza raport de ancheta psihosociala la solicitarea notarilor publici conform art. 375
Cod civil cu privire la: o exercitarea autoritafii parintesti de catre parinti; o stabilirea
locuintei copiilor dupd divort; o modalitatea de pastrare a legaturilor personale de catre
parintele separat si fiecare dintre copii; o stabilirea contributiei parintilor la cheltuielile de
crestere, educare, invatatura si pregatire profesionald a copiilor.

» La cererea LN.M.L.-ului efectueaza anchete sociale in vederea intocmirii expertizei
psihiatrice a minorului;

> Indeplineste urmitoarele atributii conform Protocolului de colaborare dintre Tribunalul
Bucuresti si Primaria Sectorului 6 nr. 1/22.XI1.2011, inregistrat la Priméaria Sectorului 6
cu nr. 609/09.01.2012 si a Legii nr. 60/2012 privind aprobarea Ordonantei de Urgenta a
Guvernului nr. 79/2011 pentru reglementarea unor masuri necesare intrarii in vigoare a
Legii nr. 287/2009 privind Codul civil: o consilierea cetatenilor, in vederea intocmirii
declaratiilor prevazute de noul Cod civil, ca de exemplu: declaratie persoana curator,
conform dispozitiilor art. 113 Cod civil, declaratie minor de 14 ani asistat la incheierea
actului juridic, documentatie necesard incuviintdrii cumpararii/donatiei unui bun pe
numele minorului/interzisului; o identificarea personelor propozabile pentru numire de
catre instanta de tutela in calitate de tutore/curator/membru in consiliul de familie,
conform dispozitiilor art. 118,170,125,180 Cod civil; o efectuarea verificarilor periodice
in teren si intocmirea de rapoarte pentru semnalarea cazurilor ce presupun interventia
instantei de tuteld, ca de exemplu: deces tutore, inlocuire tutore, Insugirea de bunuri ale
minorului de cétre tutore/parinte, administrare necorespunzatoare a bunurilor minorului
sau alte cazuri care se incadreazd in ,fapte pagubitoare pentru minor”, conform
dispozitiilor art. 155 noul Cod civil; o intocmirea inventarului bunurilor
minorului/interzisului judecatoresc, conform dispozitiilor art. 140 Cod civil, in calitate de
delegat al instantei de tuteld; o efectuarea anchetei privind situatia, daca actul corespunde
nevoii minorului sau dacd prezintd un folos neindoielnic pentru minor, conform
dispozitiilor art. 145 Cod civil; 52 o efectuarea de verificari pe teren pentru realizarea
controlului efectiv si continuu asupra modului in care tutorele si consiliul de familie isi
indeplinesc atributiile cu privire la minor si bunurile acestuia, prevazut de art. 151 noul
Cod civil si sesizarea instantei de tuteld in cazurile prevazute de art. 163 noul Cod civil
pentru aplicarea amenzii civile; o consilierea tutorilor privind darea de seama anuala,
convocarea tutorilor in fata instantei de tutela prin deplasari la domiciliu, adrese, inclusiv
prin organele de politie; o consilierea tutorilor privind darea de seamd generala,
convocarea tutorilor in fata instantelor de tuteld prin deplasari la domiciliu, adrese,
inclusiv prin organele de politie.

» Efectueaza anchete sociale la solicitarea instantei de judecata, in vederea instituirii tutelei
pentru minori atunci cand ambii parinti sunt, dupacaz, decedati, necunoscuti, decazuti din
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exercitiul drepturilor parintesti sau li s-a aplicat pedeapsa penald a interzicerii drepturilor
parintesti, pusi sub interdictie judecatoreasca, disparuti ori declarati judecatoreste morti,
precum si In cazul in care, la incetarea adoptiei, instanta hotaraste cd este in interesul
minorului instituirea unei tutele;

Efectueaza anchete sociale la solicitarea instantei judecatoresti, pentru a se stabili daca o
persoana indeplineste conditiile pentru a putea fi numitd tutore pentru bolnavul a carui
punere sub interdictie a fost solicitata in instanta;

Efectueaza anchete sociale la solicitarea instantei de judecatd la domiciliul
condamnatilor pentru a constata situatia familiald a acestora, intrucit au solicitat
intreruperea executdrii pedepsei;

La cererea LN.M.L.-ului efectueaza anchete sociale pentru persoanele pentru care s-a
cerut punerea sub interdictie;

Efectueaza anchete sociale la domiciliul interzisilor judecdtoresti care sunt
institutionalizati in vederea reintegrarii acestora in familie;

Monitorizeaza si administreaza dosarele de tuteld si curateld constituite pand la data de
01.10.2011, data de intrare in vigoare a Noului Cod civil;

Efectueaza anchete sociale In urma sesizarilor primite de la asociatiile de proprietari
pentru persoanele care constituie un pericol pentru locatari;

indosariazd, conform normelor in vigoare documente existente in birou in vederea
arhivariii acestora;

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

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

Completeaza si actualizeaza registrul riscurilor la nivelul serviciului;

Coordoneaza, supravegheaza eclaborarea si actualizarea procedurilor pentru activitatile
proprii serviciului conform cadrului procedural;
Grupeaza, ordoneaza, leaga, numeroteaza, certifica si inventariaza documentele create la
nivelul departamentului pe ani si termene de pastrare stabilite prin Nomenclatorul
Arhivistic.

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

Art. 34. BIROUL ASISTENTA TEHNICA A CONSILIULUI LOCAL
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Asigura procedurile de convocare a Consiliului Local al Sectorului 6;

Pregateste proiectele de hotarari supuse dezbaterii Consiliului Local §i comisiilor de
specialitate ale acestuia;

Asigura asistenta tehnica comisiilor de specialitate ale Consiliului Local al Sectorului 6;
Primeste de la initiatori si inregistreaza, proiecte de hotdrari pe care le inainteaza
Serviciului Administratie Publica si Activitati Electorale in vederea verificarii legalitatii;
Aduce la cunostinta locuitorilor Sectorului 6 ordinea de zi a sedintelor Consiliului Local
al Sectorului 6 prin mass-media sau prin orice alt mijloc de publicitate;

Asigurd convocarea membrilor Consiliului Local al Sectorului 6 la sedintele ordinare cu
cel putin 5 zile Tnainte de desfasurarea acestora si la sedintele extraordinare cu cel putin 3
zile Tnainte; odatd cu notificarea convocarii pune la dispozitia consilierilor locali
materialele Inscrise pe ordinea de zi;

Asigura asistenta tehnica presedintelui de sedinta in desfasurarea sedintei;

Redacteaza procesul verbal de sedintd in baza inregistrarilor audio;

Redacteazd Hotararile Consiliului Local al Sectorului 6 pe baza procesului verbal al
sedintei;

Asigura afisarea, la sediul Primariei Sectorului 6 si pe pagina de internet a institutiei, o
copie a procesului verbal al sedintei;

Inregistreaza si tine evidenta Hotarérilor Consiliului Local Sector 6 si le transmite, pentru
controlul legalitatii, Institutiei Prefectului Municipiului Bucuresti in termenul legal;
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Transmite Hotararile Consiliului Local Sector 6 catre Primaria Municipiului Bucuresti
pentru a fi publicate In Monitorul Oficial al Municipiului Bucuresti;

Asigurd difuzarea, comunicarea si transmiterea hotararilor adoptate de Consiliul Local al
Sectorului 6 catre autoritatile si persoanele interesate;

Transmite in vederea afisarii pe site-ul Primariei Sectorului 6 a proiectelor si a hotararilor
Consiliului Local Sector 6;

Asigura depunerea proceselor verbale si documentelor dezbatute in sedintele Consiliului
Local Sector 6, in dosare speciale, numerotate, semnate si sigilate;

Primeste si arhiveaza rapoartele anuale de activitate ale consilierilor locali;

Primeste declaratiile de avere si de interese ale consilierilor locali si le transmite
Serviciului Managementul Resurselor Umane;

Tine evidenta Dispozitiilor Primarului General al Municipiului Bucuresti si a Hotararilor
Consiliului General al Municipiului Bucuresti, comunicate de catre acestia;

Raspunde petitiilor referitoare la domeniul de activitate al biroului;

Primeste, inregistreaza si transmite registraturii Primariei Sectorului 6 adresele venite
prin fax;

Indosariaza Hotararile Consiliului Local Sector 6, in vederea arhivarii;

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

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

Completeaza si actualizeaza registrul riscurilor la nivelul biroului;

Coordoneaza, supravegheaza elaborarea si actualizarea procedurilor pentru activitatile
proprii biroului conform cadrului procedural;

Grupeaza, ordoneaza, leaga, numeroteaza, certifica si inventariaza documentele create la
nivelul departamentului pe ani si termene de pastrare stabilite prin Nomenclatorul
Arhivistic;

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

Capitolul IV- DISPOZITII FINALE

Prezentul Regulament de Organizare si Functionare a fost redactat in baza propunerilor
compartimentelor din structura organizatoricd a Primadriei Sectorului 6 care raspund,
solidar, de necesitatea, oportunitatea si legalitatea atributiilor prevazute;

Toate compartimentele Primdriei Sectorului 6 au obligatia de a colabora in vederea
solutionarii comune a problemelor curente ale comunitatii;

Compartimentele din structura organizatorica a Primariei Sectorului 6 au obligatia de a
comunica Serviciului Managementul Resurselor Umane orice modificare intervenitda in
atributiile specifice domeniului de activitate, urmare a punerii in aplicare a legislatiei,
aparute ulterior aprobarii prezentului regulament, precum si aplicarii, conform legii, a
Hotaréarilor Consiliului Local si Dispozitiilor Primarului Sectorului 6;

Sefii compartimentelor din structura organizatorica a Primariei Sectorului 6 au obligatia
de a actualiza Fisele de post pentru intreg personalul, in conformitate cu modificarile
survenite, asigurand implementarea Standardului 2 — Structura organizatorica din Codul
controlului intern managerial aprobat prin Ordinul Secretariatului General al Guvernului
nr. 600/2018 privind aprobarea Codului controlului intern managerial al entitatilor
publice, cu modificarile si completarile ulterioare;

Compartimentele aparatului de specialitate al Primariei Sectorului 6 sunt obligate sa
coopereze in vederea intocmirii, in termenul legal, a lucrarilor al céror obiect implica
coroborarea de competente, in conformitate cu prevederile actelor normative in vigoare,
de a folosi sistemul informatic integrat si de a elabora corespondenta necesara, prin
operare pe calculator, utilizand, ca tehnica de redactare, scrierea cu diacritice;

Salariatii Primariei Sectorului 6 au urmatoarele responsabilitati:
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o Raspund de cunoasterea si aplicarea legislatiei in vigoare, specifice domeniului de
activitate;

o Raspund de pastrarea secretului de serviciu, precum si de pastrarea secretului
datelor si al informatiilor cu caracter confidential detinute sau la care are acces ca
urmare a executarii atributiilor de serviciu;

o Raspund de indeplinirea cu profesionalism, loialitate, corectitudine si in mod
constiincios a indatoririlor de serviciu; se abtine de la orice fapta care ar putea sa
aduca prejudicii institutiei;

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

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

o Raspund, administrativ sau juridic, de legalitatea actelor emise;

o Reprezintd si angajeaza institutia numai in limita atributiilor de serviciu si a
mandatului care i s-a incredintat de catre conducerea acesteia;

o Semnaleazad conducerii institutiei orice problema deosebitd legatd de activitatea
acesteia despre care ia cunostintd in timpul indeplinirii sarcinilor sau in afara
acestora, chiar daca acestea nu vizeaza direct domeniul in care are responsabilitati
si atributii;

Compartimentele din structura organizatorica a Primariei Sectorului 6 intocmesc proiectele
de hotéarari ale Consiliului Local si dispozitiile Primarului, specifice domeniului de activitate;
Conducitorii compartimentelor de specialitate din cadrul Primariei Sectorului 6 au obligatia
de a participa la sedintele operative ale Primarului Sectorului 6 si la sedintele Consiliului
Local al Sectorului 6;

Toti salariatii au obligatia de a aplica Intocmai politicile referitoare la standardele de calitate
specifice Primariei Sectorului 6 §i compartimentului;

Toti salariatii au obligatia de a indeplini orice alte sarcini stabilite de conducerea Primariei;
De asemenea, toti salariatii au obligatia de a aplica corespunzator cerintele standardului de
management al calitétii si procesele cuprinse in Manualul calitatii, in procedurile generale si
specifice, precum si in documentele stabilite pentru sistem;

Regulamentul de Organizare si Functionare se modificd si se completeazda, conform
legislatiei intrate 1n vigoare ulterior aprobarii acestuia. Personalul angajat raspunde de
cunoagterea si aplicarea legislatiei specifice domeniului de activitate;

Regulamentul de Organizare si Functionare se actualizeazd ca urmare a modificarii
Organigramei Primariei Sectorului 6, sau ori de cite ori se impune;

Functionarii publici raspund, potrivit legii, in cazurile in care, prin faptele savarsite cu
incalcarea normelor de conduitd profesionald, creeazd prejudicii persoanelor fizice sau
juridice;

Responsabilii managementului calitdtii sunt conducatorii departamentelor din cadrul
aparatului de specialitate al Primarului Sectorului 6;

Prezentul Regulament de Organizare si Functionare se va difuza tuturor compartimentelor
aparatului de specialitate, conducatorii acestora avand obligatia sd asigure, sub semnatura,
luarea sa la cunostinta de catre toti salariatii din subordine.

PRESEDINTE DE SEDINTA,
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